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l. INTRODUCCION

La Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos del Municipio estd comprometida a mejorar el
cumplimiento de todas y cada una de sus obligaciones, bajo un enfoque de calidad en sus procesos internos.
A fin de lograr dicho objetivo, es primordial identificar los procesos de trabajo que son la base de la operacidn
interna de dicha Dependencia y; consecuentemente sintetizarlos y publicarlos.

Para tal efecto, se ha elaborado el presente Manual de Procedimientos de la Direccién de Servicios Publicos
que sirve de apoyo y consulta, asi como respaldo del buen funcionamiento de la Secretaria de Infraestructura
y Servicios Publicos del Municipio. En el, se describen todas y cada una de las actividades a realizar para
cumplir con las obligaciones y atribuciones que le corresponden.

A través de este Manual, se procura presentar la secuencia logica de las actividades que conforman los
procesos que esta Direccién de Servicios Publicos sigue para cumplir su objetivo; ademas, sirve como
instrumento de capacitacion, integracion y orientacion para todo el personal de nuevo ingreso.

Adicionalmente, el presente Manual de Procedimientos trae implicitos distintos beneficios, como son:

= Conocer las actividades de la Direccion de Servicios Publicos.

= |dentificar a los responsables de cada una de las actividades que componen un procedimiento.
= |dentificar con facilidad la calidad de los procesos.

» Determinar el tiempo de duracion y atencion de los procesos.

= Analizar la efectividad de los procesos.

= |dentificar las &reas de mejora y puntos criticos.

= Efectuar las acciones necesarias para lograr los resultados planeados.

= Implementar la mejora continua.

Es importante sefialar que en un futuro este Manual puede ser enriquecido con nuevas ideas y procedimientos
adicionales, siempre con el fin de reforzar el compromiso de servicio que tiene la Secretaria de Infraestructura
y Servicios Publicos del Municipio con los ciudadanos, por lo tanto el mantenerlo actualizado permite que
cumpla con su objetivo, atendiendo dicha actualizacion a:

= La Estructura Organica registrada por la Contraloria Municipal.
= El Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos del Municipio;
=y Métodos de trabajo de las Unidades Administrativas.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género masculino lo es también para el
género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite asi como sus
modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades
Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA

1. Procedimiento para realizar trabajos de mantenimiento, ampliacion y/o modernizaciéon de red del

alumbrado publico.

2. Procedimiento para realizar trabajos de mantenimiento a la red del sistema de alumbrado publico.

3. Procedimiento para organizar, controlar y mantener las instalaciones eléctricas de alumbrado en

inmuebles propiedad y en renta del Municipio de Puebla.

DEPARTAMENTO DE MEDICION Y FACTURACION

4. Procedimiento para integracion del censo de alumbrado publico.

5. Procedimiento para la revision de la facturacion por consumo de energia eléctrica en alumbrado

publico.

DEPARTAMENTO DE PROTECCION ANIMAL

6. Procedimiento para la recepcidn de perros y gatos mediante entrega voluntaria por parte del

ciudadano/a.

7. Procedimiento para realizar andlisis de laboratorio a los perros, gatos u otros animales.

8. Procedimiento para la captura de perros y gatos agresores por denuncia ciudadana.

9. Procedimiento para captura de perros en situacion de calle (atropellados, envenenados, invasores de

espacios publicos, tornandose agresores (sin duefio)).

10. Procedimiento para esterilizacion de perros y gatos.

11. Procedimiento para llevar a cabo las campafias de vacunacién antirrabica gratuita de perros y gatos o

por peticién de la ciudadania.

12. Procedimiento administrativo para la atencién de denuncias de maltrato de perros y gatos en casas

habitacion o en establecimientos.

13. Procedimiento para el programa integral de adopcion de perros y gatos.

14. Procedimiento para la canalizacion de animales a las areas competentes.

15. Procedimiento para el sacrificio humanitario de perros y gatos.
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DEPARTAMENTO DE PANTEON MUNICIPAL
16. Procedimiento para realizar inhumacion.
17. Procedimiento para la cremacion de un cadaver y/o resto humano o arido.
18. Procedimiento para emitir constancia de acreditacién de derechos sobre uso de fosa.
19. Procedimiento para realizar las inhumaciones de cuerpos desconocidos.
20. Procedimiento para exhumacion de restos humanos aridos por término de Ley.
21. Procedimiento para exhumacion prematura.
SUBDIRECCION DE CALLES, PARQUES Y JARDINES

22. Procedimiento para el control técnico de las actividades realizadas en la Subdirecciéon de Parques,
Calles y Jardines.

23. Procedimiento para la supervision de las actividades indicadas en los contratos celebrados por la
Direcciéon de Servicios Publicos para las necesidades de la Subdireccion de Calles, Parques y
Jardines.

DEPARTAMENTO DE CALLES, PARQUES Y JARDINES (ZONA NORTE Y ZONA SUR)

24. Procedimiento para trabajos de albafileria, carpinteria y herreria complementarios para el
mantenimiento de mobiliario urbano e infraestructura ubicada en las areas verdes del Municipio de
Puebla.

25. Procedimiento para el mantenimiento de arboles del Municipio.

26. Procedimiento para los trabajos de jardineria y mantenimiento de las areas verdes del Municipio.

DEPARTAMENTO DE CALLES, PARQUES Y JARDINES ZONA NORTE
27. Procedimiento para la produccion de plantas en viveros del H. Ayuntamiento.

28. Procedimiento para la donacion de plantas de los viveros Municipales.

29. Procedimiento para la recepcion de plantas, insumos y materiales para la produccion en los viveros
Municipales por asignacion de medida de mitigacion.

DEPARTAMENTO DE RIEGO Y FUENTES
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30. Procedimiento para el suministro de agua en pipas, para las fuentes, areas verdes y edificios
gubernamentales.

31. Procedimiento para supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de: rehabilitacion, limpieza
(retiro de basura), lavado y pintado de las fuentes del Municipio de Puebla.
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lil. DEPARTAMENTO DE INGENIERIA

Nombre del Procedimiento para realizar trabajos de mantenimiento, ampliacion y/o
procedimiento: modernizacion de red del alumbrado publico
Objetivo: Contar con iluminacién publica eficiente, con la finalidad de salvaguardar la

integridad, seguridad de las personas y sus bienes, facilitando y fomentando el
trafico vehicular y peatonal, proporcionar una vision répida, precisa y confortable
durante las horas de la noche en vialidades y zonas publicas apegados a la
Normatividad Vigente, mediante la programacion de todas las solicitudes de servicio
recibidas para su atencion procedente.

Fundamento legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115 fraccion Il
inciso b).

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 104 inciso b).

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos, Articulo
36 fracciones | y I.

Politicas de
Operacion:

1. Se atenderan todas las solicitudes recibidas de acuerdo a disponibilidad
presupuestal; asi como existencia de materiales, equipo y herramientas en el
almacén de la Subdireccion de Alumbrado Publico.

2. No se atenderan solicitudes que no correspondan al Municipio de Puebla.

3. Se atenderan solicitudes de colonias y/o fraccionamientos que se encuentren
en régimen de propiedad y condominio, es decir que estén recibidas por el
Municipio de Puebla y por lo tanto Municipalizadas, si es que cuentan con la
documentacion requerida para proporcionar dicho servicio de acuerdo a
instrucciones del Secretario.

4. Las solicitudes deberan de ordenarse de acuerdo a la prioridad de las mismas
y podran variar de acuerdo al presupuesto conforme a lo siguiente:

a. Oficios originales, Circuitos y Recoger postes Chocados.
b. Jornadas Ciudadanas y Medios de Comunicacion.

c.  Mantenimientos y Reposicion de Postes.

d. Ampliacién y Modernizacion a Red de Alumbrado Publico.

5. Elaborar Programa de Mantenimiento Correctivo y Preventivo por Zonas
Geograficas dentro del Municipio de Puebla e Integrar la documentacién para
ser remitidas a las areas correspondientes, para la ejecucion de los trabajos de
mantenimiento en sus variantes de correctivo y preventivo.

6. Para la ejecucion de(l) (los) trabajos de Mantenimiento de Alumbrado Publico,
Ampliacion y/o Modernizacion de Red se debera localizar el luminario fuera de
servicio directamente o en su caso localizarlo en el control del circuito, para
iniciar las maniobras que pueden consistir en las siguientes actividades:
verificar estado de las conexiones, lineas de alimentacion, tapar fotocelda y
posteriormente proceder al cambio en su caso de los siguientes materiales:
foco, balastro, soquet y/o el retiro de nido de aves o de insectos y/o detectar y
restablecer linea abierta subterranea.

Tiempo Promedio de
Gestion:

24 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para realizar trabajos de mantenimiento, ampliacién y/o modernizacién
de red del alumbrado publico

expedientes segun sea el caso.

Termina Procedimiento.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Subdireccionde | 1 | Recibe la solicitud del servicio Solicitudes Original
Alumbrado requerido por parte de la ciudadania
Publico y y turna al Departamento de
Servicios Ingenieria.
Municipales
Departamento 2 | Recibe la solicitud, organiza por Solicitudes/ Original
de Ingenieria medio del formato de orden de | Orden de Trabajo
trabajo, conforme al tipo de solicitud
requerida, la zona correspondiente
y realiza la anotacion de materiales
necesarios para la ejecucion de los
trabajos.
3 | Ejecuta los trabajos de Reporte diario Original
mantenimiento preventivo 0
correctivo, elabora reporte diario
con los datos de los trabajos
efectuados y realiza reporte diario.
4 | Captura en SIGUE, archiva Expediente Original

10
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Diagrama de flujo del Procedimiento para realizar trabajos de mantenimiento, ampliacién y/o
modernizacion de red del alumbrado publico

Subdirector/a de Alumbrado Publico y Servicios .
Departamento de Ingenieria

Municipales
Inicio
2
1 Recibe la solicitud, organiza
\ 4 ;

. — por medio del form. de orden
Recibe la  solicitud  del de trabajo, la  zona
servicio requerido por parte correspondiente y realiza la
de la ciudadania y turna al anotacion de  materiales
Departamento de Ingenieria. »| necesarios para la ejecucion

de los trabajos.

Solicitud de reportes

Orden de trabaj

Solicitudes

Ejecuta los trabajos de
mantenimiento preventivo o
correctivo, elabora reporte
con los datos de los trabajos
efectuados y realiza reporte
diario.

Reporte diario

Captura en SIGUE, archiva
expedientes segin sea el
caso.

Expediente

Fin
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Nombre del Procedimiento para realizar trabajos de mantenimiento a la red del sistema de

procedimiento: alumbrado publico

Objetivo: Contar con iluminaciéon publica eficiente, con la finalidad de salvaguardar la

integridad, seguridad de las personas y sus bienes, facilitando y fomentando el
trafico vehicular y peatonal, proporcionar una visién rapida, precisa y confortable
durante las horas de la noche en vialidades y zonas publicas apegados a la
Normatividad Vigente, mediante la programacioén de todas las solicitudes de servicio
recibidas para su atencidn procedente.

Fundamento legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115 fraccién lll,
inciso b).

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 104 inciso b).

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos, Articulo
36 fracciones | y Il.

Politicas de
Operacion:

1. Se atenderan todas las solicitudes recibidas de acuerdo a disponibilidad
presupuestal; asi como existencia de materiales, equipo y herramientas en el
almacén de la Subdireccion de Alumbrado Publico.

No se atenderan solicitudes que no correspondan al Municipio de Puebla.

3. Se atenderan solicitudes de colonias y/o fraccionamientos que se encuentren
en régimen de propiedad y condominio, es decir que estén recibidas por el
Municipio de Puebla y por lo tanto Municipalizadas, si es que cuentan con la
documentacion requerida para proporcionar dicho servicio de acuerdo a
instrucciones del Secretario.

4. Las solicitudes deberan de ordenarse de acuerdo a la prioridad de las mismas
y podrén variar de acuerdo al presupuesto conforme a lo siguiente:

a. Oficios originales, Circuitos y Recoger postes Chocados.
b. Jornadas Ciudadanas y Medios de Comunicacion.

c. Mantenimientos y Reposicion de Postes.

d. Ampliacién y Modernizacion a Red de Alumbrado Publico.

5. Elaborar Programa de Mantenimiento Correctivo y Preventivo por Zonas
Geograficas dentro del Municipio de Puebla e Integrar la documentacién para
ser remitidas a las areas correspondientes, para la ejecucion de los trabajos de
mantenimiento en sus variantes de correctivo y preventivo.

6. Para la ejecucion de(l) (los) trabajos de Mantenimiento de Alumbrado Publico,
Ampliacién y/o Modernizacion de Red se deberé localizar el luminario fuera de
servicio directamente o en su caso localizarlo en el control del circuito, para
iniciar las maniobras que pueden consistir en las siguientes actividades:
verificar estado de las conexiones, lineas de alimentacion, tapar fotocelda y
posteriormente proceder al cambio en su caso de los siguientes materiales:
foco, balastro, soquet y/o el retiro de nido de aves o de insectos y/o detectar y
restablecer linea abierta subterrénea.

o

Tiempo Promedio de
Gestion:

24 dias habiles.

12



GOBIERNO MUNICIPAL

PUEBLA

Clave: MPUE1418/MP/SISP011/DSP043-A

Manuales de »
Procedimientos de la Fecha de elaboracion: 08/03/2013
Direccion de Servicios | Fecha de actualizacion: 06/03/2017

Publicos

Num. de revision: 02

alumbrado publico

Descripcion del Procedimiento: Para realizar trabajos de mantenimiento a la red del sistema de

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Departamento
de Ingenieria

1

Recibe orden de trabajo, llena el
formato.

Orden de trabajo

Documento Original

2

Firma vale de salida de materiales,
verifica cantidad y tipo de los
mismos.

Vale de salida

Original

Acude a los sitios indicados en la
orden de trabajo, para ejecutar las
tareas correspondientes, dando
atencién a las solicitudes de la
ciudadania.

Orden de trabajo

Original

Llena la orden de trabajo en la parte
posterior, anotando los materiales y
cantidades instaladas, numero de
SIGUE, nimero de punto de luz,
direccion, cantidad de luminarias
puestas en servicio y tipo de
actividad realizada.

Orden de trabajo

Original

Firma vale de almacén de los
materiales que no fueron instalados
en la jornada laboral al almacén.

Vale de almacén

Original

Llena la orden de trabajo
debidamente.

Orden de trabajo

Original

Captura en  SIGUE, archiva
expedientes segun sea el caso.

Termina procedimiento.

Expediente

Original

13
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Diagrama de flujo del Procedimiento para realizar trabajos de mantenimiento a la red del sistema de

alumbrado publico

Departamento de Ingenieria

Recibe orden de trabajo,
llena el formato.

Orden de trabajo

Firma vale de salida de
materiales, verifica cantidad y
tipo de los mismos.

Vale de salida

Acude a los sitios indicados
en la orden de trabajo, para
ejecutar las tareas
correspondientes, dando
atencion a las solicitudes de
la ciudadania.

Orden de trabajo

Llena la orden de trabajo,
nimero de SIGUE, nimero
de punto de luz, direccién,

5

cantidad de  luminarias
puestas en servicio y tipo de
actividad realizada.

Orden de trabajo

\ 4

Firma vale de almacén de los
materiales que no fueron
instalados en la jornada
laboral al almacén.

Llena la orden de trabajo
debidamente.

Captura en SIGUE, archiva
expedientes segun sea el
caso.

Orden de trabajo

14
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Nombre del Procedimiento para organizar, controlar y mantener las instalaciones eléctricas
Procedimiento: de alumbrado en inmuebles propiedad y en renta del Municipio de Puebla
Objetivo: Desarrollar procedimientos en materia de Alumbrado Publico a Inmuebles

propiedad y en renta del Municipio de Puebla, proponiendo las acciones técnicas
necesarias para integrar la red de alumbrado publico a medicion de acuerdo a la
normatividad vigente, asi como atender las peticiones ciudadanas y/o de
Dependencias para la Ampliacion de la Red de Alumbrado, ademas de elaborar y
ejecutar proyectos ejecutivos de nuevos programas de servicios para alumbrado,
con base en la normatividad establecida para mejorar el desarrollo del sistema de
Alumbrado Publico.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115 fraccion Il
inciso b).

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 104 inciso
b).

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos,
Articulo 36.

Politicas de
Operacion:

1. Es responsabilidad del Jefe/a del Departamento de Ingenieria el recibir todas
las solicitudes, para la revision y deteccion de fallas de las instalaciones
eléctricas de la red de alumbrado en inmuebles propiedad y renta del
Municipio.

2. Tanto el Jefela de Departamento de Ingenieria como el Coordinador/a
Especializado/a adscrito al Departamento, realizaran visitas de inspeccion a
cada una de las solicitudes de ampliacion o de deteccion de fallas de la red
de alumbrado como de las instalaciones eléctricas de inmuebles propiedad o
en renta del Municipio, independientemente de que se ejecuten o no.

3. Tanto el Jefe/la del Departamento de Ingenieria como el Coordinar
Especializado/a adscrito al Departamento elaboraran ficha informativa u hoja
de informe preliminar para el desarrollo del proyecto eléctrico de ampliacién
de la Red o recomendacion para la mejor operacion de las instalaciones
eléctricas de los inmuebles en renta o propiedad del municipio.

4. Ella Analista B adscrito al Departamento de Ingenieria debera elaborar los
diagramas eléctricos correspondientes para proyectar las recomendaciones
asentadas en las fichas informativas.

5. Ellla Jefe/a del Departamento de Ingenieria presentara al/la Subdirector/a de
Alumbrado Publico las recomendaciones pertinentes en cada caso y se
determinara de manera conjunta la factibilidad de los mismos, a fin de
acordar la recomendacion para cada caso.

6. Ellla Jefe/a del Departamento de Ingenieria enviara al/la Coordinador/a
Técnico/a de Planeacion las recomendaciones de ampliaciéon de red asi
como las recomendaciones en las instalaciones eléctricas de inmuebles en
renta o propiedad del Municipio para su programacion y ejecucion.

7. El/la Jefe/a del Departamento de Ingenieria elaborara el oficio de respuesta
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al/la Ciudadano/a y/o Dependencia solicitante, informandole del resultado de
la visita y de posible fecha probable de su ejecucion a fin de presentar al/la
Subdirector/a de Alumbrado Publico para su firma y autorizacion
correspondiente.

8. Se clasificaran todas las solicitudes recibidas y seran atendidas de acuerdo a
su naturaleza; desde la atencion preliminar, hasta el desarrollo de los
proyectos.

Tiempo Promedio de
Gestion:

De 5 a 20 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para organizar, controlar y mantener las instalaciones eléctricas de
alumbrado en inmuebles propiedad y en renta del Municipio de Puebla

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Departamento
de Ingenieria

1

Recibe de la Subdireccién de
Alumbrado las solicitudes
(peticiones  ciudadanas o de
Dependencias), de fallas o de
proyectos nuevos de las
instalaciones eléctricas del
Municipio en materia de Alumbrado
Publico y de los inmuebles en renta
0 propiedad del Municipio.

Solicitud

Original

Realiza recorrido de inspeccion
fisica, ejecutando el levantamiento
de las condiciones actuales, para
determinar alcance de la solicitud,
realiza reporte de la ficha de visita
con croquis y generadores.

Reporte/
Croquis

Originales

Valora y analiza los alcances
técnicos de las peticiones para
determinar las recomendaciones
técnicas a seguir.

Presenta las posibles soluciones
técnicas a la Subdireccion de
Alumbrado Publico, acordando la
factibilidad de ejecucién de los
trabajos.

Subdireccion de
Alumbrado
Publico

Recibe las posibles soluciones
Técnicas y analiza la factibilidad.
e Si no es factible el proyecto
termina procedimiento, en caso
contrario:

Gira las recomendaciones
acordadas al Departamento de
Ingenieria  para  programar la
ejecucion de los trabajos.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Departamento 7 | Recibe recomendaciones, ejecuta Reporte Copia
de Ingenieria los proyectos de los trabajos en
campo Yy realiza reporte.
8 |Integra reporte y copia de la | Expediente técnico Original

informacion generada por cada
solicitud en el expediente técnico.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para organizar, controlar y mantener las instalaciones
eléctricas de alumbrado en inmuebles propiedad y en renta del Municipio de Puebla

Departamento de Ingenieria Subdireccion de

Alumbrado Publico
( Inicio )

A 4

Recibe de la Subdireccién las
solicitudes, de fallas o de
proyectos nuevos de las
instalaciones eléctricas del
Mpio. y de los inmuebles en
renta o propiedad del

1

Municipio.
Solicitud
2 4 >
. . . ; Recibe las osibles
Realiza recorrido, ejecutando Presenta ~ las  posibles ciones Téon P i
el levantamiento de las soluciones  técnicas a la soluciones 1ecnicas y analiza
condiciones  actuales, para »| Subdireccion de Alumbrado la factibilidad
; >
delt_eftm'd”ar Iglcancendz :a Piblico,  acordando la >
solicitud, realiza reporte de fa factibilidad de ejecucion de
ficha de visita con croquis y los traba
generadores. 08 rabajos.
Reporte 7
i No .
3 Capt:.ra en SIGL'JE, archwa: +Es factible
: expedientes segin sea e "
Valora y analiza los alcances caso el orovecto?
técnicos de las peticiones
para determinar las 6
recomendaciones técnicas a
seguir. Gira las recomendaciones
Reporte acordadas al Departamento
de Ingenieria para programar

8 la ejecucion de los trabajos.

Integra reporte y copia de la
informacién generada por
cada  solicitud en el

expediente técnico.

Expediente técnico

Fin
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IV. DEPARTAMENTO DE MEDICION Y FACTURACION

Nombre del Procedimiento para la integracion del censo de alumbrado publico
Procedimiento:
Objetivo: Establecer los criterios entre la Comision Federal de Electricidad y el H.

Ayuntamiento del Municipio de Puebla para tener actualizado el parque de
luminarias que integran el alumbrado publico del Municipio de Puebla.

o Cuantificar y registrar el parque luminario en el Municipio de Puebla,
correspondiente al alumbrado publico, asentando la capacidad y tipo de
luminaria de cada punto de luz, para la cuantificacién del consumo y gasto de
energia eléctrica y que CFE factura al H. Ayuntamiento de Puebla.

¢ |dentificacidén de los servicios de energia eléctrica contratados, en servicios
directo y con medicion.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 115, fraccion Il
inciso b).

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 104 inciso
b).

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos,
Articulo 48 fraccién VI.

Politicas de
Operacion:

1. Es responsabilidad de la Subdireccion de Alumbrado Publico y Servicios
Municipales realizar un censo del parque luminario por lo menos una vez al
afio del Municipio de Puebla.

2. El censo lo debera realizar la Subdireccion de Alumbrado Publico y Servicios
Municipales de forma conjunta con la Comision Federal de Electricidad
debiendo, cumplir con los sefialamientos requeridos por las normas vigentes
y la tecnologia necesaria.

3. Al término del censo, la Subdirecciéon de Alumbrado Publico y Servicios
Municipales a través del Departamento de Medicion y Facturacion debera
levantar una minuta de término del censo a fin de asentar los datos obtenidos
en todo el proceso.

4. La Comision Federal de Electricidad debera firmar un Convenio con el H.
Ayuntamiento para la recaudacion del Derecho de Alumbrado Publico (DAP).

Tiempo Promedio de
Gestion

Tres meses
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Descripcion del Procedimiento: Para la integracion del censo de alumbrado publico

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Subdireccionde | 1 | Recibe oficio de la C.F.E. Oficio/ Originales y copias
Alumbrado solicitando la realizacion del censo, Memorandum
Publico y turndndolo  por  medio  de
Servicios memorandum al Jefe/a del Depto.
Municipales de Medicion y Facturacion.
Departamento 2 | Recibe memorandum con copia del Memorandum/ Original y copias
de Medicion y oficio de solicitud y acuerda con el Oficio
Facturacion Subdirector de Alumbrado Publico y
Servicios Municipales la asignacion
del personal de supervision.
3 | Elabora Programa de ejecucion del | Minuta de Trabajo 2 Originales
censo en conjunto la CFE vy del
personal que designe, de acuerdo a
las sucursales o agencias con que
ésta Opera y se levanta minuta de
trabajo de inicio.
4 | Prepara planos de cada sucursal Planos Originales
conjuntamente con la CFE.
5 | Realiza el recorrido de Inspeccion Planos Originales
fisica junto con la C.F.E. e identifica
en planos las Iluminarias que
integran cada sucursal.
6 | Procesa la informacién del desglose Formatos de Originales
del censo de alumbrado publico y | desglose de censo
actualizan planos, la C.F.E. llena de alumbrado
formatos de desglose de censo de publico/
alumbrado publico y entrega un Planos
original al Departamento y otro para
la C.F.E.
7 | Integran expedientes de censo e Expediente Originales

informa al Subdirector/a Alumbrado
Publico y Servicios Municipales.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Subdireccionde | 8 | Recibe expediente, revisa y autoriza Expediente Originales

Alumbrado los resultados e instruye al
Publico y Departamento de Medicion vy
Servicios Facturacion para que realice el

Municipales tramite de pago del ajuste con CFE.

Departamento 9 | Determina pago del ajuste de cada
de Medicion y contrato con CFE.

Facturacion

Termina Procedimiento
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Diagrama de Flujo del procedimiento para la integracion del censo de alumbrado publico

Subdirector/a de
Alumbrado Publico

Jefe/a Departamento de
Medicion y Facturacion

( Inicio )

1

Recibe oficio de la C.F.E.
solicitando la realizacién del
censo, turnandolo por medio
de memorandum al /la Jefe/a
del Depto. de Medicién y
Facturacion

2

Recibe memorandum con
copia del oficio de solicitud y
acuerda con el Subdirector
de Alumbrado Publico y
Servicios  Municipales la

Oficio
Memorandum

9

Determina pago del ajuste de
cada contrato con CFE.

Fin

A

\ 4

asignacion del personal de
supervision.

Memorandum

3

Elabora  Programa  de
ejecucién del censo en
conjunto con ellla Jefe/a del
Departamento Comercial de
CFE y del personal que
designe, de acuerdo a las
sucursales o agencias.

Minuta de Trabaio
4

Prepara planos de cada
sucursal conjuntamente con
el personal de CFE.

Planos

5

Practican  recorrido  de
Inspeccién fisica e identifica
en planos las luminarias que

6

Procesan la informacion del
desglose del censo de
alumbrado publico y
actualizan planos.

Forms. de desglose de
censo de alumbrado publico

7

Integran  expedientes  de
censo y turnan Jefe/la de
Departamento de Medicion y
Facturacion.

integran cada sucursal.

Expediente
8

Recibe expediente, revisa y
autoriza los resultados e
instruye al Departamento de
Medicién y Facturacién para
que realice el tramite de pago
del ajuste con CFE.

W
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Nombre del Procedimiento para la revision de la facturaciéon por consumo de energia eléctrica
Procedimiento en alumbrado publico
Objetivo: Analizar, revisar y verificar la facturacion que presenta Comision Federal de

Electricidad (CFE) del Servicio de Alumbrado Publico e Inmuebles del Municipio
para su liquidacion y observancia de acuerdo a la Normatividad Vigente

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 115, fraccion I,
inciso b).

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 104 inciso
b).

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos,
Articulo 48 fraccion |Il.

Politicas de
Operacion:

1. El Departamento de Medicion y Facturacion revisara la facturacion del
servicio de alumbrado publico del Municipio de Puebla, asi como de los
inmuebles propiedad o renta del mismo.

2. El Departamento de Medicion y Facturacion analizara los consumos por
medidor a nombre del Municipio de Puebla, tanto del alumbrado publico
como de los inmuebles.

3. El Departamento de Medicion y Facturacion investigaré e informara al
Subdirector/a de Alumbrado Publico, por escrito de las posibles
variaciones en los consumos de energia eléctrica.

4. El Departamento de Medicién y Facturacién verificara que los recibos de
consumo del alumbrado publico del Municipio de Puebla, asi como de los
inmuebles propiedad o renta del mismo cumplan con la tarifa contratada
vigente del Municipio de Puebla.

5. El responsable de vigilar, y tramitar los pagos a C.F.E. sera el
Departamento de Medicion y Facturacién adscrito a la Subdireccion de
Alumbrado Publico debiendo de recabar las firmas de autorizacion
correspondientes, para tramitar en tiempo y forma los mismos de acuerdo
a los convenios suscritos entre el H. Ayuntamiento y Comision Federal de
Electricidad

Tiempo Promedio de
Gestion:

10 Dias
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Descripcion del Procedimiento: Para la revision de la facturacién por consumo de energia eléctrica en

alumbrado publico.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Subdireccionde | 1 | Recibe Oficio de C.F.E., por medio Oficio/ Originales
Alumbrado del cual envia la documentacion de Facturas/
Publico y la facturacién mensual, informando Volante
Servicios y solicitando el pago
Municipales correspondiente y lo turna mediante
volante al Departamento de
Medicién y Facturacion para su
andlisis y tramite.
Departamento 2 | Recibe volante con el oficio y la Volante/ Originales
de Medicion y documentaciéon de la facturacién Oficio/
Facturacion mensual para su analisis y revision. Facturas
e Si tiene observaciones regresa
a la actividad nim. 1, en caso
contrario.
3 | Elabora junto con la CFE minuta de Minuta Original
aceptacion de la facturacion.
4 | Realiza memorandum de tramite Memorandum/ Originales y Copias
para el pago de la facturacién | Minuta de trabajo/
correspondiente a C.F.E. recaba | oficio de la CFE
frma del  Subdirector/a de
Alumbrado Publico y remite junto
con oficio de CFE y minuta de
trabajo a la Direccion
Administrativa.
Direccion 5 | Recibe memorandum, oficio de Memorandum/ Originales y Copia
Administrativa pago y minuta, recaba la firma del Oficio/
Director/a de Servicios Publicos y | Minuta de trabajo/
del Secretario/a de Infraestructura y Orden de pago
Servicios Publicos del Municipio de
Puebla elabora orden de pago y
turna a la Direccién de Egresos u
Control de la Tesoreria Municipal.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Direccion de 6 | Recibe orden de pago, minuta y Memorandum/ Originales y copias
Egresos 'y oficio de pago a la CFE y tramita Oficio/
Control orden de pago y hace la| Minutade trabajo/
Presupuestal de transferencia bancaria a la cuenta Orden de pago
la Tesoreria de CFE.
Municipal
7 | Remite copia de transferencia via
correo electronico al Departamento
de Medicion y Facturacion.
Departamento 8 | Recibe copia de transferencia Transferencia Original en archivo
de Medicion y bancaria via correo electronico y bancaria digital
Facturacion remite a la CFE para el archivo
correspondiente.
9 | Recopila los avisos, recibos Aviso/ Originales
(facturas) originales y turna a la | Recibo (Factura)
Direccion Administrativa para su
envio a la Tesoreria Municipal.
Direccion 10 | Recibe aviso, recibo (facturas), Aviso/ Originales

Administrativa

turna a la Tesoreria Municipal.

Termina Procedimiento.

Recibo (Factura)
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Diagrama de flujo del procedimiento para la revision de la facturacién por consumo de energia
eléctrica en alumbrado publico.

Subdireccion de Alumbrado
Publico y Servicios Municipales

Departamento de Medicion y

Facturacion

Direccion Administrativa

( Inicio )

\ 4

1

2

Recibe volante con el oficio y
la documentacion de la
facturacion mensual para su

Recibe Oficio de C.F.E., por
medio del cual envia la
documentacion de la 1
facturacion mensual,
solicitando el pago al Jefe/a
del Departamento  de
Medicién y Facturacion.

Oficio

Facturas

v

analisis y revision.

Volante

¢ Tiene observaciones?

®

Elabora junto con la CFE
minuta de aceptacién de la
facturacion.

Minuta
4

Realiza memorandum de
tramite para el pago de la
facturacion, firma del
Subdirector/a de Alumbrado
Publico y junto con oficio de
CFE y minuta de trabajo a la
Direccion Administrativa.

5

Recibe memorandum, oficio
de pago y minuta, firma del
Director/a  de  Servicios
Publicos y del Secretario/a de
Infraestructura 'y  Servicios
Publicos elabora orden de

v

Memorandum

Oficio de C.F.E,

pago.

Memorandum
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Direccion de Egresos y Control

Presupuestal de la Tesoreria
Municipal

Jefe/a Departamento de
Medicion y Facturacion

Director/a Administrativo/a

! 6
Recibe orden de pago,
minuta y oficio de pago a la
CFE Y tramita Orden de
Pago y hace la transferencia

bancaria a la cuenta de CFE.

Memorandum

Remite copia de transferencia
via correo electronico al
Departamento de Medicion y

Recibe copia de transferencia
bancaria via correo

electrénico y remite a la CFE
para el
correspondiente.

archivo

v

Transferencia bancaria

Recopila los avisos, recibos
(facturas) originales y turna a

la Direccion Administrativa '|

10

Recibe aviso, recibo
(facturas), tuma a Ila
Tesoreria Municipal.

para su envio a la Tesoreria

Municipal.

Facturacion.

Fin
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V. DEPARTAMENTO DE PROTECCION ANIMAL

Nombre del | Procedimiento para la recepcion de perros y gatos mediante entrega voluntaria
Procedimiento por parte del ciudadano/a
Objetivo: Evitar el abandono de mascotas o animales domésticos en la via publica o en

zonas rurales, o por periodos prolongados en propiedades, cuando un particular
no pueda hacerse cargo de su cuidado, se le brinda esta opcion para procurarle
bienestar al animal procediendo después a ponerlo en adopcion.

Fundamento Legal:

Ley de Proteccion Animal para el Estado de Puebla, Articulo 6 Fraccion |I.
Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulo 1868.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 50 fraccion IX.

Politicas de
Operacion:

1.- Por los diversos medios se recibe la solicitud en este Departamento de parte
de un particular.

2.- Se le entrega ficha de deposito bancario, generada mediante el sistema
“‘Experta” de Tesoreria Municipal, para que el ciudadano/a realice el pago del
servicio, segun lo estipula la Ley de Ingresos Vigente.

3.- Una vez recibida la ficha de deposito que compruebe el pago, se recibe la
mascota en las instalaciones, 0 se da la orden al personal de atencidén de
denuncias y reportes para que acuda a recoger el animal al domicilio indicado.

4.- Los perros, gatos, recibidos son alojados en las instalaciones donde se valora
y se prepara para ser puesto en adopcion, o en caso de enfermedad grave o en
un cuadro de inadaptacion irreversible, se sacrificara de manera humanitaria.

Tiempo Promedio de
Gestion:

20 minutos
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Descripcion del Procedimiento: Para la recepcion de perros y gatos mediante entrega voluntaria por parte

del ciudadano/a

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Departamentode | 1 |Recibe la solicitud del ciudadano/a| Orden de cobro 1 Original
Proteccion presencialmente, generando la orden
Animal de cobro bancario mediante el
sistema “Experta” para que realice el
deposito.
2 |Recibe la ficha de depdsito| Ficha de deposito Original y copia
debidamente requisitada del banco
del ciudadano/a.
3 |Revisa como van a recibir a los
perros, gatos informa al personal de
atencién de denuncias y reportes.
¢ Si la entrega es en las oficinas
continua en la actividad nim.5,
en caso contrario:
(Personal de 4 | Acude al sitio indicado y recoge a los
atencion de perros, gatos y lo traslada a las
denuncias y instalaciones del Departamento.
reporte)
Departamentode | 5 |Recibe al perro o gato la cual es
Proteccidn colocada en las jaulas.
Animal
6 |Evalla al perro o gato para

canalizarlo a adopcién o sacrificio,
segun el caso.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para recepcion de caninos y felinos mediante entrega
voluntaria por parte de particulares

Departamento de Proteccion Animal

Personal de Atencion de
Denuncias y Reporte

( Inicio )

1

Recibe la solicitud del
ciudadano/a

presencialmente, generando
la orden de cobro bancario
mediante el sistema “Experta”

para que realice el deposito.

Orden de cobro
l 2

Recibe la ficha de depdsito
debidamente requisitada del
banco indicado del
ciudadano/a.

Ficha de deposito

Revisa como van a recibir a
los perros, gatos informa al
personal de atencion de
denuncias y reportes.

¢Laentrega es

en la oficina?

5

Recibe al perro o gato la cual
es colocada en las jaulas.

Acude al sitio indicado y

4

6 recoge a los perros, gatos y
v lo traslada a las instalaciones

Evalda al animal para del Departamento.

canalizarlo a adopciéon o
sacrificio, segun el caso.

Fin
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Nombre del Procedimiento para realizar analisis de laboratorio a los perros, gatos u otros
procedimiento animales

Objetivo: Obtener la informacion técnica necesaria para prever algun posible brote

epidemiologico mediante analisis y diagnostico apropiados de muestras
recolectadas, para ofrecer a la ciudadania seguridad en la salud en esta area

Fundamento Legal:

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Capitulo 27, Articulos 1870,
1872 fraccion IlI.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 50 fracciones XI, XIII.

Politicas de
Operacion:

1. El andlisis de laboratorio debe efectuarse en condiciones de completa
esterilizacion para evitar la contaminacién de la muestra.

2. Debera realizarse un interrogatorio exhaustivo acerca de las
circunstancias y motivos que dieron origen a la toma de la muestra, al
llenar el cuestionario de rabia.

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 Horas
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Descripcion del Procedimiento: Para realizar analisis de laboratorio a los perros, gatos u otros animales

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Departamento
de Proteccion
Animal

1

Recibe del ciudadano/a muestras
de los perros, gatos u otros
animales (vivo, muerto o la cabeza
del animal no en estado de
descomposicion) por contacto fisico
0 S0Spechoso.

Llena el cuestionario de rabia,
investigando lo posible referente a
cada caso.

Cuestionario
de Rabia
FORM.753/
SISIP/1014

Original

Procede a la toma de muestra
(craneotomia).

Etiqueta la muestra con datos del
animal y agrega en el cuaderno las
observaciones  procedentes  del
ciudadano/a para clasificar como
negativo o positivo.

Cuaderno

Original

Envia via oficio las muestras al
laboratorio del Instituto Nacional de
Epidemiolégica ubicado en Ila
ciudad de México dependiente de la
Secretaria de Salud para corroborar
resultados.

Oficio

Original y copia

Entrega resultados al ciudadano/a.

eSi es negativa, termina
procedimiento, en caso
contrario:

Organiza con la Secretaria de Salud
del Estado, para realizar cerco
sanitario por la detencién de foco
rabico.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para realizar analisis de laboratorio a los perros, gatos u otros

animales
( Inicio )

Departamento de Proteccion Animal
v

Recibe del ciudadano/a
muestras de los perros, gatos
u otros animales (vivo,
muerto o la cabeza del
animal no en estado de
descomposicion) por contacto
fisico 0 sospechoso.

! 2

Llena el Cuestionario de
Rabia, investigando lo posible
referente a cada caso.

5

Envia via oficio las muestras
al laboratorio del Instituto
Nacional de Epidemiologica
ubicado en la ciudad de
México dependiente de la
Secretaria de Salud para

A 4

Cuestionario de rabi

3 corroborar resultados.
Oficio
Procede a la toma de
muestra (craneotomia). 6
Entrega resultados  al
ciudadano/a.
4
v

Identifica la muestra y la
entrega al Auxiliar (Técnico/a
Craneotomista) o la deposita
en el refrigerador de
craneotomia  perfectamente
identificada.

7

\ 4
Organiza con la Secretaria de
Salud del Estado, para
realizar cerco sanitario por la

detencion de foco rabico.

Cuaderno

Fin
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Nombre del Procedimiento para la captura de perros y gatos agresores por denuncia
Procedimiento ciudadana
Objetivo: Descartar o confirmar infeccion rabica mediante Observacion Clinica de animales

agresores o sospechosos

Fundamento Legal:

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Capitulo 27, Articulo 1872
fraccion XIII.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 50 fracciones I, XIlI,
XVIIIXXVI.

Politicas de
operacion

1.

El Departamento de Proteccion Animal debera recibir todas aquellas que
sean presentadas por la ciudadania en el Departamento de Proteccion
Animal a fin de atenderlas en tiempo y forma.

El ciudadano/a al hacer la denuncia proporcionara lo datos del animal
que lo agredié y acudira al sector salud para que le den la atencion
médica a fin de que se evalle la agresién y prosiga con su tratamiento.
Es indispensable el uso del uniforme y del equipo de seguridad y
proteccion de salud, por parte del personal del Departamento de
Proteccion Animal en el desempefio de las actividades, mismo que sera
guantes, viborera, mangas protectoras para el brazo, espinilleras de
cuero, gorra o sombrero, y el esquema de Vacunacién preventivo.

El Centro de Salud debera enviar una constancia médica al
Departamento de Proteccion Animal a fin de que éste, proceda a retirar al
animal agresor del domicilio correspondiente o de la via publica.

El Departamento de Proteccidn Animal debera resguardar al animal por
un periodo de 10 dias a fin de mantenerlo en observacion para descartar
la sintomatologia de rabia conforme a la NOM-042-SSA2-2006 y la NOM-
011-SSA2-2011.

En caso de que el duefio del animal agresor presente ante el
Departamento de Proteccion Animal una responsiva médica a fin de que
el can se quede en observacion en el domicilio particular, el médico
veterinario que lo observe, debera informar diariamente sobre el
comportamiento de dicho animal para que una vez transcurrido los 10
dias elabore un informe sobre la salud del mismo.

El Departamento de Proteccion Animal debera priorizar aquellos casos
en los que existan agresiones de animales en contra de nifios y personas
de la tercera edad a fin de darles una atencién expedita, siempre que las
mismas sean reportadas por los propios duefios del animal o los
agredidos.

Una vez transcurrido el periodo de observacion por parte del
Departamento de Proteccion Animal se procedera a la entrega del mismo
a sus duefios siempre y cuando las lesiones no sean de aquellas que
tardan en sanar mas de 15 dias y contra el pago de la multa al que se
hacen acreedores conforme a la Ley de Ingresos vigente.
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9. De tratarse de animales reincidentes el de Departamento debera informar
a sus duefios el riesgo y amenaza que representa para la ciudadania y
para la propia familia a fin de justificar el sacrificio del mismo.

e Los sacrificios se haran a través de Anestesia y Tranquilizante.

10. Una vez muerto el animal, ya sea por sacrificio 0 por encontrase en la via
publica se deberan depositar en bolsas especiales y éstas en
contenedores.

11. Es obligatorio que el personal una vez terminada su labor, se bafie y se
mude de ropa.

Tiempo Promedio de
Gestion:

90 minutos
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Descripcion del Procedimiento: Para la captura de perros y gatos agresores por denuncia ciudadana

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Ciudadano/a 1 | Acude con al Departamento de
Proteccion Animal a denunciar perro
0 gato agresor.
Departamento 2 | Recaba datos del ciudadano/a, llena Registro de Original
de Proteccion formato de registro de agresion de | agresién de perroy
Animal perro y gato; y orienta al gato
ciudadano/a sobre los lugares FORM.752/
donde puede ser atendido SISP/1014
médicamente, (ISSSTE, IMSS o
centros de salud de la SSA).
3 |Llena y extiende citatorio al Citatorio Original
propietario del animal agresor, en FORM.744/
caso de que el ciudadano/a SISP/1014
identifique al propietario, para que
acuda al Departamento de
Proteccién Animal vy facilite su
entrega para su  respectiva
observacion de Ley.
e Si atiende el citatorio continua
en actividad Num. 8, en caso
contrario:
4 | Envia hasta por dos veces mas el Citatorio Original
citatorio requiriendo la entrega del FORM.744/
animal. SISP/1014
e Si atiende uno de los dos
citatorios subsecuentes
continua en actividad num.8 en
caso contrario:
5 | Orienta al agredido que denuncie

ante el Ministerio Publico para que
éste instruya al Departamento de
Proteccion Animal a fin de que
pueda recoger al perro o gato
agresor en el domicilio
correspondiente.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Departamento 6 | Recibe oficio del Juez para citarlo Oficio Original y Copia
de Proteccion dia y hora para realizar el
Animal aseguramiento  precautorio  del
animal. el cual se pone en
observacion clinica.
7 | Acuden en el domicilio del
propietario del animal denunciado
para que le sea entregado.
8 | Reciben y asigna nimero de jaula | Informe diario de Original
por medio del formato de informe | existencia en jaulas
diario de existencia en jaulas, FORM.748/
numero de caso y ponen en SISP/1014
observacion clinica.
9 | Llena el formato de informe diario Informe Original
de actividades ya sea zona norte 0 diario de
zona sur, para tener control de los | actividades zona
animales que fueron puestos en | nortey zona sur
observacion, para dar atencion a las FORM.746/
personas agredidas. SISP/1014/
FORM.747/
SISP/1014
10 | Comunica via telefénica al Centro
de Salud y al Ciudadano/a sobre la
salud diaria del animal asi como las
observaciones médicas de los
mismos, a fin de que el agredido
continue con el tratamiento o le sea
suspendido definitivamente.
11 | Resguarda el registro de agresion Registro de Originales
de perro y gato y formato informe | agresion de perroy
diario de actividades zona norte y gato
zona sur, generan mensualmente la FORM.752/
cifra acumulada de animales que se SISP/1014/
tienen por agresion y la cantidad de Informe
personas que fueron atendidas por diario de
el Centro de Salud y la reportan via | actividades zona
electrénica a la Jurisdiccidn Num. 6 |  norte y zona sur
de la Secretaria de Salud del FORM.746/
Estado de Puebla. SISP/1014/
FORM.747/
Termina Procedimiento. SISP/1014
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la captura de perros y gatos agresores por denuncia

ciudadana

Ciudadano/a

Departamento de Proteccion Animal

( Inicio )

v

1

denunciar perro 0
agresor.

Acude con al Departamento
de Proteccién Animal a

gato

\4

Recaba datos del
ciudadano/a, llena formato de
registro de agresion de perro
y gato; y orienta al
ciudadano/a  sobre  los
lugares donde puede ser
atendido médicamente.

Registro  de
erro y gato

agresion

Llena citatorio al propietario,
en caso de que el
ciudadano/a identifique al
propietario, para que acuda al
Depto. de Protecciéon Animal
y facilite su entrega para su
respectiva observacion.

Citatorio

¢ Se atendi6 el

Envia hasta por dos veces
mas el citatorio requiriendo la
entrega del animal.

¢ Se atendi6 el

A 4

Orienta al agredido que
denuncie ante el Ministerio
Publico para que instruya al
Departamento de Proteccion
Animal a fin de poder
recoger al perro o gato en el
domicilio correspondiente.

A 4

Recibe oficio del Juez para
citarlo dia y hora para realizar
el aseguramiento precautorio
del animal. el cual se pone en
observacion clinica.

Oficio

Acuden en el domicilio del
propietario  del  animal
denunciado para que le sea
entregado.

Y

Reciben y asigna numero de
jaula por medio del formato
de informe diario de
existencia en jaulas, nimero
de caso y ponen en
observacion clinica.

Informe diario de existencia en
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Departamento de Protecciéon Animal

Llena el formato de informe
diario de actividades ya sea
zona norte 0 sur, para tener
control de los animales que
fueron observados, para dar
atencion a las personas
agredidas.

9

Informe diario de actividades
zona norte y zona s

10

Comunica al Centro de Salud
y al Ciudadano/a sobre la
salud del animal asi como las
observaciones médicas, a fin
de que el agredido continte
con el tratamiento o le sea
suspendido definitivamente.

1

\ 4

Registro de agresion de perro
y gato y formato, informe
diario de zona norte y sur,
generan cifra acumulada de
animales que se tienen y las
personas atendidas por el
Centro de Salud.

Registro de agresion de
perro v aato
Informa diario de actividades
zona norte y zona sy

Fin
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Nombre del Procedimiento para captura de perros en situacion de calle (atropellados,
Procedimiento envenenados, invasores de espacios publicos, torndndose agresores (sin duefio))
Objetivo: Realizar la captura de los animales que causa un problema a la ciudad.

Fundamento Legal:

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Capitulo 27, Articulo 1838 bis
fracciones IV, X, XV.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 50 fracciones |, IV,
VI, XVIIL.

Politicas de
operacion

1. Se capturaran a aquellos animales que se encuentren invadiendo un
espacio publico y se tornen peligrosos hacia el ciudadano/a, asi mismo
se debera levantar aquellos cadaveres que se encuentren en via publica
por causas de factores fisicos (atropellamiento) y quimicos
(envenenamiento).

2. Es indispensable el uso del uniforme y del equipo de seguridad y
proteccion de salud, por parte del personal del Departamento de
Proteccion Animal en el desempefio de las actividades, mismo que sera
guantes, viborera, mangas protectoras para el brazo, espinilleras de
cuero, gorra 0 sombrero, y el esquema de Vacunacion preventivo.

3. Una vez transcurrido el periodo de 72 horas después de capturado el
animal sin que reclamado por sus duefios se procedera al sacrificio que
podra ser de la siguiente manera.

o Anestesia y Tranquilizante

4. Una vez muerto el animal, ya sea por sacrificio o por encontrase en la via
publica se debera depositar en bolsas especiales y éstas en
contenedores.

5. Es obligatorio que el personal una vez terminada su labor, se bafie y se
mude de ropa

Tiempo Promedio de
Gestion:

3 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para captura de perros en situacion de calle (atropellados, envenenados,

invasores de espacios publicos, tornandose agresores (sin duefio))

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Departamento
de Proteccion
Animal

1

Recibe reporte del ciudadano/a y
acude al lugar de la denuncia.

¢Si no es levantamiento de

cadaveres continua en actividad
Num. 4 en caso contrario:

Servicio solicitado
FORM.738/
SISP/1014

Original

Acude al lugar, levantan el cadaver
del perro.

Deposita en los contenedores de
residuos bioldgicos, proporcionados
por una compafia encargada para
su disposicion final.

Termina procedimiento

Acude al lugar en donde se
encuentra el perro reportado y lleva
acabo el aseguramiento.

Coloca en la jaula correspondiente y
llenan el formato de informe diario
de existencia de jaulas.

Informe diario de
existencia de jaulas
FORM.748/
SISP/1014

Original

Valoran al perro y espera 72 horas

a fin de que acuda ciudadano/a

(duefio/a) a rescatar al perro.

¢ Si no rescatan al perro continta
en actividad nim. 9, en caso
contrario:

Informa al ciudadano/a (duefio/a)
del perro que debera pagar una
multa, por la recuperacion del perro
capturados en via publica segun la
Ley de Ingresos vigente ante la
Tesoreria Municipal o banco, le
extiende la orden de cobro
correspondiente.

Orden de cobro

Original

Ciudadano/a
(duefio/a)

Presenta  orden de  cobro
debidamente para que le entreguen
a su perro.

Termina Procedimiento.

Orden de cobro

Original
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Departamento 9 | Verifica la condicion fisica y
de Proteccion conducta del perro.
Animal e Si esta en condiciones continua
en la actividad nim. 11 , en
caso contrario:
10 | Procede al sacrificio humanitario del
perro.
Termina Procedimiento.
Departamento | 11 | Entra al programa de adopcién de
de Proteccion mascotas
Animal
12 | Elabora en el formato de informe | Informe diario de Originales
diario de actividades zona norte y Actividades
zona sur lo acontecido y los FORM.746/
resultados obtenidos. SISP/1014/
FORM.747/
Termina Procedimiento. SISP/1014

49



GOBIERNO MUNICIPAL

PUEBLA

Manuales de

Publicos

Clave: MPUE1418/MP/SISP011/DSP043-A

Procedimientos de la

Fecha de elaboracion: 08/03/2013

Direccion de Servicios

Fecha de actualizacion: 06/03/2017

Num. de revision: 02

Diagrama de Flujo del Procedimiento para captura de perros en situacion de calle (atropellados,

envenenados, invasores de espacios publicos, tornandose agresores (sin dueiio))

Departamento de Proteccion Animal

( Inicio )

v 1

Recibe reporte del
ciudadano/a y acude al lugar
de la denuncia.

(Es
levantamiento
de cadaveres?,

Si

No

Acude al lugar, levantan el
cadaver.

Deposita en los contenedores
de residuos  bioldgicos,
proporcionados  por  una
compafiia encargada para su
disposicion final.

v
Fin @ 4

Acude al lugar en donde se
encuentra el animal reportado
y lleva acabo el

Coloca en la jaula
correspondiente y llenan el
formato de informe diario de

aseguramiento.

A\ 4

existencia de jaulas.

Informe diario de
existencia de iaul

Valoran al perro y espera 72
horas a fin de que acuda
ciudadano/a (duefio/a) a
rescatar al perro.

¢ Rescatan al
perro?

Informa al duefio del perro
que debera pagar una multa.
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Ciudadanol/a (duefo/a)

Departamento de Proteccion Animal

8

Presenta orden de cobro
debidamente para que le
entreguen a su perro.

Orden de cobro

Fin

9

Verifica la condicion fisica y
conducta del perro.

;Estaen
condiciones?

No

10

Procede al sacrificio
humanitario del perro.

Termina Procedimiento.

Fin

© 1

1

Entra al programa de
adopcién de mascotas

12

Elabora en el formato de
informe diario de actividades
zona norte y zona sur lo

v

acontecido y los resultados
obtenidos.

Informe diario de
ctividades

Fin
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Nombre del Procedimiento para esterilizacion de perros y gatos
Procedimiento:
Objetivo: Detener la reproduccion de gatos y perros en el Municipio de puebla.

Fundamento Legal:

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Capitulo 27, Articulo 1880
fraccion VII.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 50 fraccion V.

Politicas de
operacion

1.

El servicio de esterilizacidn de perros y gatos seré gratuito, Unicamente se
debera presentar la mascota, hembra 0 macho, en las instalaciones del
Departamento de Proteccion Animal con 12 horas de ayuno y verificando
que le proporcionen cita, lo cual queda calendarizada por via telefonica o
presentando al animal en las condiciones mencionadas, recordando que
existe un turno de 9:00 am a 16:00 pm.

Quien realice la esterilizacién debera ser médico veterinario capacitado y
avalado por la Secretaria de Salud, ademas debe contar titulo y cédula
profesional.

Asi como con experiencia minima de 7 afios en esta actividad y podréa ser
asistido por practicantes en la materia.

El o la Médico veterinario deberd al momento de esterilizar a la mascota,
tener el area de cirugia desinfectada, a fin de que se le aplique
tranquilizante y anestesia.

El ciudadano/a antes de someter a su mascota a dicha cirugia debera
firmar un documento en el que acepta dicha intervencién, notandose que
esta cirugia contiene altos riesgos.

Al entregar la mascota el/la médico debera hacer del conocimiento del
ciudadano/a los cuidados de su mascota relacionados con la asepsia del
mismo.

La esterilizacion de los animales se realizara a solicitud de los ciudadanos
0 presidentes auxiliares en colonias que se encuentran en las juntas
auxiliares o Inspectorias con alta incidencia de perros sin control.

El Departamento de Proteccion Animal podra participar en conjunto con la
jurisdiccién sanitaria nimero 6 de la Secretaria de Salud, haciendo mega
jornadas de esterilizacion con sus médicos y grupo de protectoras de
animales que llevan técnicos para realizar dicha actividad

Tiempo Promedio de
Gestion:

15 minutos
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Descripcion del Procedimiento: Para la esterilizacion de perros y gatos

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Ciudadano/a 1 | Ingresa a su perro y/o gato para su
esterilizacion.
Departamento 2 | Realiza preguntas ciudadano/a Solicitud de Original
de Proteccion sobre el estado de salud de su esterilizacion
Animal perro o gato, le indica los tramites FORM.739/
para que se realice la esterilizacion SISP/1014/
cirugia, asi como los riesgos de la Responsiva/
misma, se da a conocer los Autorizacion
cuidados post-operatorios y se FORM.740/
asientan los datos en el formato de SISP/1014
solicitud de de esterilizacion y el
formato de responsiva/autorizacion.
Ciudadano/a 3 | Acepta la cirugia para su perro o Solicitud de Original
gato y firma solicitud de esterilizacion
esterilizacion 'y el formato de FORM.739/
responsiva/autorizacion. SISP/1014
Responsiva/
Autorizacion
FORM.740/
SISP/1014
Departamento 4 | Entrega la orden de cobro, informan |  Orden de cobro Original
de Proteccion el importe segun la Ley de Ingresos
Animal vigente, para pagar ante la
Tesoreria  Municipal o banco,
correspondiente.
5 | Realizan esterilizacién al perro o Receta Médica Original
gato, lo entregan al ciudadano/a y FORM.742/
proporcionan receta médica SISP/1014
6 | Registra en el formato de informe | informe diario de
diario de actividades zona norte o | actividades zona
zona sur, para reportar | norte y zona sur
mensualmente las cirugias que se FORM.746/
realizaron. SIPS/1014/
FORM.747/
Termina Procedimiento SISP/1014
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la esterilizacion de perros y gatos

Ciudadano/a

Departamento de Proteccion Animal

Ingresa a su perro y/o gato
para su esterilizacion.

2

Realiza preguntas
ciudadano/a sobre la salud
de su perro o gato, le indica

3

Acepta la cirugia para su
perro 0 gato y firma solicitud
de esterilizacion y el formato

de responsiva/autorizacion.

\4

los tramites para la
esterilizacion, asi como los

riesgos y se asientan los
datos en el formato.

Solicitud esterilizacio

Autorizacion
4

Entrega la orden de cobro,
informan el importe segun la
Ley de Ingresos vigente, para
pagar ante la Tesoreria
Municipal 0 banco,

Solicitud esterilizacid

Responsiva

A 4

correspondiente.

Orden de cobro

5

Realizan esterilizacion  al
perro o gato, lo entregan al
ciudadano/a y proporcionan
receta médica.

Receta medica

! 6

Registra en el formato de
informe diario de actividades
zona norte 0 zona sur, para
reportar mensualmente las
cirugias que se realizaron.

Informe diario

Fin
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Nombre del Procedimiento para llevar a cabo las campafias de vacunacién antirrabica
Procedimiento gratuita de perros y gatos o por peticion de la ciudadania

Objetivo: Aplicar la dosis respectiva de vacuna antirrabica a cada perro y gato del

Municipio buscando alcanzar una cobertura lo mas proxima al 100% de la
poblacién canina y felina, con lo que se protegeria al principal potencial
transmisor de la rabia felina y canina hacia el ser humano

Fundamento Legal:

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Capitulo 27, Articulo 1880
fraccion |IL.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 50 fracciones |y IIl.

Politicas de
Operacion:

1. El Jefe/a de Departamento de Proteccién Animal en coordinacion con la
Secretaria de Salud instaurard una campafia permanente en las
modalidades de visitas casa por casa, puestos fijos, atencion en oficinas y
de reportes de la ciudadania.

2. Se llevaran a cabo dos campanias intensivas en el afio en cumplimiento con
las disposiciones federales.

3. El manejo de las vacunas (cadena fria) consistira en: cuidar la hielera en
donde se depositan, uso de refrigerantes especiales para mantener en
Optimas condiciones de temperatura y cuidado en la exposicion al sol al
momento de la aplicacion (cuidar su eficacia).

4. El Jefe/a de Departamento de Proteccion Animal vigilard a través de flujo
gramas asentados en un mapa municipal delimitando por 8 cuadrantes los
recorridos de las diversas acciones de los vacunadores durante la semana y
programa anual de vacunacion.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para llevar a cabo las campafias de vacunacion antirrabica gratuita de

perros y gatos o por peticion de la ciudadania

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Departamento
de Proteccion
Animal

1

Planea la logistica de la campana
de vacunacion instalando puestos
fijos en colonias y casa por casa, en
todo el Municipio de Puebla.

Realizan la vacuna al perro y gatos
y se otorga comprobante de
vacunacion y placa otorgados por la
Secretaria de Salud.

Hace reporte del conteo de cuantas
vacunas fueron aplicadas al final del
dia.

Reporte

Original

Saca estadistica de cuantos perros
y gatos fueron vacunados en la
campafia, elabora informe y turna al
Director/a de Servicios Publicos y a
la Secretaria de Salud del Estado.

Informe

Original

Director/a de
Servicios
Publicos

Recibe informe, e informa al
Secretario/a de Infraestructura y
Servicios  Publicos para su
integracion a la  estadistica
correspondiente.

Termina Procedimiento.

Informe

Original y copia
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Diagrama de flujo del Procedimiento para llevar a cabo las campaiia de vacunacion antirrabica

gratuita de perros y gatos o

por peticion de la ciudadania

Departamento de Proteccion Animal

Director/a de Servicios Publicos

( Inicio )

A 4

1

Planea la logistica de la
campafia de vacunacion
instalando puestos fijos en
colonias y casa por casa, en
todo el Municipio de Puebla.

4 2

Realizan la vacuna al perro y
gatos 'y se  otorga
comprobante de vacunacién
y placa otorgados por la
Secretaria de Salud.

v 3

Hace reporte del conteo de
cuantas  vacunas  fueron
aplicadas al final del dia.

Saca estadistica de cuantos
perros y gatos  fueron
vacunados en la campafia,

5

Recibe informe, e informa al
Secretario/a de
Infraestructura y  Servicios
Publicos para su integracion
a la estadistica
correspondiente.

\ 4

elabora informe y tumna al
Director/a  de  Servicios
Publicos y a la Secretaria de
Salud del Estado.

Informe

Informe
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Nombre del Procedimiento administrativo para la atencion de denuncias de maltrato de perros
Procedimiento y gatos en casas habitacion o en establecimientos
Objetivo: Concientizar a la ciudadania sobre el manejo adecuado y pertinente de

mascotas, evitando al maximo lesionar fisicamente al animal, asi como evitar el
maltrato psicoldgico para crear un ambiente de armonia entre el ser humano y las
especies animales que estan en el entorno familiar o de negocio

Fundamento Legal:

Ley de Proteccion a los Animales para el Estado de Puebla, Articulos 1 fraccion |I
y 6 fraccion 1.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Capitulo 27, Articulo 1907.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 50 fraccion XXII.

Politicas de
Operacion:

1.- El Departamento de Proteccion Animal recibe la denuncia de maltrato por
escrito o por medios magnéticos de comunicacion.

2.- La denuncia es enviada al area juridica para su soporte legal e iniciar el
Procedimiento Administrativo Correspondiente,

3.- El Departamento gira orden de visita de inspeccion y vigilancia al inspector/a
para verificar en los domicilios o establecimientos las irregularidades planteadas
en su denuncia.

4.- El inspector/a levanta acta circunstanciada de la visita, anotando las
irregularidades si se encontraran y estas sean subsanadas dentro de los cinco
dias habiles posteriores a la visita.

5.- Si los propietarios no cumplen las observaciones realizadas, el expediente se
remite al Juez Calificador

Tiempo Promedio de
Gestion:

Ocho dias
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Descripcion del Procedimiento: Administrativo para la atenciéon de denuncias de maltrato de perros y

gatos en casas habitacion o en establecimientos

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Departamentode | 1 |Recibe la denuncia por escrito con Denuncia Original
Proteccion evidencia de maltrato de perro o
Animal gato.
2 | Genera oficio de comision. Oficio de comisién 3 originales
3 |Acude al sitio sefialado, elaborando| Acta de visita de Original y 3 copias
el acta de visita de inspeccion y inspeccion/
orden de visita  respectiva| Orden de visita
entregando copia al ciudadano/a, si
la acepta.
4 |Remite expediente conformado con

el acta de visita de inspeccién y por
la orden de visita, al juez calificador
para su dictamen en caso de no ser
satisfactorio la visita por no proceder
el propietario/a a la correccion.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo para el Procedimiento administrativo para la atencion de denuncias de maltrato
de perros y gatos en casa habitacion o en establecimiento

Departamento de Proteccion Animal

( Inicio )
1

\ 4 3
Recibe la denuncia por
escrito con evidencia de ||
maltrato de perro o gato.

Acude al sitio sefialado,
elaborando el acta de visita
de inspeccién y orden de
visita respectiva entregando
copia al ciudadano/a, si la
acepta.

A\ 4

Denuncia Acta de visita de
insneceion
2 Orden de visita
Genera oficio de comisién.

Remite expediente con el
acta de visita de inspeccion y
por la orden de visita, al juez
para su dictamen en caso de
no ser satisfactorio la visita
por no  proceder el
propietario/a a la correccién.

Oficio de comisién

Fin
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Nombre del Procedimiento para el programa integral de adopcion de perros y gatos
Procedimiento:
Objetivo: Promover el la sociedad la cultura del trato digno hacia los animales, evitando el

sacrificio innecesario de mascotas al darles una nueva oportunidad de vida
dentro de la misma poblacidn, evitando con esto, ademas la compra e
introduccion de nuevos animales en nuestra comunidad, aprovechando los
animales que en la misma han nacido y que por algun motivo, en primera
instancia no tuvieron un hogar digno. Ahorrando gastos de sacrifico como es la
incineracion y aplicacion de medicamentos de eutanasia

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos del
Honorable Ayuntamiento de Puebla, Articulo 50 fraccion X, XX, XXIV, XXVI.

Politicas de
Operacion:

1.- El Departamento de Proteccidn Animal da las recomendaciones para
seleccionar los animales aptos para adopcién, de los que son recogidos de la via
publica y abandonados.

2.- Estos animalitos pasan por un proceso de sociabilizacion donde el personal
capacitado lleva a cabo acciones de educacion como son la convivencia con
humanos y otros animales, comportamiento basico; ademas de observacion
clinica para detectar enfermos sin cura. Con esto evitar riesgos de toda indole a
la gente que los adopte.

3.- Una vez preparada la mascota, se exhibe a la ciudadania en los centros y las
ferias de adopcion que periddicamente se programan y por medios electronicos
de difusién

4.- Una vez elegida la mascota por el/la adoptante, a este se le solicita la entrega
de documentacién que lo identifique plenamente, como es credencial con
fotografia (IFE), comprobante domiciliario; ademas de llenar un contrato de
adopcion donde se compromete a cuidar y brindarle bienestar a la mascota
seleccionada. En este contrato se establece que debe tener conocimiento pleno
de las necesidades requeridas por su nueva mascota, ademas de aceptar que se
le de seguimiento posterior MEDIANTE VISITAS DOMCILIARIAS

5.- Posteriormente, el Departamento realiza visitas a los domicilios para verificar
el cumplimiento a los cuidados de las mascotas adoptadas

Tiempo Promedio de
Gestion:

20 minutos
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Descripcion del Procedimiento: Para el programa integral de adopcién de perros y gatos

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Departamento de

1

Elije los animales susceptibles a

Proteccidn adopcion.
Animal
2 |Prepara a los animales elegidos,
fisica y socialmente.
3 | Recibe al ciudadano/a interesada en
la adopcién y muestra a los perros y
gatos candidatos, de los cuales hace
la eleccion.
Ciudadano/a 4 |Entrega copia de identificacion | Identificacion oficial/ |  Original y copias
(adoptante) oficial, comprobante domiciliario (no Comprobante
mayor a tres meses), fotografias domiciliario/
impresas del lugar donde va a recibir Fotografias/
al perro o gato y llena el formato de Formato de
adopcion. adopcién
FORM.754/
SISP/1014
Departamentode | 5 |Evalla ciudadano/a (adoptante) y de Formato de Original
Proteccidn ser positivo entrega al perro o al adopcion
Animal gato, acepta en el formato de FORM.754/
adopcidn cuidar al animal y recibir SISP/1014
las visitas de inspeccion.
6 |Realiza la inspeccion de los perros o Formato de Original
gatos adoptados, llevando un control adopcion
en el formato de adopcion y con FORM.754/
evidencia fotografica de cada uno de SISP/1014

ellos.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el programa integral de adopcion de perros y gatos

Departamento de Proteccion Animal

Ciudadano/a (adoptante)

( Inicio )

v 1

Elije los animales
susceptibles a adopcién.

v 2

Prepara a los animales
elegidos, fisica y socialmente.

v 3

Recibe al  ciudadano/a
interesada en la adopcion y

4
Entrega copia de
identificacion oficial,
comprobante domiciliario,

fotografias impresas del lugar

muestra a los perros y gatos
candidatos, de los cuales
hace la eleccion.

5

Evalla ciudadano/a

(adoptante) y de ser positivo
entrega al perro o al gato,
acepta en el formato de

v

6

Realiza la inspeccién de los
perros 0 gatos adoptados,
llevando un control en el

adopcion cuidar al animal y
recibir las visitas de
inspeccion.

Formato de adopcién

Y

formato de adopcion y con
evidencia fotografica de cada
uno de ellos.

Formato de adopcién

Fin

donde va a recibir al perro o
gato y llena el form. de
adopcion.

Identificacion oficia

Comprobante domiciliarig

Formato de adopcid




GOBIERNO MUNICIPAL

Manuales de

Procedimientos de la

Clave: MPUE1418/MP/SISP011/DSP043-A

Fecha de elaboracion: 08/03/2013

PUEBLA roced! e
L w Direccion de Servicios | Fecha de actualizacion: 06/03/2017
Publicos
NUm. de revision: 02

m = Z mm

D wmm < m m

m

» Z — M T

----------------------

73



Clave: MPUE1418/MP/SISP011/DSP043-A

; Manuales de o
PUEBLA Procedimientos de la Fecha de elaboracion: 08/03/2013
L w Direccion de Servicios | Fecha de actualizacion: 06/03/2017

Publicos

NUm. de revision: 02

Nombre del Procedimiento para la canalizacion de animales a las areas competentes
Procedimiento:
Objetivo: Al buscar el bienestar de los animales del Municipio y no contar el departamento

con las condiciones para atender las diferentes especies, estas se canalizan a las
areas que cuentan con la infraestructura requerida.

Fundamento Legal:

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Capitulo 27, Articulo 1836.

Reglamento Interno de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 50 fraccion XXVI.

Politicas de
Operacion:

1.- Por los diversos medios se recibe la solicitud en este departamento de parte
de un particular.

2.- Se realiza la visita de inspeccién para constatar el maltrato.

3.- Se canaliza el expediente al Ministerio publico, el cual determina la instancia
legal competente para atender la especie involucrada.

4.- Para fauna silvestre, lo atienden instancias federales como SEMARNAT Y
PROFEPA; en animales de abasto, le corresponde al Estado a través de
SAGARPA.

Tiempo Promedio de
Gestion:

25 minutos.
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Descripcion del Procedimiento: Para la canalizacién de animales a las areas competentes

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Departamentode | 1 [Recibe la denuncia por escrito del Denuncia/ Original/original en
Proteccion ciudadano/a, debidamente Evidencias archivo digital y
Animal requisitada con las evidencias copia
(fotografias, audios, videos, etc.).
2 |Realiza la visita de inspeccion para
constatar y documentar el caso.
3 |Canaliza el caso al Juez Calificador
el cual dictamina la entidad
competente para atender a los
animales.
Juez Calificador | 4 |Solicita la  intervencion  de

SEMARNAT, en caso de fauna
silvestre, o0 SAGARPA en caso de
ganado de abasto.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo para el Procedimiento para la canalizacion de animales a las areas competentes

Departamento de Proteccion Animal Juez Calificador

( Inicio )

\ 4

1

Recibe la denuncia por
escrito  del ciudadano/a,
debidamente solicitada con

las evidencias (fotografias,
audios, videos, etc.).

Denuncias

2

Realiza la visita de
inspeccién para constatar y
documentar el caso.

3

y
Canaliza el caso al Juez
Calificador el cual dictamina
la entidad competente para
atender a los animales.

Solicita la intervencién de
SEMARNAT, en caso de
fauna silvestre, 0 SAGARPA
en caso de ganado de
abasto.

\4

Fin
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Nombre del Procedimiento para el sacrificio humanitario de perros y gatos
Procedimiento:
Objetivo: Procedimiento empleado para terminar con la vida de los animales, por medio de

la administracion de agentes quimicos, que induzcan primero pérdida de la
conciencia, seguida de paro cardiorrespiratorio, sin producirles dolor; con el fin de
que éstos dejen de sufrir por lesiones o enfermedades graves e incurables, asi
como por dolor o sufrimiento que no puedan ser aliviados, o cuando los animales
no sean reclamados y que por cuestiones de espacio, economia y salud animal
no sean aptos para la adopcion.

Fundamento Legal:

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Capitulo 27, Articulo 1838 Bis
fraccion 1.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 50 fraccion VI.

Politicas de
Operacion:

1.- Por los diversos medios se recibe la solicitud en este departamento de parte
de un particular.

2.- Se le entrega ficha de deposito bancario, generada mediante el sistema
‘Experta” de Tesoreria Municipal, para que el ciudadano realice el pago del
servicio, segun lo estipula la Ley de Ingresos Vigente que corresponde a
Trescientos sesenta pesos con cincuenta centavos cuando el servicio es al
domicilio o Trescientos pesos cuando la mascota es presentada en cualquiera de
las areas del departamento.

3.- Una vez recibida la ficha de deposito que compruebe el pago, se recibe la
mascota en las instalaciones, o0 se da la orden al personal de atencidén de
denuncias y reportes para que acuda a realizar el servicio al domicilio indicado.
4.- Al perro o gato para eutanasiar, primeramente se administra medicamento
tranquilizante (xilacina mas ketamina o xilacina), via de administracién
intramuscular en dosis proporcionales al peso de la mascota, efecto variable
entre 10 a 20 minutos, para lograr un plano que generara analgesia e
inconciencia total.

5.- Obtenido el efecto tranquilizante de la mascota, se administra medicamento
anestésico en sobre dosis (pentobarbital sddico y/o pentobarbital sédico con
fenitoina) via de administracion intravenosa o en su defecto via de administracién
intracardiaca en pacientes obesos 0 en animales deshidratados por colapso o
vasoconstriccion de venas; esta ultima accion logra un efecto inmediato, el cual
evita cualquier excitacion de la mascota.

6.- Realizada la eutanasia de la mascota, se asegura en doble bolsa amarilla
conforme la norma mexicana (bolsas amarillas) para RPBI (Residuos Patoldgicos
Biolégicos Infecciosos). Y finalmente se deposita en contenedores rojos de RPBI
0 en congelador para posteriormente ser traslados y brindar el deposito final por
parte de la empresa SPESA.

Tiempo Promedio de
Gestion:

25 minutos.
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Descripcion del Procedimiento: Para el sacrificio humanitario de perros y gatos

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Departamentode | 1 |Recibe la solicitud del ciudadano/a,| Orden de Cobro Original y copia
Proteccidn generando la orden de cobro
Animal bancario mediante el sistema
‘Experta” para que realice el
deposito
Ciudadano/a 2 |Entrega la ficha debidamente| Recibo de pago
requisitada una vez hecho el
deposito en el banco indicado.
Departamentode | 3 |[Entrega recibo de cobro al| Informe diario de original
Proteccion ciudadano/a, recibe al perro o gato| existencia de jaulas
Animal en las oficinas, o se recoge en el FORM.748/
domicilio del ciudadano/a y son SISP/1014
depositados en las jaulas utilizando
el formato de existencia de jaulas.
Departamentode | 4 |Realizada el sacrificio humanitario.

Proteccion
Animal

Termina procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el sacrificio humanitario de perros y gatos

Departamento de Proteccion Animal

Ciudadanol/a

( Inicio )

A 1

Recibe la solicitud del
ciudadano/a, generando la
orden de cobro bancario

2

Entrega la ficha debidamente
requisitada una vez hecho el
deposito en el banco

mediante el sistema “Experta”
para que realice el depdsito

Orden de Cobro

3

Entrega recibo de cobro al
ciudadano/a, recibe al perro o
gato en oficinas, o se recoge
en domicilio del ciudadano/a
y son depositados en las
jaulas utilizando el formato de
existencia de jaulas.

Informe diario de existencia
e jaulas

4

Realizada el sacrificio
humanitario.

Fin

indicado.

Recibo de pago
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VI. DEPARTAMENTO DE PANTEON MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento para realizar inhumacion
Procedimiento:
Objetivo: Brindar el servicio de sepultura a personas finadas, con calidad y calidez hacia

los familiares del difunto

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115 fraccion [l
inciso e).

Constitucion Politica del Estado de Puebla, Articulo 104 inciso e).

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 1529 fraccion 1V,
1530, 1537 fraccidn |1y 1568.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 51 fraccion IV.

Politicas de
Operacion:

1. Al momento de llegada del cadaver, deberan presentar la orden de
inhumacion expedida por el juez del Registro del Estado Civil de las
personas, si no cuenta con dicha orden no se permitira su ingreso.

2. El ciudadano debera realizar el pago de derechos correspondiente por el
servicio solicitado, previo a la inhumacién de su familiar, debiendo firmar
de conformidad los recibos de pago generados mismos que deberan
estar debidamente sellados por la autoridad competente.

3. Sin la documentacién original y si se carece de Titulo de Propiedad,
Constancia de Acreditacion de Derechos Sobre Uso de Fosa, o boleta de
refrendo en original o copia certificada, no se autoriza el servicio de
inhumacion. Cuando se carezca del titulo y/o Constancia, se le pedira al
solicitante los nombres y fechas de inhumacién de todos los cadaveres
de personas depositados en la fosa correspondiente, con la finalidad de
buscar las anotaciones hechas en los libros historicos de inhumacion que
se encuentran en los archivos del Panteon Municipal y del Archivo
General del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Si los datos
coinciden o hay algun parentesco con el solicitante, previa identificacion,
se le proporcionara el servicio respectivo.

4. En fosas que no tengan cumplido el término de Ley de 7 afios de la
ultima inhumacion, no se permitira la inhumacion excepto si se cumple
con los requisitos del procedimiento de exhumacién prematura.

9. En pasillos o areas comunes no se permitira el servicio de inhumacion.

6. Estad prohibida la inhumaciéon de cadaveres de personas adultas en
lugares destinados para la inhumacion de nifios.

7. Para que se autorice el servicio de inhumacién, se debera presentar titulo
propiedad y/o constancia de acreditacion de fosa o refrendo,
identificacion oficial vigente, documento oficial que demuestre la relacién
juridica con el titular de la fosa y con él de la persona a inhumar, orden
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de inhumacion, pago de derechos.

8. En caso de cumplir con todos los requisitos, el servicio de inhumacion se
prestara en el pantedn municipal ubicado en la avenida 11 sur esquina
con 25 poniente de la ciudad de Puebla, en un horario de 8:30 a 15:00
horas, de lunes a domingo, de conformidad al numero de servicios y a la
disponibilidad de horarios.

Tiempo Promedio de
Gestion:

30 minutos
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Descripcion del Procedimiento: Para realizar inhumacion

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Ciudadano/a 1 | Presenta una  solicitud al Escrito libre/ Original
Departamento de Pante6n | Titulo de propiedad
Municipal, acompafiada de Ila | y/oconstanciade
documentacién requerida: acreditacion de
e Escrito libre del ciudadano/a. fosa o refrendo/
e Tituo de propiedad ylo dentificacion
constancia de acreditacion de oficial/
fosa o refrendo. Documento oficial/
« Identificacién oficial vigente. Recibo de pago
e Documento oficial que
demuestre la relacién juridica
con el titular de la fosa y con el
de la persona a inhumar.
e Ultimo recibo de pago de
mantenimiento expedido por la
Tesoreria Municipal
Departamento 2 | Recibe la solicitud (escrito libre) del Solicitud/ Original
de Pantedn servicio junto con la documentacion | Titulo de propiedad
Municipal antes mencionada por parte del | y/o constancia de
ciudadano/a y verifica que la acreditacion de
informacién este completa y entrega |  fosa o refrendo/
validacion servicio de |dentificacion
inhumacion/exhumacién, para su oficial/
llenado. Documento oficiall.
Recibo de pago/
eSi no cuenta con la| Validacion servicio
documentacién completa, de
regresa a las actividad nim. 1, | inhumacion/exhum
en caso contrario: acion
FORM.1601/
SISP/0716
Departamento 3 | Verifica junto con el ciudadano/a el | Control de restos Original
de Pantedn lugar fisicamente, identifica niumero aridos
Municipal de fosa, de lote, lado y seccion, asi FORM.1602/
como las personas inhumadas, para SISP/0716/

verificar fecha de término de ley,
asigna horario de los servicios de
acuerdo a las Politicas de operacion
y entrega formato de control de
restos aridos.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Ciudadano/a 4 | Firma el formato de control de | Control de restos Original
restos aridos asi como el de Aridos
Validacion servicio de FORM.1602/
inhumacién/exhumacion 'y o SISP/0716/
entrega. Validacion servicio
de
inhumacién/exhum
acion
FORM.1601/
SISP/0716
Departamento 5 | Elabora la caratula de servicio y Carétula de Originales
de Pantedn orden de cobro para pago de los servicio/
Municipal derechos correspondientes ante la |  Orden de cobro
Tesoreria Municipal.
Ciudadano/a 6 | Recibe la caratula de servicio y Caréatula de Originales
orden de cobro para pago de los servicio/
derechos correspondientes ante la | Orden de cobro
Tesoreria Municipal.
Departamento 7 | Entrega orden de inhumacion Orden de Original
de Pantedn expedida por el Juez del Registro inhumacion
Municipal del Estado Civil de las Personas, al
Departamento de Panteodn
Municipal, en la hora fijada para el
servicio de inhumacién.
Departamento 8 | Procede a la inhumacién en el lugar
de Pantedn sefialado.
Municipal
9 | Analiza la caratula de servicios, Caréatula de Originales
recibos de pago, validacién servicio servicios/
de inhumacion/exhumacion y | Recibos de pago/
control de restos aridos. Validacion servicio
de
inhumacién/exhuma
cion
FORM.1601/
SISP/0716
Control de restos
Aridos
FORM.1602/
SISP/0716
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Departamento | 10 | Registra la caratula de servicios, Caréatula de Original
de Pantedn recibos de pago, validacion servicio servicios/
Municipal de inhumacion/exhumacion y | Recibos de pago/
control de restos aridos en los | Validacion servicio
sistemas electronicos que para tal de
efecto se lleven y archiva para su | inhumacion/exhuma
resguardo. cion
FORM.1601/
Termina Procedimiento. SISP/0716
Control de restos
Aridos
FORM.1602/
SISP/0716
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Diagrama de flujo del Procedimiento para realizar inhumacion

Ciudadano/a

Departamento de Pantedn Municipal

Presenta una solicitud al
Departamento de Pantedn
Municipal, acompariada de la
documentacion requerida

Recibe la solicitud del
servicio junto con la
documentacién por parte del
ciudadano/a y verifica que la
informacién este completa y
enfrega  validacion  de

Escrito libre

Documento oficial
Recibo de pago

4

Firma el formato de control
de restos aridos asi como el
de Validacion servicio de
inhumacion/exhumacién y lo
entrega.

A 4

inhumacion/exhumacion.

Solicitud
Titulo de propiedad

de

Verifica con el ciudadano/a
el lugar, ndmero de fosa, de
lote, lado y seccion, asi como
las personas inhumadas,

verificar fecha de término,

Recibe la caratula de servicio
y orden de cobro para pago
de los derechos
correspondientes ante la
Tesoreria Municipal.

Caratula de servicio

asigna horario y entrega
formato de restos aridos.

Control de restos arido

5

Recibe la caratula de servicio
y orden de cobro para pago
de los derechos
correspondientes ante la
Tesoreria Municipal.

v

Caratula de servicio

86




Clave: MPUE1418/MP/SISP011/DSP043-A
; Manuales de o
PUEBLA Procedimientos de la Fecha de elaboracion: 08/03/2013
L w Direccion de Servicios | Fecha de actualizacion: 06/03/2017
Publicos
NUm. de revision: 02
Ciudadanol/a Departamento de Pantedn Municipal
8
l 7 —
Procede a la inhumacion en

Entrega orden de inhumacion
expedida por el Juez del
Registro del Estado Civil de

el lugar sefialado.

personas, al Departamento
de Pante6n Municipal, en la
hora fijada para el servicio de
inhumacion.

Orden de inhumacié

\4

\ 4

Analiza la caratula de
servicios, recibos de pago,
validacion servicio  de
inhumacion/exhumacién ~ y
control de restos aridos.

Caréatula de servicio

Recibos de pago

Validacion servicio de
inhumacién/exhumacian

Control de restos aridos

10

Registra la cardtula de
servicios, recibos de pago,
validacion servicio 'y control
de restos aridos que para tal
efecto se lleven y archiva
para su resguardo.

Caratula de servicio

Recibos de pago

Validacion ~ servicio de
inhumacion/exhumacign
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CONTROL DE RESTOS ARIDOS
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FORM. 1602/ SISP/ 0716
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Nombre del Procedimiento para la cremacion de un cadaver y/o resto humano o arido
Procedimiento
Objetivo: Realizar el proceso de incineracion de un cadaver, de restos humanos y de

restos humanos aridos

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115 fraccion Il

inciso e).

Constitucion Politica del Estado de Puebla, Articulo 104 inciso e).

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulo 1529 fraccion I1I.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 51 fraccion IV.

Politicas de
Operacion:

1.
2.

El tramite Unicamente lo podré realizar un familiar directo del finado.

Si en el momento de la llegada del cadaver, no se presenta la orden de
cremacion expedida por el Juez del Registro del Estado Civil de las
Personas, no se procedera a su cremacion.

Ellla ciudadano/a debera realizar el pago de derechos correspondiente
por el servicio solicitado, previo a la cremacion de su familiar, debiendo
firmar de conformidad los recibos de pago generados mismos que
deberan estar debidamente sellados por la autoridad competente.

Sélo se entregarén las cenizas al familiar que haya tramitado el
servicio de cremacion, debiendo firmar de conformidad.

El Familiar que tramito el servicio se debera presentar 15 minutos antes
de la hora asignada para realizar el procedimiento.

En caso de cumplir con todos los requisitos, el servicio de cremacion se
prestara en el pantedn municipal ubicado en la avenida 11 sur esquina
con 25 poniente de la ciudad de Puebla, en un horario de 8:30 a 14:00
horas, de lunes a domingo, de conformidad al nimero de servicios y a la
disponibilidad de horarios.

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 horas
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Descripcion del Procedimiento: Para la cremacion de un cadaver y/o resto humano o arido

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Ciudadano/a 1 | Solicita hora de servicio via
telefonica o presencial.
Departamento 2 | Asigna hora y fecha de servicio de
de Pantedn acuerdo a la agenda y las Politicas
Municipal de operacion.
Ciudadano/a 3 | Presenta su identificacion oficial |dentificacion Original y copia
orden de cremacion Oficial/
correspondiente el dia y hora Orden de
asignada. Cremacion
Departamento 4 | Recibe su identificacion oficial orden Identificacién Original y copia
de Pantedn de cremacion y verifica sea Oficial/
Municipal correcta. Orden de
e Si no es correcta regresa a la Cremacion
actividad num. 2, en caso
contrario:
Departamento 5 | Entrega formato de cremacion/ formato de Original
de Pantedn crematorio municipal y orden de cremacion/
Municipal cobro al ciudadano/a. crematorio
municipal
FORM.1599/
SISP/0716/
Orden de cobro
Ciudadano/a 6 | Recibe formato de cremacion/ Formato de Original
crematorio municipal y orden de cremacion/
cobro y realiza pago de derechos en crematorio
las cajas de Tesoreria Municipal y municipal
entrega formato al Departamento de FORM.1599/
Pante6n Municipal. SISP/0716
Departamento 7 | Recibe formato de cremaciéon vy Formato de Original
de Pantedn procede a realizar la cremacion. cremacion/
Municipal crematorio
municipal
FORM.1599/
SISP/0716
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Departamento 8 | Realiza el llenado del formato de Formato de Original
de Pantedn cremacion/ crematorio municipal y cremacion/
Municipal entrega las cenizas al solicitante. crematorio
municipal
FORM.1599/
SISP/0716
Ciudadano/a 9 | Recibe las cenizas y firma de Formato de Original
conformidad en el formato de cremacion/
cremacion/crematorio municipal. crematorio
municipal
Termina procedimiento. FORM.1599/
SISP/0716
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la cremacion de un cadaver y/o resto humano o arido

Ciudadanol/a Departamento de Pantedn Municipal
( Inicio )
2
v 1 Asigna hora y fecha de
Solicita hora de servicio via servicio de acuerdo a la
telefénica o presencial. » agenda y las politicas de
operacion.
3 4
Presenta su  identificacion Recibe  su  identificacion
oficial orden de cremacién p{ oficial orden de cremacion y
correspondiente el dia y hora verifica sea correcta.

asignada.

|dentificacion Oficial

6
Recibe formato de
cremacion/ crematorio

municipal y orden de cobro y
realiza pago de derechos en
cajas de Tesoreria Municipal
y entrega formato al Depto.
de Pantedn Municipal.

|dentificacion Oficial

correcta?

5

formato de
crematorio

Entrega
cremacion/
municipal y orden de cobro al

Formato de cremacién/
crematorio municip

ciudadano/a.

Formato de cremacién

de cremacion/
crematorio municipa

Qrden de cobro
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Departamento de Pantedon Municipal Ciudadanol/a

Recibe formato de cremacion
y procede a realizar la
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7

Formato de cremacion/
crematorio municipal

9
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Realiza el llenado del formato conformidad en el formato de
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Nombre del Procedimiento para emitir constancia de acreditacion de derechos sobre uso de fosa
Procedimiento
Objetivo: Reconocer los derechos y obligaciones al solicitante como la persona responsable

para determinar lo procedente de una fosa del pantedn municipal.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115 fraccion IlI
inciso e).

Constitucion Politica del Estado de Puebla, Articulo 104 inciso e).

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 1528, 1537 fraccion
XV.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 51 fraccién XVII.

Politicas de
Operacion:

1.En caso de extravio del Titulo de perpetuidad, se debera presentar constancia de
hechos ante el Ministerio Publico.

2.La superficie autorizada sera aquella que los documentos oficiales validados
para el origen acrediten y esta no podra ser ampliada ni modificada, subdividida
o fusionada.

3.El pago de los derechos correspondientes ampara unica y exclusivamente el
tramite mas no la resolucion de la misma

4.En caso de existir dos 0 mas personas que reclamen la misma fosa, esta no
podra ser certificada y se indicara a los solicitantes que deberan promover ante
la instancia correspondiente juicio, a fin de que se determine a quien le
pertenecen los bienes de la persona que fallecio.

5.Solo se permitira la designacion de dos beneficiarios por tramite

6.Si la informacion proporcionada por el ciudadano resulta falsa, se aplicaran las
sanciones administrativas correspondientes, sin perjuicio de las penales

7.La constancia de acreditacion de derechos sobre uso de fosa se entregara en un
maximo de 4 dias habiles una vez presentada la solicitud

8.En caso de que el titular de la fosa viva y el tramite lo quiera realizar un tercera,
deberd acompafiar carta poder debidamente llenada y especificando
expresamente en qué consiste dicha autorizacién.

9.Para poder expedir una constancia de acreditacion de derechos sobre uso de
fosa se debera presentar Titulo, constancia de fosa, boleta de inhumacion,
recibos de pago, o cualquier otro documento o datos que permita saber la
existencia de una fosa, presentar documento que demuestre la relacion juridica
con el titular de la fosa y/o con las personas inhumadas

10.  En caso de cumplir con todos los requisitos, el servicio se prestara en el
pantedn municipal ubicado en la avenida 11 sur esquina con 25 poniente de la
ciudad de Puebla, en un horario de 8:30 a 14:00 horas, de lunes a viernes

Tiempo Promedio de
Gestion:

45 minutos
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Descripcion del Procedimiento: Para emitir constancia de acreditacion de derechos sobre uso de fosa

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Ciudadano/a 1 | Solicita expedicion de constancia de Solicitud de Original
acreditacion de uso de fosa por constancia de
medio de del formato de solicitud de acreditacion de
constancia de acreditacion de | derechos sobre uso
derechos sobre uso de fosa y de fosa
entrega titulo, constancia de fosa, FORM.1635/
recibos de pago, boleta de SISP/0916
inhumacion, o cualquier otro dato Titulo/
que sirva para su identificacion. Constancia de fosa/
Recibos de pago/
Boleta de
inhumacion, etc.
Departamento 2 | Verifica en la base de datos si se
de Pantedn encuentra  registrada la fosa
Municipal solicitada.
¢ Si cuenta con registro se da por
terminado el procedimiento, en
caso contrario:
Departamento 3 | Recibe formato de solicitud de Solicitud de Original
de Pantedn constancia de acreditacion de constancia de
Municipal derechos sobre uso de fosa y | acreditacion de
entrega titulo, constancia de fosa, | derechos sobre uso
recibos de pago, boleta de de fosa
inhumacion, o cualquier otro dato FORM.1635/
que sirva para su identificacion y SISP/0916
verifica si la  documentacion Titulo
correspondiente y revisa si esta | Constancia de fosa/
completa: Recibos de pago/
Boleta de
e Si no esta completa regresa ala | inhumacion, etc.
actividad num. 1, en caso
contrario:
4 | Llena formato de validacion de | Validacion de datos Original

datos para tramite de regularizacion
de fosa a perpetuidad.

para tramite de
regulacion de fosa
a perpetuidad
FORM.1600/
SISP/0716
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Departamento 5 |Elabora la  constancia  de Constancia de Original
de Pantedn acreditacion de derechos sobre uso | acreditacidn de
Municipal de fosa a perpetuidad | derechos sobre uso
correspondiente. de fosa a
perpetuidad
FORM.628-A/
SISP/0615
6 | Entrega pase a caja para pago de
derechos.
Ciudadano/a 7 | Realiza pago en las cajas de la
Tesoreria Municipal.
Departamento 8 | Genera un expediente y firma la Constancia de Original
de Pantedn Constancia de acreditacién de acreditacion de
Municipal derechos sobre uso de fosa y | derechos sobre uso
entrega al ciudadano/a la de fosa a
constancia correspondiente. perpetuidad
FORM.628-A/
SISP/0615/
Ciudadano/a 9 | Firma de conformidad y recibe la Constancia de Original
Constancia de acreditacion de | acreditacion de
derechos sobre uso de fosa a | derechos sobre uso
perpetuidad. de fosaa
perpetuidad
Termina Procedimiento. FORM.628-A/
SISP/0615
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Diagrama de flujo del Procedimiento para emitir constancia de acreditacion de derechos sobre uso

de fosa

Ciudadano/a

Departamento de Pantedn Municipal

1

Solicita  expedicion  de
constancia de acreditacion de
uso de fosa por medio de del
formato de solicitud de
constancia de acreditacion de
derechos sobre uso de fosa.

Solicitud de constancia de
acreditacion de derechos

Recibos de pago

2

Verifica en la base de datos
si se encuentra registrada la
fosa solicitada

¢ Cuenta con
registro?

Fin

Recibe formato de solicitud
de constancia de acreditacion
de derechos sobre uso de
fosa y entrega.

Solicitud de constancia de
acreditacion de derechos

completa?

4

Llena formato de validacion
de datos para tramite de
regularizacion de fosa a
perpetuidad.

Validacion de datos para
tramite de regulacion de
fosa a perpetuida

100
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Departamento de Pantedon Municipal

Ciudadano/a

5

Elabora la constancia de
acreditacion de  derechos
sobre uso de fosa a
perpetuidad correspondiente.

Constancia de acreditacion de
derechos sobre uso de fosa a

Entrega pase a caja para
pago de derechos.

7

Realiza pago en las cajas de
la Tesoreria Municipal.

A 4

Genera un expediente y firma
la Constancia de acreditacion

de derechos sobre uso de

fosa y entrega al ciudadano/a

9

Firma de conformidad vy
recbe la Constancia de
acreditacién de  derechos
sobre uso de fosa a

A 4

la constancia
correspondiente.

Constancia de acreditacion de
derechos sobre uso de fosa a
perpetuidad

perpetuidad.

Constancia de acreditacion de
derechos sobre uso de fosa a
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Nombre del Procedimiento para realizar las inhumaciones de cuerpos desconocidos

Procedimiento:

Objetivo: Sepultar a los cadaveres de personas desconocidas 0 no reclamadas que sean
remitidos por las autoridades competentes o por las instituciones hospitalarias
publicas o privadas

Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115 fraccion I
inciso e).

Constitucion Politica del Estado de Puebla, Articulo 104 inciso e).

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 1529 fraccion IV y

1580.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos del

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 51 fracciones IV, V, VI.
Politicas de 1. La inhumacién del desconocido se realizara una vez que exista un oficio por
Operacion: parte de la Direccién del Servicio Médico Legal y Forense.

2. Al momento de llegada del cadaver, deberan presentar la orden de
inhumacion expedida por el juez del Registro del Estado Civil de las
personas, si no cuenta con dicha orden no se permitira su ingreso.

3. La zona destinada para depositar el cuerpo de personas desconocidas son
las fosas ubicadas en la 5% seccién del pantedn Municipal.

4. No se permitird bajar los cadaveres a fosa comun si no se cuenta con toda
la documentacion como lo es la orden de inhumacion expedida por el Juez
del Registro Civil, oficio de solicitud por parte del Servicio Médico Forense
del Tribunal Superior de Justicia

5. La boleta de inhumacién debera contener como minimo los siguientes dato;

e Fecha de servicio

Datos de la orden de inhumacién

Datos de ubicacién de la fosa

Nivel de la fosa donde se coloca el cuerpo

NUmero de averiguacion previa o constancia de hechos

NUmero desconocido

e Numero del oficio del SEMEFO

6. El personal del departamento que realice la Inhumacion de cuerpos debera,

acudir al almaceén para que se le proporcione el siguiente equipo y material:
e Guantes de cirujano (hule).

Mascarilla anti gas.

Overol en tela normal.

Overol desechable de material especial.

Botas de hule.

Jabon detergente, cloro y creolina

Tiempo Promedio de | 60 minutos
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para realizar las inhumaciones de cuerpos desconocidos

Responsable

No.

Actividad

Formato
Documento

Tantos

Direccién del
Servicio Médico
Forense
Del Tribunal
Superior de
Justicia

1

Presenta  oficio  dirigido  al
Departamento de Panteodn
Municipal, solicitandole la
inhumacion  de  un  cuerpo
desconocido y lo acompafia de la
orden de inhumacion de acuerdo a
las Politicas de operacion.

Oficio/
Orden de
inhumacion

Originales y copia

Departamento
de Pantedn
Municipal

Revisa que la informaciéon de la
orden de inhumacion se encuentre
correcta.
¢ Si no es correcta regresa a la
actividad numero 1, en caso
contrario:

Oficio/
Orden de
inhumacion

Original

Asigna el lugar e indica hora de
servicio de acuerdo a |la
programacion, asi como entrega a
cada persona que participe en la
inhumacion el material y equipo
necesario para la inhumacion.

Procede a la inhumacién en 5ta
seccion del Pante6n Municipal.

Genera expediente con boleta de
inhumacion el oficio de solicitud de
inhumacion de desconocido y orden
de inhumacion expedida por la o el
Juez del Registro del Estado Civil
de las Personas.

Expediente

Originales

Registra el expediente en los
sistemas electronicos que para tal
efecto se lleven y archiva para su
resguardo.

Termina Procedimiento.

Expediente

Original
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Diagrama de flujo del Procedimiento para realizar las inhumaciones de cuerpos desconocidos

Direccion del Servicio Médico Forense Departamento de Pantedn Municipal
Del Tribunal Superior de Justicia

1 2
Presenta oficio dirigido al Revisa que la informacion de
Depto. de Pantedn Municipal, la orden de inhumacion se
solicitindole la inhumacion encuentre correcta.

de un cuerpo desconaocido y
lo acompafia de la orden de
inhumacion de acuerdo a las
politicas de operacion.

Oficio

¢ Esta correcta?

5

Genera  expediente  con
boleta de inhumacién el oficio
Asigna el lugar e indica hora de solicitud de inhumacion de
de servicio de acuerdo a la desconocido y orden de

A 4

programacion, asi  como inhumacién expedida por la o
entrega a cada persona que el Juez del Registro del
participe en la inhumacion el Estado Civil de las Personas.

material y equipo necesario
para la inhumacion.

Expediente

v 4
Procede a la inhumacion en Registra el expediente en los
Sta seccion del Pantedn sistemas  electronicos que
Municipal. para tal efecto se lleven y

archiva para su resguardo.

Expediente
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Nombre del Procedimiento para exhumacion de restos humanos aridos por término de Ley
Procedimiento
Objetivo: Extraer de una fosa restos humanos aridos que fue inhumado en un atald de

madera cumplidos los 7 afios y en ataud metalico cumplidos los 10 afios, para su
re-inhumacion o cremacion.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115 fraccion Il
inciso e).

Constitucion Politica del Estado de Puebla, Articulo 104 inciso e).

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 1529 fraccion VI,
1530, 1536, 1537 fracciones Iy V, 1592, 1593, 1595 y 1596.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 51 fracciones IV, XII,
y 52 fraccién XIII.

Politicas de
Operacion:

1.Las exhumaciones por términos de Ley se realizaran sélo en los siguientes

Casos:

¢ A solicitud del interesado para re inhumar un nuevo cadaver, para trasladar
los restos aridos a otro pantedn o para cremarlos.

e Por haberse cumplido el termino minimo de la inhumacion.

¢ Por fenecido el término de temporalidad méxima y no habiéndose
refrendado, de acuerdo con el Articulo 1593 del Codigo Reglamentario para
el Municipio de Puebla, Capitulo 22 Panteones.

e Por necesidad de seguir proporcionando el servicio de inhumacion,
mediante campafias de exhumacion apoyadas en el articulo 1592 del
Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.

2. Esresponsabilidad del area de atencion al publico revisar y rectificar en los
libros histéricos de inhumaciones y refrendos el nombre y la fecha de
inhumacion de la persona a quien se desea exhumar los restos humanos
aridos.

3. Solo pude solicitar la exhumacién la persona que haya tramitado en su
momento la inhumacion del cadaver que se pretenda exhumar, haciéndose
responsable de los restos aridos exhumados.

4. Cuando la exhumacién por término de Ley se realice para inhumar otro
cadaver, los restos aridos exhumados no podran salir de las instalaciones del
Pantedn Municipal y el familiar solicitante se hara responsable de la guarda y
custodia de los mismos, y los restos exhumados deberan reinhumarse en la
misma fosa.

5. En caso de haber vencido el término de Ley y cuando no hubiere pago
alguno, se aplicara estrictamente el Articulo 1593 del mismo Cddigo.

6. Las exhumaciones por término de ley se realizaran en el horario normal de
trabajo: de 8:00 a 15:00 horas en el Panten Municipal.
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7. Para poder autorizar al exhumacion de restos humanos aridos por término de
Ley se requiere;
e Escrito libre del ciudadano.
¢ Titulo de propiedad y/o constancia de acreditacién de fosa o refrendo.
¢ |dentificacién oficial vigente.
e Documento oficial que demuestre la relacion juridica con el titular de la fosa 'y
con la persona inhumada
e Orden de inhumacion y/o Boleta de inhumacién
o Ultimo recibo de pago de mantenimiento expedido por la Tesoreria Municipal
8. os restos aridos no podran salir no podran salir del interior del
Cementerio si no se cumple con cada uno de los requisitos sefialados }
9. Eltermino minimo de una exhumacion termino ley es:
- Sise inhumo en ataud de madera cumplidos los 7 afios
- En ataud metélico cumplidos los 10 afios,

Tiempo Promedio de
Gestion:

2dias
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Descripcion del Procedimiento: Para exhumacion de restos humanos aridos por término de Ley

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Ciudadano/a 1 | Presenta una solicitud (escrito libre) Solicitua/. Originales y copias
al Departamento de Panteon | Titulo de propiedad

Municipal, acompafiada de la

siguiente documentacion:

oTitulo de propiedad ylo
constancia de acreditacion de
fosa o refrendo

e|dentificacion oficial vigente
eDocumento oficial que demuestre
la relacion juridica con el titular
de la fosa y con la persona
inhumada

¢Orden de inhumacién y/o Boleta
de inhumacion

elltimo recbo de pago de
mantenimiento expedido por la
Tesoreria Municipal

y/o constancia de
acreditacion de
fosa o refrendo/

Identificacion
oficial/

Documento oficial/

Orden de
inhumacion y/o
Boleta de
inhumacion/
Recibo de pago

109



GOBIERNO MUNICIPAL

Clave: MPUE1418/MP/SISP011/DSP043-A

Manuales de

Fecha de elaboracion: 08/03/2013

Procedimientos de la
?-UEBL-AI Direccion de Servicios | Fecha de actualizacion: 06/03/2017
Publicos
NUm. de revision: 02
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Departamento 2 | Recibe solicitud (escrito libre) del Solicitud/ Original
de Pantedn ciudadano/a, titulo de propiedad y/o | Titulo de propiedad
Municipal constancia de acreditacion de fosa | y/o constancia de
o refrendo, identificacion oficial acreditacion de
vigente, documento oficial que | fosa o refrendo/
demuestre la relacion juridica con el Identificacion
titular de la fosa y con la persona oficial/
inhumada, orden de inhumacion y/o | Documento oficial /
boleta de inhumacion vy ultimo Orden de
recibo de pago de mantenimiento inhumacion y/o
expedido por la Tesoreria Municipal Boleta de
y verifica que la informacién este inhumacion/
completa y llena formato de | Recibo de pago/
validacion  de  servicio  de Validacion de
inhumacién/exhumacion. servicio de
eSi no cumple con la |inhumacién/exhuma
documentacién requerida cion
regresa a la actividad num. 1, FORM.1601/
en caso contrario: SISP/0716
3 | Verifica junto con el ciudadano/a el | Control de restos Original
lugar fisicamente, identifica numero aridos
de fosa, de lote, lado y seccion, asi FORM.1602/
como las personas inhumadas, para SISP/0716
verificar fecha de término de ley,
asigna horario de los servicios de
acuerdo a la disponibilidad de
tiempo y a los otros servicios
programados y entrega  al
ciudadano/a el formato de control
de restos aridos.
Ciudadano/a 4 | Llena y firma el formato de control | Control de restos Original

de restos aridos y entrega al
Departamento

aridos
FORM.1602/
SISP/0716
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Departamento 5 | Elabora caratula de servicio y orden Caréatula de Originales
de Pantedn de cobro para el pago de los servicio/
Municipal derechos correspondientes ante la |  Orden de cobro
Tesoreria Municipal.
Ciudadano/a 6 | Recibe caratula de servicio y orden Carétula de Original
de cobro, realiza pago por el servicio/
servicio en las cajas de Tesoreria | Orden de cobro
Municipal.
Departamento 7 | Procede a la exhumacion en el
de Pantedn lugar sefialado.
Municipal
8 | Genera expediente con los formatos Expediente Original

de control de restos aridos vy
validacion de  servicio  de
inhumacién/exhumacion,  caratula
de servicios y orden de inhumacion
y registra en los sistemas
electronicos que para tal efecto se
lleven y archiva para su resguardo.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para exhumacion de restos humanos aridos por término de

Ciudadano/a

( Inicio )

\ 4
Presenta  una  solicitud
(escrito libre) al

1

Departamento de Panteén
Municipal, acompafiada de la

Ley
Departamento de Pantedn Municipal
2
Recibe  solicitud del

ciudadano/a y documentacién
y verifica que la informacién
este completa y llena formato

A 4

documentacién

Solicitud
Titulo de propiedad

Recibo de pago

Llena y firma el formato de
control de restos aridos y
entrega al Departamento

de validacion de servicio de
Servicio de
inhumacién/exhumacién

Solicitud
Titulo de propiedad

Recibo de pago
Validacion de servicio de
inhumacién/exhumacign

3

Verifica junto  con el
ciudadano/a el lugar, nimero
de fosa, de lote, lado y
seccion, asi como las
personas, para verificar fecha
de término, asigna horario de
los servicios al de tiempo.

¢Cumple con la

Control de restos arido

6

Recibe caratula de servicio y
orden de cobro, realiza pago
por el servicio en las cajas de
Tesoreria Municipal.

Control de restos aridos

5

Elabora caréatula de servicio y
orden de cobro para el pago
de los derechos
correspondientes  ante la
Tesoreria Municipal.

Caratula de servicig

Orden de cobro

113

Caratula de servicio
Orden de cobro
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Departamento de Pantedn Municipal

112

T

Procede a la exhumacion en
el lugar sefialado.

8

v

Genera expediente con el
control de restos aridos y
validacién de servicio de
inhumacién/exhumacion,

caratula de servicios y orden
de inhumacién y registra para
tal efecto se lleven y archiva.

Expediente
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Nombre del Procedimiento para exhumacion prematura

Procedimiento:

Objetivo: Proporcionar al ciudadano/a solicitante el servicio de extraccidén de un resto humano
sepultado dentro del Pantedn Municipal que se autoriza antes de haber transcurrido
el plazo que fije la autoridad competente, o antes de vencer el tiempo cumplido que
es de 7 afios como minimo dentro de las normas establecidas en el Cddigo
Reglamentario para el Municipio de Puebla.

Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115 fraccion |l
inciso e).

Constitucion Politica del Estado de Puebla, Articulo 104 inciso e).
Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 1529 fraccion VI, 1530,
1537 fraccion |1, 1568, 1591y 1593.
Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 51 fraccién IV.
Politicas de 1. Las exhumaciones prematuras se realizaran en un horario, Unica y
Operacion: exclusivamente, de 8:00 a 16:00 hrs. de lunes a viernes.

2. Es responsabilidad del Analista A de atencion al publico revisar y rectificar
en los libros histéricos de inhumaciones y refrendos el nombre y la fecha de
inhumacion de la persona a quien se desea exhumar prematuramente.

3. Solo pude solicitar la exhumacion la persona que haya tramitado en su
momento la inhumacién del cadaver que se pretenda exhumar.

4. Debera darse cumplimiento obligatorio a los siguientes dos articulos del
Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Capitulo 22 Panteones,
(trascripcion textual)

Articulo 1595.- la exhumacion prematura autorizada por las autoridades
competentes, se ejecutard por el personal de la funeraria seleccionada,
previa presentacion por parte de los interesados de los siguientes
documentos:

- Permiso de las Autoridades Estatales Competentes.

- Acta de defuncién de la persona fallecida, cuyos restos se vayan a

exhumar.

- |dentificacion del solicitante, mismo que debera acreditar su interés
juridico.

- Comprobante del lugar en donde se encuentra inhumado el resto
humano.

Conocimiento del lugar en que se re inhumara el cuerpo.
Articulo 1596.- Una vez reunidos los requisitos legales necesarios, se llevara
a cabo la exhumacidn bajo el siguiente procedimiento:

- Solo estaran presentes quienes tengan que realizarlas y verificarlas.

- Se abrird la fosa impregnando el lugar de una emulsién acuosa de
criolina y fenol, o hipoclorito de calcio, hipoclorito de sodio o sales
cuaternarias de amonio y ademas desodorantes de tipo comercial.
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- Descubierta la fosa o cripta y levantadas las lozas, se perforaran dos
orificios en el ataud, uno en cada extremo, inyectando en uno, cloro
naciente, para que escape el gas por el otro; después se procedera a
la apertura del atatd, haciendo circular cloro naciente y quienes deban
asistir estaran provistos de equipo de seguridad e higiene necesarias.

- Si al efectuarse la exhumacion, por tiempo cumplido, se encuentra
todavia el cuerpo en estado de descomposicion, no se llevara a cabo
aquella, volviéndose a cubrir la fosa o cripta, dando aviso al Jefe del
Departamento y a las autoridades correspondientes, pudiéndose
refrendar previo pago de los derechos correspondientes.

- Verificar generales de la persona a exhumar.

5. La acreditacion del interés juridico del solicitante debera realizarse mediante
acta de nacimiento del solicitante o credencial de elector con fotografia.

6. El formato de las autoridades estatales sera a través de la Secretaria de
Salud, Subsecretaria de Regulacion y Fomento Sanitario, para lo cual se
tendra que llenar el formato SSA-06-005 debidamente sellado.

7. De acuerdo al Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Capitulo
22 Panteones, en su articulo 1595, las exhumaciones las realizaran las
funerarias.

8. En el proceso de exhumacién prematura, los sepultureros deberan usar
guantes de hule, botas y cubre bocas y el equipo necesario para garantizar
su seguridad e higiene.

9. Para autorizar una exhumacion prematura se debera cumplir también con;

e Escrito libre del ciudadano.

e Titulo de propiedad y/o constancia de acreditacion de fosa o
refrendo.

e Autorizacién de la Secretaria de Salud.

e Oficio dirigido al Ministerio Publico dando aviso de dicha
exhumacion.

¢ |dentificacion oficial vigente.

e Documento oficial que demuestre la relacion juridica con el titular
de la fosa y con la persona inhumada

e Orden de inhumacién y/o Boleta de inhumacion

e Ultimo recibo de pago de mantenimiento expedido por la Tesoreria
Municipal

10. Una vez realizada la exhumacion prematura, no se permitira la permanencia
del atatid en ninguna de las instalaciones del cementerio.

Tiempo Promedio de | 1dia
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para exhumacion prematura

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Ciudadano/a 1 | Presenta una solicitud (escrito libre) Solicitud/ Original
al Panteon Municipal, acompafiada | Titulo de propiedad

de la siguiente documentacion:
oTitulo de propiedad ylo
constancia de acreditacion de
fosa o refrendo

eAutorizacion de la Secretaria de
Salud

oOficio  dirigido al Ministerio
Publico dando aviso de dicha
exhumacion (en caso de que el
Servicio Medico forense haya
tramitado la inhumacion)
e|dentificacion oficial vigente
eDocumento oficial que demuestre
la relacion juridica con el titular
de la fosa y con la persona
inhumada

¢Orden de inhumacién y/o Boleta
de inhumacion

eUlimo recibo de pago de
mantenimiento expedido por la
Tesoreria Municipal

y/o constancia de
acreditacion de
fosa o refrendo/

Autorizacién de la

Secretaria de
Salud/
Oficio/

Identificacion
oficial/

Documento oficial /
Orden de
inhumacion y/o
Boleta de
inhumacion/
Recibo de pago
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Departamento 2 | Recibe la solicitud del servicio, titulo Solicitud/ Original
de Pantedn de propiedad y/o constancia de | Titulo de propiedad
Municipal acreditacion de fosa o refrendo, | y/o constancia de
autorizacion de la secretaria de acreditacion de
salud, oficio dirigido al ministerio | fosa o refrendo/
publico dando aviso de dicha | Autorizacion de la
exhumacion, identificacion  oficial Secretaria de
vigente, documento oficial que Salud/
demuestre la relacion juridica con el Oficio/
titular de la fosa y con la persona Identificacion
inhumada, orden de inhumacion y/o oficial/
boleta de inhumacion, ultimo recibo | Documento oficial /
de pago de mantenimiento expedido Orden de
por la Tesoreria Municipal y verifica inhumacion y/o
que la informacién este completa, y Boleta de
llena formato de validacion de inhumacion/
servicio de inhumacion/exhumacion. | Recibo de pago/
eSi no cumple con la Validacion de
documentacion requerida servicio de
regresa a la actividad nimero 1, | inhumacion/exhum
en caso contrario: acion
FORM.1601/
SISP/0716
3 | Verifica junto con el ciudadano/a el
lugar fisicamente, identifica nimero
de fosa, de lote, lado y seccion, asi
como las personas inhumadas,
asigna horario de los servicios de
acuerdo a la disponibilidad de
tiempo y a los otros servicios
programados.
4 | Elabora caratula de servicio y orden Caréatula de Original
de cobro para el pago de los servicio/
derechos correspondientes ante la | Orden de cobro
Tesoreria Municipal.
Ciudadano/a 5 | Recibe caratula de servicio, orden Carétula de Original
de cobro y realiza pago por el servicio/
servicio en las cajas de Tesoreria | Orden de cobro
Municipal.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Departamento 6 | Procede a la exhumacion en el
de Panteon lugar sefialado.
Municipal
7 | Genera expediente con el formato Expediente Original

validacion  de  servicio  de
inhumacién/exhumacion,  caratula
de servicios, orden de inhumacion,
autorizacion de la Secretaria de
Salud y oficio dirigido al Ministerio
Publico (en caso de que el Servicio
Médico forense haya tramitado la
inhumacioén) y registra en los
sistemas electrénicos que para tal
efecto se lleven y archiva para su
resguardo.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para exhumacion prematura

Ciudadano/a

Departamento de Pantedn Municipal

( Inicio )

\ 4 1

Presenta  una  solicitud
(escrito libre) al Panteodn
Municipal, acompafiada de la
siguiente documentacion.

Solicitud

Titulo de propiedad y/o
constancia de

acreditacion de fosa o
refrendo
Autorizacion de la
Secretaria de Salud

Identificacion oficial

Documento oficial que
demuestre la relacion juridica
con el titular de la fosa y con

la persona inhumada

Orden de inhumacién y/o
Boleta de inhumacion

2

Recibe los documentos.

Solicitud

Titulo de propiedad

Autorizacion de la
Secretaria de Salud

Orden de inhumacion y/o
Boleta de inhumacign

Validacion de servicio de
inhumacion/ exhumacion

¢ Cumple con la
documentacién?

3

Verifica junto con
ciudadano/a el lugar,
identifica nim. fosa, lote, lado
y seccion, asi como personas
inhumadas, asigna hrs de
servicios programados.
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Departamento de Pantedon Municipal

Ciudadano/a

121

4

Elabora caréatula de servicio y
orden de cobro para el pago
de los derechos L

5

Recibe caratula de servicio,
orden de cobro y realiza pago
por el servicio en las cajas de
Tesoreria Municipal.

correspondientes ante la

A 4

Tesoreria Municipal.

Carétula de servicio

Orden de cobro

6

Procede a la exhumacion en
el lugar sefialado.

7

Genera expediente y registra
en los sistemas electronicos
que para tal efecto se lleven y
archiva para su resguardo.

Expediente

Carétula de servicio

Orden de cobro
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VII. SUBDIRECCION DE CALLES, PARQUES Y JARDINES

Nombre del Procedimiento para control técnico de las actividades realizadas en la

Procedimiento Subdireccion de Parques, Calles y Jardines

Objetivo: Contar con la informacion actualizada para realizar reportes e informes de las
actividades llevadas a cabo por la Subdireccion de Calles, Parques y Jardines.

Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115 fraccion I
inciso g).

Constitucion Politica del Estado de Puebla, Articulo 104 inciso g).
Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos, 1758 y 1762.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 28.

Politicas de 1. Se recibira de manera semanal y mensual los reportes y planeaciones de

Operacion: los departamentos de Calles, Parques y Jardines Norte y Sur, y de Fuentes
y Riego, para realizar los informes de la Subdireccion.

2. A partir de los reportes de los Departamentos se realizara la Noticia
Administrativa, los reportes semanales y mensuales, el PBR y los informes
anuales de la Subdireccion de Calles, Parques y Jardines.

Tiempo Promedio de | 30 dias
Gestion:

125




GOBIERNO MUNICIPAL

PUEBLA

Clave: MPUE1418/MP/SISP011/DSP043-A

Manuales de »
Procedimientos de la Fecha de elaboracion: 08/03/2013
Direccion de Servicios | Fecha de actualizacion: 06/03/2017

Publicos

Num. de revision: 02

Descripcion del Procedimiento: Para control técnico de las actividades realizadas en la Subdireccion de
Parques, Calles y Jardines

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Subdireccionde | 1 | Recibe los informes semanales y Informes Original
Calles Parques mensuales de los Departamentos
y Jardines revisa la informacion recibida y se
realizan los informes
correspondientes de la
Subdireccion.
2 | Otorga visto bueno, los firma y Informes Original y copia
entrega a la Direccion de Servicios
Publicos.
3 | Instruye el archivo de los Informes Copia

documentos.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para control técnico de las actividades realizadas en la

Subdireccion de Parques, Calles y Jardines

Subdireccion de Calles Parques y Jardines

Inicio

1

a

Recibe los informes
semanales y mensuales de
los Departamentos revisa la
informacién recibida y se
realizan los informes
correspondientes  de la
Subdireccion.

Informes

\

Otorga visto bueno, los firma
y entrega a la Direccion de
Servicios Publicos.

Informes

\

Instruye el archivo de los
documentos.

Informes

Fin
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Nombre del | Procedimiento para la supervision de las actividades indicadas en los contratos
Procedimiento celebrados por la Direccidon de Servicios Publicos para las necesidades de la

Subdireccion de Calles, Parques y Jardines

Objetivo: Verificar el cumplimiento de las especificaciones de cada uno de los contratos.
Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115 fraccion I

inciso g).
Constitucion Politica del Estado de Puebla, Articulo 104 inciso g).
Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 1758.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios, Publicos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 29 fraccion VIIl 'y 35

fraccion V.
Politicas de 1. La supervision de las actividades contratadas por la Direccion de
Operacion: Servicios Publicos, se llevara a cabo por personas de las areas

correspondientes.
2. Se realizara de acuerdo a lo estipulado en los contratos y conforme a los
requerimientos de cada area.

Tiempo Promedio de | 30 dias
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la supervision de las actividades indicadas en los contratos
celebrados por la Direccion de Servicios Publicos para las necesidades de la Subdireccién de Calles,

Parques y Jardines.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Subdireccion de
Calles Parques
y Jardines

1

Informa a los Jefeslas de
Departamentos de Calles, Parques
y Jardines Zona Norte y Zona Sur,
sobre la firma de contratos, los
tiempos y los servicios de apoyo
que prestaran las empresas e
instruye coordinarse con la misma
para el inicio de actividades.

Departamento
de Calles,
Parques y

Jardines Zona

Norte y Zona

Sur

Contactan a la empresa para iniciar
las  actividades de  apoyo,
estableciendo acuerdos y
realizando una programacion de
actividades.

Programa de
Actividades

Original

Supervisan las actividades
gjecutadas por la  empresa,
tomando fotografias como evidencia
de su actividad y realizan.

Reporte/
evidencia
fotogréafica

Originales/
originales en
archivo digital

Cruzan la informacion con los
reportes escritos y fotogréaficos
emitidos por la empresa, validando
las actividades de la misma con una
rubrica.

Reportes de
actividades

Originales

Canaliza la informacion a |la
Subdireccion de Calles, Parques y
Jardines para su validacion.

Reportes

Original

Subdireccién de
Calles Parques
y Jardines

Recibe reportes, valida e instruye su
archivo hasta en tanto concluya con
los demas servicios que presta.

Termina Procedimiento.

Reportes

Original
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la supervision de las actividades indicadas en los
contratos celebrados por la Direccion de Servicios Publicos para las necesidades de la
Subdireccion de Calles, Parques y Jardines

Subdireccion de Calles Parques y Jardines Departamento de Calles, Parques y Jardines
Zona Norte y Zona Sur

C j 2
Inicio
Contactan a la empresa para

iniciar las actividades de
v 1 apoyo, estableciendo

Informa Jefes/as de Depto. acuerdos y realizando una
sobre la firma de contratos, programacion de actividades.
los tiempos y los servicios de
apoyo que prestaran las
empresas e instruye
coordinarse con la misma
para el inicio de actividades.

A 4

Programa de Actividades

Supervisan las actividades
ejecutadas por la empresa,
tomando fotografias como
evidencia de su actividad y
realizan.

Reporte

Evidencia fotografica

4
Cruzan la informacion con los
reportes escritos y

fotograficos emitidos por la
empresa, validando las
actividades de la misma con
una rubrica.

6 Reportes de actividade:

Recibe reportes, valida e
instruye su archivo hasta en
tanto concluya con los demas
servicios que presta.

Canaliza la informacién a la
Subdireccion de  Calles,
Parques y Jardines para su
validacién.

l_I

Reportes

Reportes
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Viil. DEPARTAMENTOS DE CALLES, PARQUES Y JARDINES (ZONA NORTE Y ZONA SUR)

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para trabajos de albafileria, carpinteria y herreria,
complementarios para el mantenimiento de mobiliario urbano e infraestructura
ubicada en las areas verdes del Municipio de Puebla

Objetivo:

Mantener en O&ptimas condiciones los parques, plazuelas y rotondas del
Municipio.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115 fraccion Il
inciso g).

Constitucion Politica del Estado de Puebla, Articulo 104 inciso g).
Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 1758.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 27, 28, 33 fraccién |.

Politicas de
Operacion:

1. El mantenimiento de albafiileria, carpinteria y herreria, se efectuara en
parques, plazuelas y rotondas del Municipio.

2. Los trabajos seran ejecutados por el Departamento de Parques y
Jardines Norte y Sur, de acuerdo a las necesidades especificas de cada
espacio, conforme a la planeacion semanal y los recursos materiales y
humanos disponibles.

3. El material de trabajo sera: cuchara de albafil, plomada, palas, picos.
barretas, carretillas, nivel mezclera, arnero, cemento, cal, arena, grava,
tabique, block, adoquin, varilla, malla, piedra, taladro, brocas para
madera, gubia y formén, lija, regla, escuadra, lapiz, transportador, cepillo,
hoja para sierra, segueta, clavos, barniz, lasur, laca, brocha, pegamento
blanco, resanador para madera, azuela, prensa, sargento, tubilones,
planta de soldar, caretas, escuadras, martillos, prensas, cortadores,
taladros, yunques, pulidora, pinza, soldadura, soleras, angulos, laminas,
barra redondos y tubulares.

4. En caso de que alguno de los materiales llegase a faltar o por su uso
diario se deteriore se debera solicitar por medio del formato de
requisicion de bienes y servicios a la Direccion Administrativa de la
Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos.

5. Las jefaturas de los Departamentos de Calles Parques y Jardines Norte y
Sur, concentraran las bitcoras diarias de mantenimiento y quedaran a
su resguardo

Tiempo Promedio de
Gestion:

60 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para trabajos de albafileria, carpinteria y herreria, complementarios para
el mantenimiento de mobiliario urbano e infraestructura ubicada en las areas verdes del Municipio de

mantenimiento, construcciéon y/o
reparacion de jardineras, andadores
y mobiliario urbano (barandales,
bancas, estructuras de las canchas
deportivas multiusos, macetones,
juegos infantiles) en el Municipio.

Puebla
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Departamento 1 | Realiza Planeacion semanal de Planeacion Original
de Calles, mantenimiento de las areas verdes semanal de
Parques y del Municipio y tuna a la mantenimiento
Jardines Zona Subdireccién de Calles, Parques y
Norte y Zona Jardines para su autorizacion.
Sur
Subdirector/ade | 2 | Recibe Planeacion y revisa. Planeacion Original
Parques, Calles « Si tiene observaciones regresa semanal de
y Jardines a la actividad nim. 1, en caso mantenimiento
contrario:
3 | Autoriza Planeaciéon semanal y gira Planeacion Original
instrucciones a los Departamentos semanal de
de Calles, Parques y Jardines Zona mantenimiento
Norte y Zona Sur para su ejecucion.
Departamento 4 | Coordina que se ejecute la Planeacion Original
de Calles, Planeacién semanal, distribuyendo semanal de
Parques y actividades diarias. mantenimiento
Jardines Zona
Norte y Zona
Sur
5 | Gira instrucciones al oficial albafiil,
carpintero y herrero.
6 |Asigna a las cuadrillas las
actividades de planeacion.
7 | Ejecuta el trabajo de
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Departamento
de Calles,
Parques y

Jardines Zona

Norte y Zona

Sur

Elabora  bitdcora  diaria  de
actividades y la entrega al
Supervisor/a una vez concluido el
trabajo.

Bitacora de avance
diario de herreria
FORM.1065/
SISP/0715/
Bitacora de avance
diario de albafiileria
FORM.1066/
SISP/0715/
Bitacora de avance
diario de carpinteria
FORM.1067/
SISP/0715

Originales

Revisa el trabajo ejecutado, reune
reportes de Bitacoras, toma
fotografias de las actividades
realizadas.

Bitacora de avance
diario de herreria
FORM.1065/
SISP/0715/
Bitacora de avance
diario de albafiileria
FORM.1066/
SISP/0715/
Bitacora de avance
diario de carpinteria
FORM.1067/
SISP/0715/
Fotografias

Originales/original
en archivo digital

10

Concentra  bitdcoras 'y envia
reportes semanales y mensuales, a
la Subdireccion de Calles, Parques
y Jardines e instruye el archivo de
las bitacoras hasta en tanto no se
concluya con los demas servicios
que presta el Departamento.

Termina Procedimiento.

Bitacora de avance
diario de herreria
FORM.1065/
SISP/0715/
Bitacora de avance
diario de albafiileria
FORM.1066/
SISP/0715/
Bitacora de avance
diario de carpinteria
FORM.1067/
Reportes

Originales y copia
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Diagrama de flujo del Procedimiento para trabajos de albaiileria, carpinteria y herreria,
complementarios para el mantenimiento de mobiliario urbano e infraestructura ubicada en las areas
verdes del Municipio de Puebla

Departamento de Calles, Parques y Jardines Subdirector/a de Parques, Calles y Jardines
Zona Norte y Zona Sur

( Inicio ) 2

Recibe Planeacion y revisa.
1

\4

Realiza Planeacion semanal
de mantenimiento de las
areas verdes del Municipio y
turna a la Subdireccion de
Calles, Parques y Jardines
para su autorizacion.

Planeacion semana 4

Coordina que se ejecute la

Planeacion semana

¢ Tiene
observaciones?

Planeacién semanal,
distribuyendo actividades 3
diarias.

Autoriza Planeacion semanal
y gira instrucciones a los
Departamentos de Calles,
Parques y Jardines Zona
5 Norte y Zona Sur para su
ejecucion.

Planeacion semana

Gira instrucciones al oficial

albadiil, carpintero y herrero. Planeacién seman

6

A
Asigna a las cuadrillas las
actividades de planeacion.
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Ejecuta el trabajo de
mantenimiento, construccion
ylo reparacién de jardineras,
andadores y  mobiliario

urbano en el Municipio.

\ 4
Elabora bitacora diaria de
actividades y la entrega al
Supervisor/a una vez
concluido el trabajo.

Bitacora de avance diario

Bitacora de avance diario

o Aa rarnintaria

Revisa el trabajo ejecutado,
relne reportes de Bitacoras,
toma fotografias de las
actividades realizadas. i

Concentra bitacoras y envia
reportes semanales y
mensuales, a la Subd. e
instruye el archivo de las

Bitacora de avance diario
de herreria
Bitacora de avance diario
de albafileri
Bitacora de avance diario

bitacoras hasta en tanto no se
concluya con los demas
servicios que presta el
Departamento.
Bitacora de avance diario
de herreria

v
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o Ciudad s
PUEBLA “Progreso PUEBLA

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
SUBDIRECCION DE CALES, PARQUES Y JARDINES
BITACORA DE AVANCE DIARIO DE ALBAHILERIA

CABO: CALLE:
SUPERVISOR: COLONLA:
FECHA: ! ! UBICACION:
bin HES R |HEHERE DEL FARGLE, JREDIH, SoLoHIA, AVEHID, BULEYARD & TALLER]
ACTWIDAD: AR L PRI T RECHRNLTI RN RS SRR
| [ [ [
CANTIDAD: L. OE MEDIDA:

PIEZA A TRABAJAR (DESCRIBIRLA):

|FI505, HUR®S, JARDINERAS, BRHCAS, ETC|

MATERIAL UTILIZADO:
CANTIDAD ). DE MEDIDY CONCEPTO
FIRNMA OE CABO OE CUADRILLA FIRNMA DEL SUPERVISOR RESPONSABLE

FORM._1066/SISPI0T15
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LA RN Ciudad
PUEBLA “Progreso PUEBLA
- - [ | [ |
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
SUBDIRECCION DE CALLES, PARQUES Y JARDINES
BITACORA DE AVANCE DIARIO DE CARPINTERIA
CABO: CALLE:
SUPERVISOR: COLOMLA:
FECHA: ! ! UBICACION:
(]} HES ARG |H¢HPREDEI.PRRQUE.JRRDiH.l:l:ll.l:lﬂlﬁ.M'EHIDR.PCIIJI.E‘:'RRD')TRI.I.EM
ACTNIDAD: LR I LA O PR T REPMRNA TR T EL e P PR
I I I I
CANTIDAD: 1. OE MEDIDA:

PIEZA A TRABAJAR (DESCRIBIRLA):

JUEGOS IHFAHTILES, BAHCAS, HUERLES ETC.|

MATERIAL UTILIZADO:
CANTIDAD ). DE MEDIDA CONCEPTO
FIRMA DE CABO DE CUADRILLA FIRMA DEL SUPERVISOR RESPONSABLE

FORM. 106 7!SISPI0T1S
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Nombre del | Procedimiento para el mantenimiento de arboles del Municipio
Procedimiento:
Objetivo: Mantener en Optimas condiciones la masa arborea del Municipio, a fin de salva
guardar la integridad ciudadana y de los arboles
Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115 fraccidn I
inciso g).
Constitucion Politica del Estado de Puebla, Articulo 104 inciso g).
Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 1782 fraccién .
Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 27 y 33 fraccion |I.
Politicas de | 1. La poda, despunte o derribo de los arboles se hara siempre que se
Operacion: encuentren en via publica y que exista dictamen emitido por la Direccion de

Medio Ambiente.

2. En el caso de que sea urgente poda y el derribo de un arbol por ser
evidente el dafio que puede ocasionar, el Subdirector de Calles, Parques y
Jardines podra ordenar que se lleve a cabo el mismo.

3. Eldictamen debera contener, ubicacion, tamafio y especie del arbol; analisis
y factibilidad de los trabajos asi como, firma de la autoridad
correspondiente.

4. El o los arboles dictaminados por la Direccion de Medio Ambiente, deberan
estar sefializados fisicamente con letras de identificacidn correspondiente.

5. El material de trabajo sera: cuerdas y motosierras, de diferentes medidas,
escalera, arnés, cinturones de seguridad y grua. (Dependiendo de las
condiciones del sitio de trabajo).

6. En caso de que alguno de los materiales llegase a faltar o por su uso diario
se deteriore se debera solicitar por medio del formato de requisicién de
bienes y servicios con numero de registro a la Direccion Administrativa de la
Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos.

7. Los desechos generados, se retiraran en no mas de 48 horas por el
Departamento de Calles, Parques y Jardines

Tiempo Promedio de | 5 dias habiles
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para el mantenimiento de arboles del Municipio.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Subdireccionde | 1 | Recibe de la Direccion de Servicios Dictamenes Copias

Calles, Parques

Publicos los dictdmenes y turna a

y Jardines. los de Departamentos de Calles,
Parques y Jardines Zona Sur y
Zona Norte, segun corresponda
para su atencion.
Departamento 2 | Recibe dictamen 'y realiza Dictamen/ Original
de Calles Planeacion semanal de | planeacion semanal
Parques y mantenimiento de arboles del | de mantenimiento
Jardines Zona Municipio y la envia a la
Sury Zona Subdireccién de Calles Parques y
Norte Jardines.
Subdirector/ade | 3 | Recibe y revisa Planeacién semanal Planeacién Original
Calles Parques de mantenimiento. Semanal de
y Jardines e Si tiene observaciones regresa | Mantenimiento.
a la actividad 2, en caso
contrario:
4 | Autoriza planeaciéon semanal y gira Planeacién Original
instrucciones a los Departamentos semanal de
de Calles, Parques y Jardines Zona mantenimiento
Norte y Zona Sur para su ejecucion.
Departamento 5 | Coordina que se ejecute el plan Planeacion Original
de Calles, semanal. semanal de
Parques y mantenimiento
Jardines Zona
Norte y Zona
Sur
6 | Ejecuta el derribo, despunte y poda
de arboles segun dictamen.
7 | Retira ramas, hojas, troncos y la
basura generada de la poda y
derribo de arboles y lo traslada al
vivero colon.
8 | Elabora  bitdcora  diaria  de Bitacora de Original
actividades concluido el trabajo. arboleros
FORM.1051/
SISP/0715
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Departamento 9 | Revisa el trabajo ejecutado, reune Bitacora de Original
de Calles, las bitacoras de arboleros, toma arboleros
Parques y fotografias de las actividades FORM.1051/
Jardines Zona realizadas. SISP/0715
Norte y Zona
Sur
10 | Elabora reportes semanales vy Bitacora de Originales y copias
mensuales, y envia Subdireccidn de arboleros
Calles, Parques y Jardines. FORM.1051/
Instruye el archivo de las bitacoras SISP/0715/
hasta en tanto no se concluya con Reportes

los demas servicios que presta el
Departamento.

Termina procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento Para el mantenimiento de arboles del municipio

Subdireccion de Calles, Parques y Jardines.

Departamento de Calles Parques y Jardines

Zona Sur y Zona Norte

( Inicio )

v 1

Recibe de Dir. de Serv.
Publicos los dictamenes y
tuna a los de Deptos. de -|

2

Recibe dictamen y realiza
Planeacion  semanal de
mantenimiento de arboles del

Calles, Parques y Jardines
Zona Sur y Zona Norte,
segln corresponda para su
atencion.

3

Recibe y revisa Planeacion
semanal de mantenimiento.

v

Municipio y la envia a la

Planeacion Semanal de

observaciones?

Autoriza planeacién semanal
y gira instrucciones a los
Departamentos de Calles,
Parques y Jardines Zona

Subdireccion de  Calles
Parques y Jardines.

[Dictamen

Planeacion semanal de
antenimiento

5

Coordina que se ejecute el
plan semanal.

Norte y Zona Sur para su
ejecucion.

Planeacion Semanal de

Planeacion Semanal de
Mantenimientn

Ejecuta el derribo, despunte y
poda de é&rboles segun
dictamen.

v 7
Retira ramas, hojas, troncos y

la basura generada de la

poda y derribo de arboles y lo

traslada al vivero colon.

]
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8

trabajo.

Elabora bitacora diaria de
actividades  concluido el

Bitacora de arboleros

de las actividades realizadas.

Revisa el trabajo ejecutado,
rene las bitdcoras de
arboleros, toma fotografias

Bitacora de arboleros

Elabora reportes semanales y
mensuales, y envia Subd. de
Calles, Parques y Jardines.
Instruye el archivo de
bitacoras hasta en tanto no
concluya con los demas
servicios que presta el Depto.

Bitacora de arboleros
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Civdad
PUEBLA “Progreso PUEBLA
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
SUBDIRECCICON DE CALLES, FARQUES, ¥ JARDINES
BITACORA DE AVANCE DIARIO DE ARBOLEROS
CABD: [Da:; [MES: ARI0:
COLOMIA: CALLE: MO,
CaNTIDA DIAMETRO ALTURS
ACTNVIDADES UNIDaD o ESPECIE CE &RBOL TROMCO P MATERIAL UTILIZADO
DERRIEC Pz
DESFUNTE Pz
DESERAME PZ
POD& PZ
SECCIONADO ML
OTROS Pz
RETIRO DE DESECHO Y. M3
DERRIEC Pz
DESPUNTE Pz
DESERAME Pz
PODA L
SECCIOMNADD ML
OTROS Pz
RETIRO DOE DESECHO W, M3
OESERVACIONES:
FIRM& DE SURERVISOR FIRMA CABO CLADRILLA,

FORM_105USISPIOT15
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Nombre del Procedimiento para los trabajos de jardineria y mantenimiento de las areas
Procedimiento verdes del Municipio
Objetivo: Mantener en Optimas condiciones las areas verdes de plazuelas, parques,

jardines, camellones, monumentos, fuentes y rotondas mediante la poda,
deshierbe, chapeo, barrido y limpieza.

Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115 fraccion I
inciso g).

Constitucion Politica del Estado de Puebla, Articulo 104 inciso g).
Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulo 1758.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 33 fraccion |.

Politicas de 1. El mantenimiento consistira en el barrido de areas verdes, desorillado,

Operacion: deshierbe en areas verdes, poda de pasto o chapeo, poda de seto, retiro de
basura, tierra y desechos vegetales asi como reposicion de planta en areas
verdes.

2. Se realizara de acuerdo a las necesidades especificas de cada espacio y
conforme a la Planeacién semanal.

3. El material de trabajo sera: desbrozadoras, hilo de desbrozadora, filtros,
gasolina, aceite de dos tiempos, tijeras de mano, tijeras de brazo, guantes,
lentes, biotas, escoba de vara, carretillas, palas, bieldos, rastrillos y cubetas.

4. En caso de que alguno de los materiales llegase a faltar o por su uso diario
se deteriore se debera solicitar por medio del formato de requisicién de
bienes y servicios a la Direccion Administrativa de la Secretaria de
Infraestructura y Servicios Publicos.

Tiempo Promedio de | 5 dias habiles
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para los trabajos de jardineria y mantenimiento de las
areas verdes del Municipio

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Departamento 1 | Realiza Planeacion semanal de Planeacion Original
de Calles mantenimiento de las areas verdes Semanal de
Parques y del  Municipio. y envia al Mantenimiento
Jardines Zona Subdirector/a de Calles, Parques y
Norte y Zona Jardines para su autorizacion.
Sur
Subdireccionde | 2 | Recibe y revisa Planeaciéon semanal Planeacion Original
Calles Parques de mantenimiento. Semanal de
y Jardines « Si tiene observaciones regresa |  Mantenimiento.
a la actividad num.1, en caso
contrario:
3 | Autoriza planeacion semanal y gira Planeacion Original
instrucciones a los Departamentos Semanal de
de Calles, Parques y Jardines Zona Mantenimiento
Norte y Zona Sur para su ejecucion.
Departamento 4 | Coordina que se ejecute la Planeacion original
de Calles, Planeacion semanal. Semanal de
Parques y Mantenimiento
Jardines Zona
Norte y Zona
Sur
5 | Ejecuta el trabajo de
mantenimiento, poda, deshierbe,
chapeo, barrido, siembra de planta
y limpieza de area verde.
6 | Elabora bitdcora de avance diario | Bitacora de avance Original

de Jardineria de localizacion
jardineria y croquis de localizacion
jardineria.

diario de jardineria

FORM.1049/
SISP/0715
Croquis de
localizacion
jardineria

FORM.1050/
SISP/0715
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Departamento 7 | Elabora concentrado y reportes Bitacora / Originales
de Calles, semanales y mensuales, y envia a reportes
Parques y la Subdireccion Calles Parques y
Jardines Zona Jardines e instruye el archivo de las
Norte y Zona biticoras hasta en tanto no se
Sur concluya con los demés servicios

que presta el Departamento.

Termina Procedimientos.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para los trabajos de jardineria y mantenimiento de las areas
verdes del Municipio.

Departamento de Calles, Parques y Jardines Subdireccion de Calles, Parques y Jardines.
Zona Norte y Zona Sur

( Inicio ) 2

Recibe y revisa Planeacion
1 semanal de mantenimiento.

A 4

Realiza Planeacion semanal

de mantenimiento de las

areas verdes del Municipio. y

envia al Subdirector/a de

Calles, Parques y Jardines
para su autorizacion.

Planeacion semana

Planeacion semana

¢ Se tiene
observaciones?

3

4 Autoriza planeacion semanal

y gira instrucciones a los

Coordina que se ejecute la Departamentos de  Calles,

Planeacion semanal.

Parques y Jardines Zona
Norte y Zona Sur para su
ejecucion.

Planeacion semana

Planeacion semana

5

Ejecuta el trabajo de
mantenimiento, poda,
deshierbe, chapeo, barrido,
siembra de planta y limpieza
de area verde.

149

148



GOBIERNO MUNICIPAL

PUEBLA

Manuales de
Procedimientos de la
Direccion de Servicios
Publicos

Clave: MPUE1418/MP/SISP011/DSP043-A

Fecha de elaboracion: 08/03/2013

Fecha de actualizacion: 06/03/2017

Num. de revision: 02

Departamento de Calles, Parques y Jardines Zona Norte y Zona Sur

148

! 6

Elabora bitdcora de avance
diario de Jardineria de
localizacién  jardineria 'y
croquis de localizacion
jardineria.

Bitacora de avance diario

7

Elabora  concentrado vy
reportes, y envia a la
Subdireccion Calles Parques
y Jardines e instruye el
archivo de bitacoras en tanto
no concluya con los servicios
que presta el Departamento.

Bitacora

Reportes

Fin
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IX. DEPARTAMENTO DE CALLES, PARQUES Y JARDINES ZONA NORTE

Nombre del Procedimiento para la produccion de plantas en viveros del H. Ayuntamiento
Procedimiento
Objetivo: Producir planta ornamental y forestal, para cubrir las necesidades de las areas

verdes del Municipio.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115 fraccion |ll
inciso g).

Constitucion Politica del Estado de Puebla, Articulo 104 inciso g).
Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 1782 fraccién XI.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 33 fraccion Il.

Politicas de
Operacion:

1.

La produccion forestal sera anual con el fin de contar con vegetacion para
forestar y reforestar las areas verdes de la Ciudad de Puebla y zonas
aledafas.

2. La produccion de planta en los viveros, debera considerar las condiciones
y recursos del Departamento de Calles, Parques y Jardines y del
Municipio.

3. El material con el que se llevard a cabo la produccion de plantas sera:
semillas, agroquimicos, bolsas o contenedores, sustratos.

4. En caso de que alguno de los materiales llegase a faltar debera solicitar
por medio del formato de requisicién de bienes y servicios a la Direccion
Administrativa de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos.

Tiempo Promedio de | 5 dias habiles

Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la produccion de plantas en viveros del H. Ayuntamiento

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Departamento 1 | Realiza programa de produccion Programa de Original
Calles, Parques trimestral y anual de plantas en Produccion
y Jardines Norte viveros del H. Ayuntamiento y envia
al Subdireccion para su aprobacion.
Subdireccionde | 2 | Recibe programa de produccion Programa de Original
Parques, Calles trimestral y anual, revisa. produccion
y Jardines ¢ Si tiene observaciones regresa
a la actividad Nim. 1, en caso
contrario:
3 | Autoriza programa trimestral y anual Programa de Original
y gira instrucciones al produccion
Departamento de Calles, Parques y
Jardines Norte para su ejecucion.
Departamento 4 | Coordina que se ejecute el
Calles, Parques programa, distribuyendo actividades
y Jardines Norte diarias.
5 | Ejecuta las actividades | Bitacora de avance | Originales y copias

programadas junto con la cuadrilla a
su cargo, elabora bitdcora de
avance diario de viveros y realiza
informe semanal y mensual e
instruye el archivo de las bitacoras
hasta en tanto no se concluya con
los demas servicios que presta el
Departamento.

Termina Procedimiento

diario de vivero
FORM.1056/
SISP/0715/
Informe
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la produccion de plantas en viveros del H. Ayuntamiento

Departamento Calles, Parques y Jardines Norte

Subdireccion de Parques, Calles y Jardines

( Inicio )

A 4

1

Realiza programa de
produccion trimestral y anual
de plantas en viveros del H. ]

2

Recibe programa de
produccion trimestral y anual,
revisa.

Ayuntamiento y envia al
Subdireccion para su
aprobacién.

Programa de Produccion

4

Coordina que se ejecute el
programa, distribuyendo
actividades diarias.

A 4

Programa de Produccion

¢ Tiene
observaciones?

Autoriza programa trimestral
y anual y gira instrucciones al
Departamento de  Calles,

A

v 5

Ejecuta programa junto a
cuadrilla a cargo, elabora
biticora y realiza informe
semanal y mensual e instruye
el archivo hasta en tanto no
concluya con los demas
servicios que presta el Depto.

Bitacora de avance diario
de vivero

Parques y Jardines Norte
para su ejecucion.

Programa de Produccion
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Nombre del Procedimiento para la donacion de plantas de los viveros Municipales
Procedimiento
Objetivo: Satisfacer las necesidades de los espacios publicos, para de ornamentacion y

reforestacion en las areas verdes publicas del Municipio

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115 fraccion |l
inciso g).

Constitucion Politica del Estado de Puebla, Articulo 104 inciso g).
Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 1782 fraccidn 1.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 27.

Politicas de 1. La donacion de plantas serd a través de una solicitud dirigida a la
Operacion: Subdireccion de Calles, Parques y Jardines o en su defecto al Jefe/a de
Departamento de Calles, Parques y Jardines Norte.

2. Lasolicitud de planta se autorizara mediante oficio signado por el (la) Jefe
(a) de Departamento de Calles, Parques y Jardines Zona Norte en el que
se determinara hora, dia y ubicacion en la que debera asistir el solicitante
para recoger las plantas asignadas.

3. La planta autorizada estara sujeta a la existencia de la misma en los
viveros municipales y de acuerdo a la inspeccion realizada por el
especialista en la materia.

4.  El solicitante debera presentarse en horas laborales y dias habiles con su
oficio de autorizacién y copia de identificacién oficial para recoger las
plantas autorizadas.

5. Eltrasporte y acarreo de las plantas correra por cuenta del solicitante.

6.  Cualquier Ciudadano puede solicitar Planta, siempre que demuestre el
correcto uso de la misma para la reforestacion de espacios publicos
municipales

Tiempo Promedio de | 10 dias

Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la donacion de plantas de los viveros Municipales.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Departamento 1 | Recibe solicitud del ciudadano/a | Oficio o solicitud Original
de Calles para la donacién de plantas del
Parques y vivero Municipal.
Jardines Zona ¢ Si estan en existencia continua
Norte en actividad Num. 3, en caso

contrario:

2 | Envia oficio de negacién de | Oficio de negacion Original y Copia
donacion al solicitante.
Termina Procedimiento.
3 | Verificar los requerimientos de la
solicitud.
4 | Verifica el espacio publico para el Oficio de Original y copia
cual fue solicitada la planta y realiza autorizacion
la recomendacion del nimero de
plantas y especies adecuadas y
envia oficio de autorizacion de
donacion al solicitante.
Ciudadano/a 5 | Acude al vivero Municipal con su Oficio de Original y copia
oficio de autorizacion, copia de autorizacion/
identificacion para recoger las | Identificacién oficial
plantas asignadas.
Departamento 6 | Recibe copia de oficio de| Valede salidade Original y copia
de Calles autorizacion, asigna vale de salida | plantas del vivero
Parques y de plantas del vivero y contabiliza FORM.1058/
Jardines Zona las mismas. SISP/0715
Norte
7 | Indica al ciudadano/a el llenado del | Vale de salida de Original
vale de salida de planta del viveroy | plantas del vivero
autoriza la salida. FORM.1058/
SISP/0715/
8 | Realiza reporte semanal y mensual Reporte Copia

e instruye el archivo de las
documentos hasta en tanto no se
concluya con los deméas servicios
que presta.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la donacion de plantas de los viveros Municipales

Departamento de Calles, Parques y Jardines Zona Norte

Ciudadanol/a

( Inicio )

A 4

1

Recibe solicitud del
ciudadano/a para la donacién
de plantas del vivero
Municipal.

Oficio o solicitud

¢ Estan en
existencia?

Envia oficio de negacion de
donacion al solicitante.

3

Verificar los requerimientos
de la solicitud.

4

Verifica el espacio publico
para el cual fue solicitada la
planta 'y realiza la

\4

recomendacion del nimero

5

Acude al vivero Municipal con
su oficio de autorizacion,

de plantas y especies y envia
oficio de autorizaciéon de
donacién al solicitante.

Oficio de autorizacio)

6

Recibe copia de oficio de
autorizacién, asigna vale de
salida de plantas del vivero y
contabiliza las mismas.

p copia de identificacion para
—{ recoger las plantas
asignadas.

Oficio de autorizacig

|dentificacion ofici

A

Vale de salida

Indica al ciudadano/a el
llenado del vale de salida de
planta del vivero y autoriza la
salida.

Vale de salida

Realiza reporte semanal y
mensual e instruye el archivo
de las documentos hasta en
tanto no se concluya con los
demas servicios que presta.

Reporte

Fin
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Nombre del Procedimiento para la recepcion de plantas, insumos y materiales para la
Procedimiento produccidn en los viveros Municipales por asignacion de medida de mitigacion
Objetivo: Recibir plantas para administrarlas en las areas verdes que necesiten

ornamentacion o reforestacion

Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115 fraccion I

inciso g).
Constitucion Politica del Estado de Puebla, Articulo 104 inciso g).
Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulo 1782 fraccion |l.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 27.

Politicas de 1. Se recibira plantas con Oficio de asignacion de Medida de Mitigacion

Operacion: emitido por la Direccion de Medio Ambiente.

2. El contribuyente debera presentarse original del Oficio de Asignacion de
Medida de Mitigacién y copia de identificacion oficial, asi como con los
materiales asignados para la liberacion de obra. Dichos materiales deberan
concordar con la descripcién especificada en dicho documento.

3. Se recibiran los materiales asignados por medida de mitigacion de impacto
ambiental de 8 a 14 horas en las instalaciones del vivero Cieneguilla o
Vivero Colon segun especifique oficio, de lunes a viernes y/o en dias
habiles.

4. El contribuyente debera dejar en piso con sus propios medios los materiales
asignados en el Oficio de Asignacion de Medida de Mitigacion

Tiempo Promedio de | 5 dias
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la recepcion de plantas, insumos y materiales para la produccién en
los viveros Municipales por asignacion de medida de mitigacion

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Departamento 1 | Recibe oficio de asignacion de Oficio Original y Copia
de Calles, medida de mitigacion de la
Parques y Secretaria de Medio Ambiente,

Jardines Zona donde infaman que el ciudadano/a

Norte debe entregar materiales.

Ciudadano/a 2 | Presenta los materiales junto con el Oficio Original

oficio.

Departamento 3 | Recibe materiales asignados segun | Vale de entrada de Original y
de Calles, oficio de asignaciéon de medida de | plantas a los vivero Copia
Parques y mitigacién e indica al ciudadano/a FORM.1057/

Jardines Zona llenar el vale de entrada de plantas SISP0715

Norte a los viveros.
4 | Recibe vale de entrada, firma, Expediente Copia

entrega original de vale de entrada
al ciudadano/a y elabora expediente
de entrada de material (copia de
vale de entrada de plantas a los

vivero, identificacién oficial del
ciudadano/a 'y copia  oficio
asignacion de  medida de

mitigacién) y archivar.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion de plantas, insumos y materiales para la
produccién en los viveros Municipales por asignacion de medida de mitigacion

Departamento de Calles, Parques y Jardines Ciudadanol/a
Zona Norte
( Inci >
nicio 2
v 1 Presenta los materiales junto
con el oficio.

Recibe oficio de asignacion
de medida de mitigacion de la -|
Secretaria de Medio
Ambiente, donde infaman
que el ciudadano/a debe
entregar materiales.

A 4

Oficio

Oficio

3

Recibe materiales asignados
segun oficio de asignacion de
medida de mitigacién e indica L
al ciudadano/a llenar el vale
de entrada de plantas a los
Viveros.

Vale de entrada de
plantas a los vivero

Recibe vale entrada, firma,
entrega original vale entrada
a ciudadano y elabora
expediente de entrada de
material y archiva.

Oficio

Fin
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X. DEPARTAMENTO DE FUENTES Y RIEGO

Nombre del Procedimiento para el suministro de agua en pipas, para las fuentes, areas
Procedimiento verdes y edificios gubernamentales
Objetivo: Distribuir agua mediante pipas para las fuentes y edificios gubernamentales que

asi lo requieran, asi como, realizar el riego de las areas verdes de jardines,
plazuelas y camellones

Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115 fraccion I
inciso g).

Constitucion Politica del Estado de Puebla, Articulo 104 inciso g).
Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulo 1782 fraccion |l.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 27 y 35.

Politicas de 1. La distribucion de agua a las dependencias municipales sera de acuerdo

Operacion: a la planeacion semanal y considerando los requerimientos especificos
de cada area y previa autorizacion de la Subdireccion de Calles, Parques
y Jardines.

2. Ladistribucion de agua a las fuentes sera segun se requiera.

3. Elriego de areas verdes se hara de acuerdo a la planeacion semanal y
considerando los requerimientos especificos de cada area y previa
autorizacion de la Subdireccion de Calles, Parques y Jardines.

4. El material con el que se llevara a cabo el suministro de agua sera:
Mangueras de lona, mangueras de plastico, sifones, moto bombas.

5. En caso de que alguno de los materiales llegase a faltar o por su uso
diario se deteriore se debera solicitar por medio del formato de
requisicion de bienes y servicios a la Coordinacién Administrativa de la
Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos

Tiempo Promedio de | 5 dias habiles
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para suministro de agua en pipas, para las fuentes, areas verdes y

edificios gubernamentales
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Departamento 1 | Realiza planeacién semanal de Planeacion Original
de Fuentes y riegos de agua en pipas y se envia semanal de
Riego. a la Subdireccion de Calles, | suministros y riego
Parques y Jardines para su visto de agua
bueno.
Subdireccionde | 2 | Recibe planeacion semanal de Planeacion Original
Parques, Calles suministros y riego de agua y semanal de
y Jardines revisa: suministros y riego
¢ Si tiene observaciones regresa de agua
a actividad Num. 1, en caso
contrario:
3 | Autoriza planeacion semanal de Planeacion Original
suministros y riego de agua y gira semanal de
instrucciones al Departamento de | suministros y riego
Fuentes y Riego para su ejecucion. de agua
Departamento 4 | Recibe instrucciones y ejecutan las | Bitacora de riegoy Original
de Fuentes y actividades programadas junto con | suministro de agua
Riego la cuadrilla a su cargo, elabora FORM.1060/
reporte diario de bitacora de riego y SISP/0715
suministro de agua.
5 | Reune reportes de Bitacora de riego | bitacora deriegoy | Originales y copia

y suministro de agua, toma
fotografias de las areas atendidas
elabora expediente, realiza reportes
semanales y mensuales y envia a la
Subdirecciéon de Parques, Calles y
Jardines, instruye su archivo hasta
en tanto concluya con los demas
servicios que presta el
Departamento.

Termina Procedimiento.

suministro de agua
FORM.1060/
SISP/0715/
Fotografias/
reportes
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Procedimiento para el suministro de agua en pipas, para las fuentes, areas verdes y edificios
gubernamentales

Departamento de Fuentes de Riego

Subdireccion de Calles, Parques y Jardines

( Inicio )

A4

Realiza planeaciéon semanal

2

Recibe planeaciéon semanal
de suministros y riego de
aguay revisa.

de riegos de agua en pipas y
se envia a la Subdireccion de

Calles, Parques y Jardines ]
para su visto bueno.

Planeacion  semanal  de
suministro y riego de agua

4

Recibe  instrucciones y
ejecutan las  actividades
programadas junto con la
cuadrilla a su cargo, elabora
reporte diario de bitdcora de
riego y suministro de agua.

\4

Planeacion  semanal de
suministro y riego de agua

¢ Tiene
observaciones?

Autoriza planeacion semanal
de suministros y riego de
agua y gira instrucciones al

Planeacion  semanal de
suministro y riego de agua

! 5

Reportes de Bitacora de riego
y suministro de agua, toma
fotografias de las areas,
elabora expediente, realiza
reportes, instruye su archivo,
concluir con los servicios del
Departamento.

suministro y riego de agua

Planeacion  semanal de

Departamento de Fuentes y
Riego para su ejecucion.

Planeacion semanal de
suministro y riego de agua
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Nombre del Procedimiento para supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de:
Procedimiento: rehabilitacion, limpieza (retiro de basura), lavado y pintado de las fuentes del
Municipio de Puebla
Objetivo: Supervisar que se encuentren limpias y en funcionamiento las fuentes que se
encuentran en el Municipio de Puebla
Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115 fraccion I

inciso g).
Constitucion Politica del Estado de Puebla, Articulo 104 inciso g).
Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulo 1782

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 35 fraccion |.

Politicas de 1. El recorrido de revision y retiro de basura de las fuentes se realiza

Operacion: diariamente.

2. Ellavado y pintado de las fuentes sera segun se requiera de acuerdo a la
supervision diaria (dentro de la planeacion y autorizacion de la
Subdireccién de Calles, Parques y Jardines).

3. El Departamento de Riego y Fuentes sera el responsable de vigilar que
la empresa cumpla el contrato en los términos establecidos.

Tiempo Promedio de | 12 horas
Gestion:

168



GOBIERNO MUNICIPAL

PUEBLA

Clave: MPUE1418/MP/SISP011/DSP043-A

Manuales de
Procedimientos de la

Fecha de elaboracion: 08/03/2013

Direccion de Servicios
Publicos

Fecha de actualizacion: 06/03/2017

Num. de revision: 02

Descripcion del Procedimiento: Para supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de:
rehabilitacion, limpieza (retiro de basura), lavado y pintado de las fuentes del Municipio de Puebla

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Subdireccion de
Calles Parques
y Jardines

1

Informa al Jefe/a de Departamentos
de Fuentes y Riego, sobre la firma
de contratos, los tiempos y los
servicios de apoyo que prestara la
empresa e instruye coordinarse con
la misma para el inicio de
actividades.

Departamento
de Fuentes y
Riego

Contacta a la empresa para iniciar
las  actividlades de  apoyo,
estableciendo acuerdos y
realizando una programacion de
actividades.

Programa de
actividades

Original

Supervisa las actividades
ejecutadas por la  empresa,
tomando fotografias como evidencia
de su actividad y realizan reporte.

Reporte/
evidencia
fotogréafica

Originales/
originales en
archivo digital

Cruzan la informacion con los
reportes escritos y fotograficos
emitidos por la empresa, validando
las actividades de la misma con una
rubrica.

Reportes de
actividades

Originales

Canaliza la  informacion  al
Subdirector/a de Calles, Parques y
Jardines para su validacion.

Reportes

Original

Subdireccién de
Calles Parques
y Jardines

Recibe reportes, valida e instruye al
Departamento su archivo hasta en
tanto concluya con los demas
servicios que presta.

Termina Procedimiento.

Reportes

Original
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Diagrama de flujo del Procedimiento para supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de:
rehabilitacion, limpieza (retiro de basura), lavado y pintado de las fuentes del Municipio de Puebla

Subdireccion de Calles Parques y Jardines

Departamento de Fuentes y Riego

( Inicio )

v 1

Informa al Jefela de Depto.,
sobre la firma de contratos,
los tiempos y los servicios de
apoyo que prestara la
empresa e instruye
coordinarse con la misma
para inicio de actividades.

2

Contacta a la empresa para
iniciar las actividades de
apoyo, estableciendo

6

Recibe reportes, valida e
instruye al Departamento su
archivo hasta en tanto
concluya con los demas
servicios que presta.

acuerdos y realizando una
programacion de actividades.

\ 4

Programa de actividades

3

Supervisa las actividades
ejecutadas por la empresa,
tomando fotografias como
evidencia de su actividad y
realizan reporte.

Reporte

Evidencia fotografica

Cruzan la informacién con los
reportes escritos y
fotograficos emitidos por la
empresa, validando las
actividades de la misma con
una rubrica.

Reportes de actividades

Canaliza la informacion al
Subdirector/a de  Calles,
Parques y Jardines para su

Reportes

validacion.

\Rlortei/
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XI. GLOSARIO DE TERMINOS

Ataud.- Caja en que se coloca el cadaver para proceder a su inhumacion o cremacion.

Cadaver.- Cuerpo humano en el que se haya comprobado la pérdida de vida.

Cremacion.- proceso de incineracion de un cadaver, de restos humanos y de restos humanos aridos.

Cripta.- A la estructura construida bajo el nivel del suelo con gavetas o nichos destinados al depésito de
cadaveres, de restos humanos y de restos humanos aridos o cremados.

Exhumacion.- Extraccion de un cadaver sepultado.

Exhumacion prematura.- Extraccion de un cadaver sepultado que se autoriza por la autoridad judicial antes
de haber transcurrido el plazo que en su caso fije la autoridad competente.

Fosa.- Excavacion en el terreno de un pantedn horizontal destinada a la inhumacion de cadaveres.

Fosa comun.- Lugar destinado para la inhumacion de cadaveres y restos humanos no identificados.
Gaveta.- Espacio construido dentro de una cripta o pantedn vertical, destinado al deposito de cadaveres.
Inhumar.- Accién y efecto de sepultar un cadaver.

Nicho.- Espacio destinado al depdsito de restos humanos aridos o cremados.

Pantedn o cementerio.- Lugar destinado a recibir y alojar los cadaveres, restos humanos y restos humanos
aridos o cremados.

Reinhumar.- Accién y efecto de volver a sepultar restos humanos prematuramente, o restos humanos aridos
o cremados.

Restos humanos aridos.- Osamenta remanente de un cadaver, como resultado del proceso natural de
descomposicion.

Tiempo cumplido.- Exhumacion que se realiza transcurridos siete afios para el caso del ataud de madera y
diez afios para el caso de ataud metalico.

Traslado.- Transportacion de un cadaver, restos humanos o restos humanos aridos del municipio a cualquier
parte del estado, de la republica o del extranjero, previas las autorizaciones correspondientes.
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