2uebla

Contigo y con rumbo
Gobierno Municipal

Manual de Procedimientos

DE LA DIRECCION DE CALLES,
PARQUES Y JARDINES

Enero 2023



KV p ebl Secretaria de
u a Servicios
L2 1] Contigo y con rumbo Publicos

Gobierno Municipal

N
-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
de la Direccion de Calles,
Parques y Jardines

Registro: PCCR2124/RMP/SSP/DCPJ/016-A/160123

Valida: ' Elabora: Elabora:
| /
_ | =>
W =7
; ; |
Maria XochithZarate duardo Vergara Israel Zitlalpopoca , ;
Tejeda Lépez | Gutiérrez ¢ Cabrera 1
Secretaria de Director de Calles, Jefe de Jefe de |
Servicios Publicos Parques y Jardines \ Departamento de Departamento de
Calles, Parques y Calles, Parquesy |
| Jardines Zona Norte Jardines Zona Sur |

|

Autoriza:

Elabora:

Jayier Cabrera Salazar | Alejandra don Torres
Jefé de Departamento de Jefe de Departamento de } Contralora Municipal
Riego y Fuentes Mantenimiento Urbano | '

Se expide el presente Manual de Procedimientos, en la Cuatro Veces I-‘eroica Puebla de Zaragoza, a
los dieciséis dias del mes de enero de dos mil veintitrés, con fundamento en los articulos 169 fracciones
Vil y IX de la Ley Organica Municipal; 14 fraccion XXVIII del Reglamento Interior de la Secretaria de
Servicios Publicos; y 11 fraccién VI del Reglamento Interior de Contraloria Municipal del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.



Registro: PCCR2124/RMP/SSP/DCPJ/016-A/160123

Cpueb!g ’ S Fecha de elaboracion: 24/08/2022
~~ i / Pibices Fecha de actualizacion: 16/01/2023
Ndmero de Revision: 02

Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

Indice Pégina
I Introduccioén 5
I Presentacion de los Procedimientos 6
Il De la Direccion de Calles, Parques y Jardines 7

Procedimiento para el control técnico de las actividades realizadas en la
Direccién de Parques, Calles y Jardines. 7

Procedimiento para recepcion, registro y distribucion de correspondencia
a los departamentos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines. 10

Procedimiento para llevar a cabo la supervision de las actividades
indicadas en los contratos celebrados por la Direccion de Calles, Parques 13

Procedimiento para mejorar la operatividad de las cuadrillas encargadas

del mantenimiento de espacios publicos. 16
IV Del Departamento de Calles, Parques y Jardines Zona Norte 24
Procedimiento para llevar a cabo el mantenimiento de arboles del
o 24
Municipio de la Zona Norte
Procedimiento para llevar a cabo los trabajos de jardineria y mantenimiento
. o 31
de las areas verdes del Municipio de la Zona Norte
V  Del Departamento de Calles, Parques y Jardines Zona Sur 38
Procedimiento para llevar a cabo el mantenimiento de arboles del 38
Municipio de la Zona Sur
Procedimiento para llevar a cabo los trabajos de jardineria y mantenimiento
. S 45
de las areas vedes del Municipio de la Zona Sur
VI  Del Departamento de Riego y Fuentes 44
Procedimiento para el suministro de agua en pipas, para las fuentes y riego 57

de areas verdes.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS



Registro: PCCR2124/RMP/SSP/DCPJ/016-A/160123

Cpueb!g ’ S Fecha de elaboracion: 24/08/2022
~~ i / Pibices Fecha de actualizacion: 16/01/2023
Ndmero de Revision: 02

Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

Indice Pagina

""""""" Procedimiento para supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo
de: Rehabilitacién, limpieza (retiro de basura), lavado y pintado de las 56
fuentes del Municipio de Puebla

VIl Del Departamento de Mantenimiento Urbano 60
Procedimiento para el control técnico de las actividades realizadas por el
. 60
Departamento de Mantenimiento Urbano
Procedimiento para recepcion, registro y distribucion de correspondencia 63

de Mantenimiento Urbano.

Procedimiento para llevar a cabo los trabajos de albafiileria, carpinteria y
herreria, complementarios para el mantenimiento de mobiliario e 66
infraestructura urbana.

VIl Glosario de Términos 74

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS n



Registro: PCCR2124/RMP/SSP/DCPJ/016-A/160123

7R Puebla , S Fecha de elaboracion: 24/08/2022
~~ f.‘.’?.‘gf’-f“.’".'"my Pibices Fecha de actualizacion: 16/01/2023
Ndmero de Revision: 02

Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

|. INTRODUCCION

La Secretaria de Servicios Publicos del Municipio de Puebla 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 operacion interna de dicha Dependencia y; consecuentemente sintetizarlos y publicarlos.

Para tal efecto, se ha elaborado el presente Manual de Procedimientos de la Direccion de
Calles. Parques y Jardines, que sirve de apoyo y consulta, asi como respaldo del buen
funcionamiento de la Direccion. En él 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 légica de las actividades que
conforman los procesos que esta Secretaria sigue para cumplir su objetivo; ademas, sirve
como instrumento de capacitacion, integracion y orientacién para todo el personal de nuevo
ingreso.

De esta forma se pretende que se tengan muy claro las acciones que se realizan de acuerdo
al &rea a la que se pertenezca, con la finalidad de ser eficientes y eficaces en los procesos.

Por lo anterior, el contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo
emite, asi como su correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes
especificas que motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable
o las tareas al interior de las Unidades Administrativas que la conforman, signifiquen cambios
en su estructura organica a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por
lo que el alcance del registro que emiten la Contraloria Municipal, tiene como Unico objetivo
llevar un control institucional sobre dichos documentos.

Las observaciones que se realizaron por parte de la Contraloria Municipal, no eximen a esta
Unidad Administrativa de realizar las atribuciones de auditoria, evaluacion, inspeccion,
fiscalizacion, revision, verificacion y las demas establecidas en la Ley Organica Municipal y en
su Reglamento Interior en el momento que asi lo determine

Asimismo, con la intencion de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal, se
deberan considerar los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre
hombres y mujeres para su 6ptimo desarrollo personal y profesional, por lo que 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 contenido no se establezca que es para uno y otro
género.
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. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

‘ DIRECCION DE CALLES, PARQUES Y JARDINES ‘

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

Procedimiento para recepcion, registro y distribucion de correspondencia a los

2 departamentos de la Direccién de Calles, Parques y Jardines.
3 Procedimiento para la supervision de las actividades indicadas en los contratos celebrados
por la Direccion de Calles, Parques y Jardines.
4 Procedimiento para mejorar la operatividad de las cuadrillas encargadas del mantenimiento
de espacios publicos.
No. } DEPARTAMENTO DE CALLES, PARQUES Y JARDINES ZONA NORTE }
1 Procedimiento para llevar a cabo el mantenimiento de arboles del Municipio de la Zona
Norte.
5 Procedimiento para llevar a cabo los trabajos de jardineria y mantenimiento de las areas
verdes del Municipio de la Zona Norte .
‘ DEPARTAMENTO DE CALLES, PARQUES Y JARDINES ZONA SUR |
1 Procedimiento para llevar a cabo el mantenimiento de &rboles del Municipio de la Zona
Sur.
5 Procedimiento para llevar a cabo los trabajos de jardineria y mantenimiento de las areas
vedes del Municipio de la Zona Sur .
‘ DEPARTAMENTO DE RIEGO Y FUENTES ‘
1 Procedimiento para el suministro de agua en pipas, para las fuentes y riego de areas
verdes.
5 Procedimiento para supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de: rehabilitacion,
limpieza (retiro de basura), lavado y pintado de las fuentes del Municipio de Puebla.
No. } DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO URBANO }
1 Procedimiento para el control técnico de las actividades realizadas en el Departamento de
Mantenimiento Urbano.
5 Procedimiento para recepcion, registro y distribucion de correspondencia de
Mantenimiento Urbano.
3 Procedimiento para llevar a cabo los trabajos de albafiileria, carpinteria y herreria,

complementarios para el mantenimiento de mobiliario e infraestructura urbana.
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V. DIRECCION DE CALLES, PARQUES Y JARDINES

Nombre del

Procedimiento:

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

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de

Gestion:

Contar con la informacién actualizada para realizar reportes e informes de
las actividades llevadas a cabo por la Direccion de Calles Parques y
Jardines, lo anterior a fin de llevar un control adecuado de las actividades
realizadas por toda la Direccion de Calles, Parques y Jardines.

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

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 104
inciso g).

Ley Organica Municipal, Articulo 199 fraccién VII.

Reglamento Interior de la Secretaria de Servicios Publicos del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 7 fraccion Il 'y 1V, Articulo
19 fraccion Il y Articulo 21.

1. Se recibird de manera diaria, semanal y mensual los reportes y
planeacion de actividades de los departamentos de Calles Parques y
Jardines Norte y Sur, Riego y Fuentes y Mantenimiento Urbano, para
realizar los informes a la direccion.

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 Direccién de Calles, Parques y Jardines.

30 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para el control técnico de las actividades realizadas en la

Direccion de Calles, Parques y Jardines.

Actividad FOTEE @ Tantos
| Documento | _

Responsable ‘

Analista consultivo

A 1

Gestiona los informes diarios de los
Departamentos en el documento
digital de control de gestion.

Informes

Original

Revisa la informacioén recibida

e Si tiene observaciones regresa
a la actividad 1.

e En caso contrario:

Realiza los informes
correspondientes y entrega a la
Persona Titular de la Direccion de
Calles, Parques y Jardines.

Titular de la
Direccion de Calles, 4
Parques y Jardines

Otorga visto bueno, firma e
informar a la Persona Titular de la
Secretaria de las acciones
realizadas, que se reportaran al
Programa de Presupuesto Basado
en Resultados y Noticia
Administrativa.

Informes

Original y
copia

Analista consultivo
A

Da seguimiento en la entrega de
informacion.

Termina Procedimiento.

Informes

Copia
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Inicio

1

de Calles, Parques y Jardines.

Gestiona los informes diarios de
los Departamentos en el
documento digital de control de

—» gestion.

Informe

Revisa la informacion recibida

'

¢ Tiene
Observaciones?

Si

No

A\ 4

3 4

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

Analista consultivo A Titular de la Direccion Analista consultivo A

5

Da seguimiento en la entrega de
informacion.

Realiza los

Calles, Parques y Jardines.

informes
correspondientes y entrega a la
Persona Titular de la Direccion de

Otorga visto bueno, firma e
informa a la Persona Titular de la
Secretaria de las acciones

Fin

\4

realizadas, que se reportaran at
Programa de Presupuesto Basado
en Resultados y Noticia
Administrativa.
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Nombre del Procedimiento para recepcion, registro y distribucion de correspondencia a
Procedimiento: los Departamento de la Direccion de Calles, Parques y Jardines..

Objetivo: Canalizar de forma agil y eficiente ante el Departamento correspondiente
las demandas del orden publico, presentadas ante esta Direccidén por los
ciudadanos, a fin de atender de forma adecuada cada solicitud llegada a
esta direccion.

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

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 104
inciso g).

Ley Organica Municipal, Articulo 199 fraccién VII.

Reglamento Interior de la Secretaria de Servicios Publicos del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 7 fraccion Il y IV, Articulo
19 fraccioén Il y Articulo 21.

Politicas de 1. Las peticiones ciudadanas se recibirdn siempre que éstas se formulen
Operacion: por escrito.

2. En todas las peticiones ciudadanas que se reciban debera estar
especificado lo siguiente:

. Los datos del solicitante (Nombre completo, direccion,
teléfono y/o celular, e-mail).
. Descripcion del asunto solicitado o problematica expuesta.

(Poda, chapeo, poda y/o derribo de arboles, pinta de guarniciones,
mantenimiento de mobiliario urbano).
. Tipo de solicitud (escrito libre u oficio).

3. El oficio recibido se atendera de acuerdo a su prioridad:
. Normal: Implica que se atendera y canalizara respetando el
procedimiento establecido en cada una de los departamentos

. Urgente: Implica que se antepondra su atencion vy
canalizacion a las solicitudes que se encuentren en proceso.

Tiempo Promedio  etNRIING
de Gestion:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Descripcién del Procedimiento: Para recepcion, registro y distribucion de correspondencia a los

Departamentos de la Direccién de Calles, Parques y Jardines.

Responsable No. Actividad SEIEND Tantos
Documento

Recibe y revisa la correspondencia.

Coqrdmador/a 1 | Sella de recibo en el acuse y Oficio Orlgm_al y
técnico/a copia
devuelve.
Captura los datos del oficio en base
2 de datos,_ separa la Oficio Original
correspondencia segun el area y
caracter.
Recibe el oficio lo revisa y analiza e
. indica al Coordinador/a Técnico/a
Titular de la i . .
Di . 3 que sea canalizado, al Oficio Original
ireccion .
Departamento correspondiente
para su atencion).
Elabora memorandum, oficio o | Memorandum
volante de tramite interno dirigido al , Circular,
Coordinador/a Departamento que corresponda y Oficio o .
. 4 , Original
técnico/a lo turna para firma de la Persona Volante de
Titular  Direccion de Calles, Tramite
Parques y Jardines. interno
Firma y sella el Memorandum,
Oficio o Volante de Tramite interno
y pide al Coordinador/a Técnico/a | Memorandum
Titular de la (Secretaria/o) lo entregue, , Circular,
; Y 5 | anexando el oficio, al Oficio o Original
Direccion .
Departamento correspondiente, Volante
solicitandole saque copia del oficio
para agregarlo al acuse de recibo
del documento.
Entrega el Memorandum, Oficio o | Memorandum Original
Coordinador/a Volante de Tramite interno, , Circular, ginaly
o 6 ) - N o copia
técnico/a anexado a él, el oficio de peticion, Oficio o
al Departamento correspondiente. Volante
Archiva el acuse de recibo del .
. - Memorandum
Memorandum, Oficio o Volante de )
AT p , Circular,
. Tramite interno anexado a él la . .
Analista A 7 . L "y Oficio o Copia
copia del oficio de peticion en el Volante

expediente que corresponde.
Termina el procedimiento.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Diagrama de flujo del Procedimiento para recepcion, registro y distribucién de correspondencia a los
departamentos de la Direccién de Calles, Parques y Jardines

Coordinador/a Técnico/a Analista A il en D|reccwn. de Calles,
Parques y Jardines

Inicio ) . ) 3
Recibe el oficio lo revisa y
4 analiza e indica  al
1 »| Coordinador/a Técnicola
) 4 Elabora memorandum, gque sea canalizado, al
Recibe y revisa la oficio o volante de Departamento
Sella de recibo en el al Departamento que |« atencion).
acuse y devuelve. corresponda y lo turna —
para firma la Persona Oficio
— Titular de la Direccion
m/ de Calles, Parques y
Jardines. 5
v 2

Memorandum ;

. ' Firma sella el
Captura los datos del Circular, Memorén()j/um Oficio o
oficio en base de |— | Oficio o Volante '

Volante de  Tramite
interno y pide al
Coordinador/a Técnico/a
(Secretaria/o) lo
entregue, anexando el

Oficio 6 oficio, al Departamento
correspondiente,

datos, separa la
correspondencia
segun el é&rea y
caracter.

\4

Entrega el solicitandole saque copia
Memorandum, 7 del oficio para agregarlo
Oficio o Volante de glocicmuZit:e recibo del
Tramite interno, Archiva el acuse de '
anexado a él, el recibo del - :
oficio de peticién, al Memorandum, Memorandum, Circular,
Departamento Oficio o Volante de Oficio o Volante
correspondiente. » Tramite interno
. anexado a él la

M_emorandum, copia del oficio de
C".C.mar' peticiéon en el
Oficio o Volante :

expediente que

corresponde.

Memorandum,

Circular,

Oficio o Volante

Fin
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Nombre del
Procedimiento:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Procedimiento para llevar a cabo la supervision de las actividades

indicadas en los contratos celebrados por la Direccion de Calles, Parques
y Jardines.

Verificar el cumplimiento de las especificaciones de cada uno de los
contratos, para cumplir con los objetivos establecidos en la Direccion.

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

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 104
inciso g).

Ley Organica Municipal, Articulo 199 fraccién VII.

Reglamento Interior de la Secretaria de Servicios Publicos del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 7 fraccién Il y IV, Articulo
19 fraccioén Il y Articulo 21.

1. La supervision de las actividades contratadas por la Direccion de
Calles, Parques y Jardines, 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.

30 dias habiles.
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Registro: PCCR2124/RMP/SSP/DCPJ/016-A/160123

pueb|a , o Fecha de elaboracion: 24/08/2022
fi?ﬁff&fflr"my Pibices Fecha de actualizacion: 16/01/2023
Ndmero de Revision: 02

Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

Descripcion del Procedimiento: Para la llevar a cabo la supervision de las actividades indicadas

en los contratos celebrados por la Direccion de Calles, Parques y Jardines.

Responsable \[o} Actividad SOIEND € Tantos
Documento

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

Titulares de los Contacta a la empresa para iniciar
Departamentos de las  actividades de  apoyo,
Calles, Parques y 2 | estableciendo acuerdos y

Jardines Zona realizando una programacion de
Norte y Zona Sur actividades.

Supervisa las actividades

ejecutadas por la empresa, Reporte/
3 | tomando fotografias como evidencia

evidencia de su actividad vy fotogréfica

realizan.

Cruza la informacién con los
reportes escritos y fotogréaficos

4 | emitidos por la empresa, validando
las actividades de la misma con
una ruabrica.

Canaliza la informacion a la
5 | Direccion Calles, Parques Yy Reportes Original
Jardines para su validacion.

Recibe reportes, valida e instruye
su archivo hasta en tanto concluya
6 | conlos demas servicios que presta.

Titular de la
Direccion

Programa de

Actividades Original

Originales/
originales en
archivo
digital

Reportes de

actividades Original

Analista consultivo
A

Reportes Original

Termina procedimientos.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Diagrama de flujo del Procedimiento para llevar a cabo la supervision de las actividades indicadas en
los contratos celebrados por la Direccion de Calles, Parques y Jardines.

. . 0o Titulares de los Departamento Zona - -
Titular de la Direccion Norte y Zona Sur Analista consultivo A

Inicio

2

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

v

Informa a las Personas Titulares
de los 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.

Programa de Actividades

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

realizan.

Reporte/ evidencia fotografica

6

Cruzan la informacion con los Recibe reportes, valida e

reportes escritos y fotogréaficos instruye su archivo hasta

em_ltldos por !a_ empresa, en tanto concluya con los

validando las actividades de la demas servicios que
misma con una rabrica. presta.

Reportes de actividades Reportes /_[

Canaliza la informacion a la
Direccion Calles, Parques y |——
Jardines para su validacion.

Fin
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

Nombre del Procedimiento para mejorar la operatividad de las cuadrillas

Procedimiento: encargadas del mantenimiento de espacios publicos.

Objetivo: Mejorar la operatividad de las cuadrillas encargadas del mantenimiento de
espacios publicos y del mobiliario urbano, a fin de brindar un servicio eficaz
y eficiente; tener claras las acciones para la ejecucion de las actividades,
optimizar el cuidado de los insumos y asi como los tiempos para solicitar los
materiales para su ejecucion, por parte de los Departamentos adscritos a la
Direccion.

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

Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 104
inciso g).

Caddigo Reglamentario para el municipio de puebla, Articulo 1760.

Reglamento Interior de la Secretaria de Servicios Publicos del Honorable

Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 25 fraccion I, II, 1, IV, V y
VI.
Politicas de 1. Las actividades de albafiileria, carpinteria, herreria, poda de areas
Operacion: verdes, poda de Aarboles, barrido, retiro de desecho vegetal,

mantenimiento a fuentes y en general del mobiliario urbano, se llevara a
cabo por el personal de las cuadrillas pertenecientes a los diferentes
departamentos de la Direccion de Calles Parques y Jardines.

2. Los trabajos seran ejecutados por las Cuadrillas de los Departamentos
de la Direccién de Calles, Parques y Jardines, de acuerdo a las
necesidades especificas de cada actividad, conforme a la planeacién
semanal y con los recursos materiales y humanos disponibles.

3. El material de trabajo sera: cuchara de albafiil, plomada, palas, picos,
barretas, carretillas, nivel, mezclera, harnero, 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, laca, lasur, brocha,
pegamento blanco, resanador para madera, azuela, prensa, sargento,
tubillones, planta de soldar, caretas, escuadras, matrtillos, prensas,
cortadores, taladros, yunques, pulidora, pinza, soldadura, soleras,
angulos, laminas, barra redondas, tubulares, discos de corte y cadena,

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

Cortasetos, desbrozadoras, hilo de desbrozadora, filtros, gasolina,
aceite de dos tiempos, tijeras de mano, tijeras de brazo, guantes, lentes,
botas, protector para poda, escobas metdlicas y de vara, carretillas,
palas, bieldos, rastrillos, cubetas, Mangueras de lona, mangueras de
plastico, sifones, motobombas (y demas utensilios que se puedan
necesitar para el desempefio de esa funcion)

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
requisiciéon de bienes y servicios a la Direccion de Calles, Parques y
Jardines.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias habiles.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS



Registro:

Puebla | -
Servicios

Contigo y con rumbo Publicos
Gobierno Municipal

NUmero de Revision:

PCCR2124/RMP/SSP/DCPJ/016-A/160123

Fecha de elaboracion:

24/08/2022

Fecha de actualizacion:

16/01/2023

02

Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

Descripcién del Procedimiento: Para Mejorar la Operatividad de las cuadrillas encargadas del

mantenimiento de espacios publicos.

Responsable No. Actividad SOIEND € Tantos
Documento

Director/a de
Calles, Parques y
Jardines

Jefe/a de
Departamento

Supervisor/a

Jefe/a de
Departamento

Supervisor/a

Cuadrilla de
Departamento

Supervisor/a

1

Autoriza la planeacion semanal y gira
instrucciones al Departamento en
cuestion, derivado de la actividad a
realizar para su ejecucion.

Entrega al supervisor la planeacion
semanal de los trabajos por
programacion 0 peticiones
ciudadanas ya sea por redes sociales
u oficios de la ciudadania.

Coordina que se ejecute la
planeacién semanal, distribuyendo
actividades diarias, instruyendo al
Supervisor revise las ubicaciones de
las peticiones por atender.

Revisa la ubicacién, presenta un
reporte a la persona Titular del
Departamento y se elabora un plan
de trabajo para las cuadrillas.

Gira instrucciones al oficial de
cuadrilla para realizar las actividades.

Dota de las herramientas necesarias
al personal de la cuadrilla (cabo de
cuadrilla) para la realizacion del
trabajo, mediante un formato de
resguardo interno en el cual se
registra el tipo de herramienta,
cantidad y fecha en la que se le doto.

Recibe y firma el formato de
resguardo interno.
Comprometiéndose a cuidar y hacer
un buen uso de la herramienta.

Revisa semanalmente que Ila
herramienta asignada este completa
y en buenas condiciones para la
ejecucion de los trabajos.

Planeacion
semanal por
Departamento

Original

Planeacién
semanal por
Departamento

Original

Formato de

Reporte Original

Formato de
Resguardo
Interno

Formato de
Resguardo
Interno
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

Descripcién del Procedimiento: Para Mejorar la Operatividad de las cuadrillas encargadas del

mantenimiento de espacios publicos.

Responsable No. Actividad SOIEND € Tantos
Documento

Realiza un reporte de la herramienta
a utilizar.
e Si ya no es funcional realiza el
9 reporte y pasa a la actividad 10.
e En caso contrario pasa a la
actividad 13.

Cuadrilla de
Departamento

Recibe el reporte de la herramienta
inservible, reportara al jefe de
departamento para proceder a la
reposicion de la misma.

Tramita una constancia de hechos
Cuadrilla de ante las instancias competentes, y | Constancia de
Departamento asi proceder a la baja y/o reposicion Hechos

de la misma.

Realiza la requisicion de la
Jefel/a de 12 herramienta ya sea por reposicion,
Departamento robo o extravié con la constancia de

hechos.

Revisa un dia antes de ejecutar los
trabajos que cuente con el suficiente
material (herramienta, gasolina e
insumos) conforme a la planeacion.
Cuadrilla de 13 | o Si cuenta con la herramienta pasa
Departamento ala actividad 17.

e En caso contrario:

Supervisor/a 10

Reporta al supervisor que a la vez lo

14 informara al Jefe de Departamento.
Jefe/a de Realiza la Requisiciébn de material Requisicion -
15 . . . Original
Departamento conforme a los trabajos requeridos. de Material

Recibe el material y lo entrega a las
16 | cuadrillas.

Cuadrilla de 17 Ejecuta el trabajo asignado.
Departamento
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

Descripcién del Procedimiento: Para Mejorar la Operatividad de las cuadrillas encargadas del

mantenimiento de espacios publicos.

Responsable No. Actividad SOIEND € Tantos
Documento

Deja al término de la jornada
Cuadrilla de 18 preparada la herramienta y material
Departamento para continuar con los trabajos del
dia siguiente a primera hora.

N . o Bitacora de
Finaliza la jornada y elabora bitacora L
avance diario

19 | diaria de actividades y la entrega al Originales
Supervisor/a

Cuadrilla de
Departamento

Revisa el trabajo ejecutado, relne
reportes de  Bitacoras, toma
Supervisor/a 20 | fotografias de las actividades
realizadas y turna reportes a la
persona Titular del Departamento.

Concentra bitacoras, realiza oficios y
envia reportes semanales vy
mensuales a la Direccion de Calles,
Parques y Jardines e instruye el
Jefel/a de 21 archivo de las bitacoras hasta en Bitacora de Originales
Departamento tanto no se concluya con los demés | avance diario y Copia
servicios que presta el

Departamento.

Originales/

Bitacora de Original en
avance diario archivo
digital

Termina el procedimiento
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

Diagrama de flujo del Procedimiento para mejorar la operatividad de las Cuadrillas encargadas del

mantenimiento de espacios Publicos

Jefe/a de . Cuadrilla de Director/a De Calles Parques
Supervisor/a ;
Departamento Departamento y Jardines

2

Entrega al supervisor la
planeaciéon semanal de los
trabajos por programacién
0 peticiones ciudadanas ya
sea por redes sociales u
oficios de la ciudadania.

1

Autoriza la planeacion

- manal ir
Inicio semanal y gira
instrucciones al

Departamento en cuestion,
derivado de la actividad a

Planeacion semanal

Il 3

\/—

A

realizar para su ejecucion.

4
Revisa la ubicacion Planeacion semanal

y presenta un
reporte al Jefe de 7
Departamento.

Coordina que se ejecute
la planeacion semanal,
distribuyendo actividades
diarias.

5

Gira instrucciones a la

Recibe y firma el
Formato reporte formato de
6 resguardo

— interno.
Dota de las
herramientas

necesarias al
personal de la
cuadrilla para la

Resguardo Interno

cuadrilla para realizar las
actividades.

realizaciéon del
» | trabajo.

Resguardo Interno

Revisa
semanalmente que Realiza un
la herramienta reporte de la
asignada este > herramienta a
completa 'y en utilizar.
Optimas
condiciones. A
Si

9

A

¢ Es funcional?

B No

22
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

Jefe/a de Departamento Supervisor/a Cuadrilla Llrzoienia be qules FELGHES
Jardines
11

12 P 10 Tramita constancia de
Realiza la requisicion |~ ) 2 hechos ante las
de la herramienta ya Recibe el instancias competentes,
sea por reposicion, robo reporte de la y asi procedes a la baja
0 extravio. herramienta vio
inservible, Constancia de
reportara  al <@M
15 Jefe de 13
Realiza la requisicion Departamento Revisa un dia antes de ejecutar
. @ los trabajos que cuente con el
del material conforme suficiente material.
los trabajos requeridos >

Requisicion d 20
material Revisa el jcuenta con e
trabajo uficiente material?2
ejecutado,
redine los
reportes de
16 bitacoras, )
Recibe el material y lo || toma Reporta al supervisor y a
. . la vez informa a la
entrega a las cuadrillas fotografias de !
las actividades persona Titular del
Departamento.
Bitacora
21 diaria 17

A

Concentra bitacoras, Ejecuta_ e_I trabajo de

realiza oficios y envia mantenimiento ylo <
reportes semanales y — -» feparacion

mensuales a la Direccién
de Calles, Parques vy 18
Jardines e instruye el
archivo de las bitacoras
hasta en tanto no se
concluya con los demas
servicios que presta el
Departamento.

Deja al término de la
jornada dejara preparada la
herramienta y material para
continuar con los trabajos
al dia siguiente.

{ 19

Finaliza la jornada y elabora
bitacora diaria de actividades y

la entrega al supervisor
Fin — —
Bitacora diaria
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

Bitacora de avance diario

Puebla

~ Contigo y con rumy

Secretaria de

P?,mcizi:s SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
DIRECCION DE CALLES, PARQUES Y JARDINES

BITACORADE AVANCE DIARIO DE HERRERIA

CABO: CALLE:
SUPERVISOR: COLONIA:
FECHA: / / UBICACION:
DIA MES ANO (NOMBRE O DIRECCION DE LA UBICACION)
ACTIVIDAD U. DE MEDIDA CANTIDAD

PIEZA ATRABAJAR (DESCRIBIRLA):

MATERIAL UTILIZADO:

(JUEGOS INFANTILES, BANCAS, MUEBLES, ETC.)

CANTIDAD |U. DE MEDIDA|

CONCEPTO

FIRMA DE CABO DE CUADRILLA

FORM.422/SSP/022224

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

VI. DEPARTAMENTO DE CALLES, PARQUES Y JARDINES
ZONA NORTE

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para llevar a acbo el mantenimiento de arboles del

Municipio de la Zona Norte.

Objetivo: Mantener en éptimas condiciones, mantenimiento preventivo y correctivo
de la masa arbérea 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
fraccion Il inciso g).

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Servicios Publicos del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 22 fracciones Il y V; 23
fraccion VII.

Politicas de 1. La poda, despunte o derribo de los arboles se hard siempre que se
Operacion: encuentren en via publica y que exista dictamen emitido por la Direccién
de Medio Ambiente.

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

3. El dictamen debera contener, ubicacién, tamafio y especie del arbol,
andlisis 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 sefalizados fisicamente con letras de identificacion
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).
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

Nombre del Procedimiento para llevar a acbo el mantenimiento de arboles del Municipio
Procedimiento: de la Zona Norte.

6. En caso de gue alguno de los materiales llegase a faltar o por su uso
diario se deteriore se deberd solicitar por medio del formato de
requisiciéon de bienes y servicios con numero de registro al enlace
administrativo de la Secretaria de Servicios Publicos, a través de la
Direccién de Calles, Parques y Jardines.

Politicas de
Operacion:

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

Tiempo Promedio 5 dias habiles, dependiendo del nimero de arboles que se encuentren
de Gestion: dictaminados dentro del mismo documento.
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para llevar a acno el mantenimiento de &rboles

del Municipio de la Zona Norte.

Responsable No. Actividad SEIEND Tantos
Documento

Recibe de la Secretaria de

Servicios  Pdblicos los
Titular de la dicthmenes y turna a los
Direccion Departamentos de Calles,
Parques, Calles y Parques y Jardines Zona
Jardines Norte y Zona Sur, segun
corresponda para su
atencion.
Recibe dictimenes y realiza
planeacion semanal de
Titular del intervencion de arboles del
Departamento Municipio y la envia a la
Direccién de Calles Parques
y Jardines.
Recibe y revisa Planeacion
Titular de la sem_ana_l de mantenimie:\nto.
Direccién e Si tiene obsgr_vauones
Parques, Calles y regresa ala actlyldad 2,
Jardines e En caso contrario:
Autoriza planeacién semanal
y gira instrucciones a los
Departamentos de Calles,
Parques y Jardines Zona
Norte y Zona Sur para su
ejecucion.
Titular del Coordina que se ejecute el
plan semanal.
Departamento
Cuadrilla de Ejecuta el der[ibo, despunte}y
arboleros poda de é&rboles segun

planeacion de dictamenes.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS

Dictamenes

Dictamen/

planeacion

semanal de
mantenimiento

Planeacion
Semanal de
Mantenimiento

Planeacion
Semanal de
Mantenimiento

Planeacion
Semanal de
Mantenimiento

Original

Original

Original

Original

Original
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para llevar a acno el mantenimiento de &rboles

del Municipio de la Zona Norte.

Cuadrilla de
Recolecciéon de 7
desecho Vegetal

Cabo de cuadrilla 8

Jefe de
Departamento
de Calles,
Parques y 9
Jardines Zona
Norte

10

Retira ramas, hojas, troncos y
la basura generada de la
poda y derribo de arboles y lo
traslada al departamento.

Elabora bitacora diaria de
actividades  concluido el
trabajo.

Revisa el trabajo ejecutado,
reine las Dbitacoras de
arboleros, toma fotografias de
las actividades realizadas.

Elabora reportes diarios,
semanales y mensuales, y
envia ala Direccion de Calles,
Parques y Jardines. Instruye
el archivo de las bitacoras
hasta en tanto no se concluya
con los demas servicios que
presta el Departamento.

Termina procedimiento

Bitacora de
arboleros
FORM.414/SS
P/022224

Bitacora de
arboleros
FORM.
414/SSP/0222
24

Bitacora de
Arboleros
FORM.
414/SSP/0222
24 Reportes

Responsable No. Actividad SEIEND Tantos
Documento

Original

Original

Originales y

copias
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Diagrama de flujo del Procedimiento para lleva a cabo el mantenimiento de arboles del Municipio

Persona Titular de la Direccién de Parques, Calles y
Jardines

Departamento de Calles Parques y Jardines
Zona Norte

Inicio 2 . . . -

Recibe dictamen y realiza Planeacion
semanal de mantenimiento de arboles
del Municipio y la envia a la Direccion

Recibe de la Direccién de Servicios de Calles, Parques y Jardines
Publicos los dictamenes y turna a los de ° ' '

Deptos. de Calles, Parques y Jardines
Zona Norte y Zona Sur, segun
corresponda para su atencion.

Recibe y revisa planeacion
semanal de mantenimiento.

Dictamenes

Planeacion semanal de
mantenimiento

3

5

Coordina que se ejecute el
plan semanal.

Planeaciéon semanal de
mantenimiento

Planeacion semanal de
mantenimiento

Si

¢ Tiene
observaciones?

Ejecuta el derribo, despunte y
poda de arboles segun

¢ No 4 dictamen.
Autoriza planeacion
semanal y gira 7
instrucciones a los h 4

Departamentos de Calles,
Parques y Jardines Zona
Norte y Zona Sur para su
ejecucion.

Planeaciéon semanal de
mantenimiento

Retira ramas, hojas, troncos y la basura
generada de la poda y derribo de
arboles y lo traslada al Departamento.

A 4

]
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Diagrama de flujo del Procedimiento Para el mantenimiento de arboles del Municipio

Departamento de Calles Parques y Jardines
Zona Norte

8

Elabora bitacora diaria de
actividades concluido el trabajo

Bitacora de arboleros

9

Revisa el trabajo ejecutado,
reine las  bitdcoras de
arboleros, toma fotografias de
las actividades realizadas.

Bitacora de arboleros

T

Elabora reportes diarios,
semanales y mensuales, y
envia a Direccion 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

Reportes

Fin

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

i Puebla | o
a1l H - >
Sy Conieoycn “‘"‘7 Pablicos SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
DIRECCION DE CALLES, PARQUES Y JARDINES
BITACORA DE AVANCE DIARIO DE ARBOLEROS
CABO: [DIA: [MES: ANO:
COLONIA: CALLE: NO.
] DIAMETRO | ALTURA MATERIAL
ACTIVIDADES UNIDAD| CANTIDAD |ESPECIE DE ARBOL| oo~ APROX. UTLLIZADO
DERRIBO PZ
DESPUNTE PZ
DESRRAME PZ
PODA PZ
SECCIONADO ML
OTROS PZ
RETIRO DE DESECHO V. M3
DERRIBO PZ
DESPUNTE PZ
DESRRAME PZ
PODA Pz
SECCIONADO ML
OTROS PZ
RETIRO DE DESECHO V. M3
OBSERVACIONES:
FIRMA DE SUPERVISOR FIRMA CABO CUADRILLA
FORM.414/SSP/022224
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

Nombre del Procedimiento para llevar a cabo los trabajos de jardineria y
Procedimiento: mantenimiento de las areas verdes del Municipio de la Zona Norte.

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, para el bueno
uso e imagen de los espacios publicos.

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

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Servicios Publicos del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 21, 22 fraccion VII, 23
fracciones | y Il

Politicas de 1. El mantenimiento consistirdA en el barrido de &areas verdes,
Operacion: desorillado, 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 realizard de acuerdo a las necesidades especificas de cada
espacio y conforme a la planeacion semanal.

3. El material de trabajo sera: Cortasetos, desbrozadoras, hilo de
desbrozadora, filtros, gasolina, aceite de dos tiempos, tijeras de
mano, tijeras de brazo, guantes, lentes, botas, protector para poda,
escobas metdlicas y 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
requisicion de bienes y servicios al enlace administrativo de la
Secretaria de Servicios PuUblicos, a través de la Direccidon de Calles,
Parques y Jardines.

Tiempo Promedio [ TANATISTING
de Gestion:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para llevar a cabo los trabajos de jardineria y

mantenimiento de las areas verdes del Municipio de la Zona Norte.

Responsable \[o} Actividad SOIEND € Tantos
Documento

Realiza planeacion semanal
de mantenimiento de las

: areas verdes del Municipio y Planeacion
Titular del . . .
1 envia a la Persona Titular de semanal de Original
Departamento ) i 7
la Direccion de Calles, | mantenimiento
Parques y Jardines para su
autorizacion.
Recibe y revisa planeacion
semanal de mantenimiento. B
, | Si tiene observaciones Planeacllc&n .
regresa a la actividad semanal de Origina
_ B mantenimiento
Titular de la nam.1,
Direccion de e en caso contrario:
Parq\lljgrs(jir(]:gles y Autoriza planeacion semanal
y gira instrucciones a los L
Planeacion
Departamentos de Calles, -
3 X semanal de Original
Parques y Jardines Zona L
mantenimiento
Norte y Zona Sur para su
ejecucion.
Titular Coordina que se ejecute la Planeacion
Departamento 4 planeacion semanal. semanal de Original
P mantenimiento
Ejecuta el trabajo de .
. . Planeacion
Cuadrilla de mantenimiento, poda, -
) 5 . ; semanal de Original
Jardineros deshierbe, chapeo, barrido y

L ) mantenimiento
limpieza de area verde.

Elabora bitacora de avance Bitacora de
diario de Jardineria de avance diario
localizacion  jardineria vy de jardineria
croquis de localizacién | FORM.412/SS
jardineria. P/022224
,Croquis de
localizacién
jardineria
FORM.413/SS
P/022224

Cabo de Cuadrilla 6

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para llevar a cabo los trabajos de jardineria y
mantenimiento de las areas verdes del Municipio de la Zona Norte.

|

Elabora  concentrado vy
reportes diarios, semanales
y mensuales, y envia a la
Direccion de Calles, Parques
y Jardines e instruye el
archivo de las bitacoras | Bitacora/

hasta en tanto no se reportes
concluya con los demas
servicios que presta el
Departamento.

Area Técnica 7 Original

Termina Procedimientos.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS



Registro: PCCR2124/RMP/SSP/DCPJ/016-A/160123

pueb|a , o Fecha de elaboracion: 24/08/2022
fi?ﬁff&fflr"my Pibices Fecha de actualizacion: 16/01/2023
Ndmero de Revision: 02

Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

Diagrama de flujo del Procedimiento para llevar a cabo los trabajos de jardineria y
mantenimiento de las areas verdes del Municipio de la Zona Norte

Departamento de Calles Parques y Jardines Direccion de Calles Parques y Jardines
Zona Norte
z

1 Recibe y revisa

( ) Realiza planeacion semanal planeaqlon semanal de
7 mantenimiento.

de mantenimiento de las

areas verdes del Municipio y

envia la Persona Titular de la

A 4

Planeacion semanal

Direccion de Calles, Parques -
y Jardines para su l
autorizacion.

2 Se tiene
observaciones?

Planeacion semanal @

3
4 Autoriza planeacion semanal
y gira instrucciones a los
Coordina que se ejecute Departamentos de Calles,
la planeacion semanal. Parques y Jardines Zona
Norte y Zona Sur para su

ejecucion.

Planeacion semanal

Planeacion semanal
5

Ejecuta el trabajo de
mantenimiento, poda,

deshierbe, chapeo,
barrido y limpieza de
area verde.

@
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Manual de Procedimientos de la Direcciéon de Calles, Parques y Jardines

Diagrama de flujo del Procedimiento Para llevar a cabo los trabajos de jardineria y
mantenimiento de las &reas verdes del Municipio de la Zona Norte

Departamento de Calles Parques y Jardines
Zona Norte

6

Elabora bitacora de avance
diario de Jardineria de
localizacién jardineria 'y
croquis de localizacién
jardineria.

Bitdcora de avance diario
de jardineria
| .

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

Croquis

Bitacora

Reportes

Fin
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IR Puebla Solos SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
Contigoy conrumbo /' Pgblicos DIRECCION DE CALLES, PARQUES Y JARDINES
/ BITACORA DE AVANCE DIARIO DE JARDINERIA
CABO: DIA MES: ANO: ZONA:
CUADRILLA UBICACION EXACTA
SUPERVISOR RESPONSABLE: CALLE:
ACTIVIDAD UNIDAD |LARGO [ANCHO|CANTIDAD |[COLONIA:
AFLOJADO EN AREA JARDINADA M2 ENTRE CALLE:
BARRIDO EN AREA Y/O ANDADOR M2 Y CALLE:
BARRIDO PARA APLICACION DE PINTURA ML NOMBRE DEL PARQUE / JARDIN / PLAZUELA / BLVD. / CALLE
BORRADO DE GRAFITIS M2
CAJETEO PZ
CALCETEO DE ARBOLES PZ
DESHIERVE DE AREA VERDE M2 OBSERVACIONES: ESTATUS:
DESORILLADO ML INICIO
LIMPIEZA DE ADOQUIN M2
MANTENIMIENTO DE JARDINERAS 574
PINTURA DE BANCAS PZ
PINTURA DE GUARNICION ML ENPROCESO
PINTURA DE HERRERIA ML
PINTURA DE JUEGOS INFANTILES Pz
PINTURA DE MONUMENTOS M2
PINTURA DE SERDINEL ML FINALIZADO
PINTURA DE MUROS M2
PINTURA DE POSTES DE CONCRETO PZ PARQUE VIALIDAD
PINTURA DE POSTES DE ALUMBRADO 574
PINTURA DE TOPES Pz HORARIO DE: A
PINTURA DE JARDINERAS PZ
PODA DE ARBOLES PZ MAQUINARIA CANTIDAD
PODA DE ARBUSTO Pz DESBROZADORA
PODA DE BUGAMBILIA M2 CORTACETOS
PODA DE PASTO Y CHAPEO M2 PINTAGUARNICIONES
PODA DE SETO ML MATERIAL UTILIZADO UNIDAD CANTIDAD
RETIRO DE BASURA, TIERRA Y DESECHO VEGETAL | M3 GASOLINA LT
SIEMBRA DE PLANTAS 574 HILO TRIMI 574
SIEMBRA DE ARBOLES PZ FIRMA CABO DE CUADRILLA
SIEMBRA DE PLANTA (ESPECIE) UNIDAICANITDAD
PZ
PZ FIRMA DE SUPERVISOR
Pz
PZ CROQUIS DE UBICACION A LA VUELTA

FORM.412/SSP/022224

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS

n Puebla | oo
Contigo y con rumy Puablicos
DIRECCION DE PARQUES Y JARDINES

CROQUIS DE LOCALIZACION VIVEROS
CABO: UBICACION

DiA: MES: ANO:

FIRMA CABO FIRMA SUPERVISOR

FORM.405/SISP/112124
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VIl. DEPARTAMENTO DE CALLES, PARQUES Y JARDINES

ZONA SUR

Nombre del
Procedimiento:

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Procedimiento para llevar a acho el mantenimiento de arboles del

Municipio de la Zona Sur .

Mantener en Optimas condiciones, mantenimiento preventivo y correctivo
de la masa arbdrea del Municipio, a fin de salva guardar la integridad
ciudadana y de los arboles.

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

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Servicios Publicos del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 22 fracciones Il y V; 23
fraccion VII.

1. La poda, despunte o derribo de los arboles se hard siempre que se
encuentren en via publica y que exista dictamen emitido por la Direccién
de Medio Ambiente.

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

3. El dictamen debera contener, ubicacion, tamafio y especie del arbol;
andlisis 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 sefalizados fisicamente con letras de identificacién
correspondiente.

5. El material de trabajo sera: cuerdas y motosierras, de diferentes

medidas, escalera, arnés, cinturones de seguridad y grla.
(Dependiendo de las condiciones del sitio de trabajo).

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

Nombre del Procedimiento para llevar a acbo el mantenimiento de arboles del
Procedimiento: Municipio de la Zona Sur .

6. En caso de que alguno de los materiales llegase a faltar o por su uso
diario se deteriore se deberd solicitar por medio del formato de
requisicion de bienes y servicios con numero de registro al enlace

Politicas de administrativo de la Secretaria de Servicios Publicos, a través de la

Operacion: Direccion de Calles, Parques y Jardines.

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

Tiempo Promedio 5 dias habiles, dependiendo del nimero de arboles que se encuentren
de Gestion: dictaminados dentro del mismo documento.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para llevar a cabo el mantenimiento de &rboles

del Municipio de la Zona Sur.

Titular de la
Direccion de
Parques, Calles y
Jardines

Titular del
Departamento

Titular de la
Direccién de
Parques, Calles y
Jardines

Titular del
Departamento

Cuadrilla de
arboleros

Recibe de la Secretaria de
Servicios Publicos los
dictimenes y turna a los
Departamentos de Calles,
Parques y Jardines Zona Sur
y Zona Norte, segln
corresponda para su atencion

Recibe dictAimenes y realiza
planeacion  semanal de
intervencion de éarboles del
Municipio y la envia a la
Direccion de Calles Parques 'y
Jardines.

Recibe y revisa Planeacion
semanal de mantenimiento.

e Sj tiene observaciones
regresa a la actividad 2,
e En caso contrario:

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

Coordina que se ejecute el
plan semanal.

Ejecuta el derribo, despunte y
poda de arboles segln
planeacion de dictamenes.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS

Dictamenes

Dictamen/

planeacion

semanal de
mantenimiento

Planeacion
Semanal de
Mantenimiento

Planeacion
Semanal de
Mantenimiento

Planeacion
Semanal de
Mantenimiento

Responsable No. Actividad SEIEND Tantos
Documento

Original

Original

Original

Original

Original
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para llevar a cabo el mantenimiento de &rboles

del Municipio de la Zona Sur.

Cuadrilla de
Recolecciéon de 7
desecho Vegetal

Cabo de cuadrilla 8

Coordinador/a
especializado/a
de Calles,
Parques y
Jardines Zona Sur

©

Analista B del
Departamento de
Calles, Parquesy | 10

Jardines Zona
Sur

Retira ramas, hojas, troncos y
la basura generada de la
poda y derribo de arboles y lo
traslada al departamento.

Elabora bitacora diaria de
actividades  concluido el
trabajo.

Revisa el trabajo ejecutado,
reine las bitacoras de
arboleros, toma fotografias de
las actividades realizadas.

Elabora reportes diarios,
semanales y mensuales, y
envia a la Direccion de Calles,
Parques y Jardines. Instruye
el archivo de las bitacoras
hasta en tanto no se concluya
con los demés servicios que
presta el Departamento.

Termina procedimiento.

Bitacora de
arboleros
FORM.414/SS
P/022224

Bitacora de
arboleros
FORM.
414/SSP/0222
24

Bitacora de
Arboleros
FORM.
414/SSP/0222
24 Reportes

Responsable No. Actividad SEIEND Tantos
Documento

Original

Original

Originales y
copias
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Manual de Procedimientos de la Direcciéon de Calles, Parques y Jardines

Diagrama de flujo del Procedimiento Para llevar a cabo el mantenimiento de arboles del
Municipio del Zona Sur

Titular de la Direccion de Parques, Calles y
Jardines

Departamento de Calles Parques y Jardines
Zona Sur

Inicio 2 . . . -
1 Recibe dictamen y realiza Planeacion
semanal de mantenimiento de arboles

del Municipio y la envia a la Direccién

RgC|pe de Ia. Sgcretarla de Servicios de Calles, Parques y Jardines.
Publicos los dictdmenes y turna a los de

Deptos. de Calles, Parques y Jardines R
Zona Sur y Zona Norte, segun »
corresponda para su atencion.

Dictamenes

Planeacion semanal de
mantenimiento

3
Recibe y revisa planeacion S
semanal de mantenimiento. Coordina que se ejecute el
plan semanal.
Planeacion semanal de > -
mantenimiento Planeaqlon semanal de
mantenimiento
S ¢ Tiene 6
) 5 : -
@ observaciones? Ejecuta el derribo, despunte y
poda de é&rboles segun
¢ No 4 dictamen.
Autoriza planeacion
semanal y gira 7
instrucciones a los
Departamentos de Calles, Retira ramas, hojas, troncos y la basura
Parques y Jardines Zona generada de la poda y derribo de
Norte y Zona Sur para su arboles y lo traslada al Departamento.
ejecucion.
Planeacion semanal de
mantenimiento l

s |
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Diagrama de flujo del Procedimiento Para llevar a cabo el mantenimiento de arboles del
Municipio de la Zona Sur

Departamento de Calles Parques y Jardines
Zona Sur

I
Elabora bithcora diaria de
actividades concluido el trabajo

Bitacora de arboleros

L

Revisa el trabajo ejecutado,
reine las bitdcoras de
arboleros, toma fotografias de
las actividades realizadas.

Bitacora de arboleros

1w

Elabora reportes diarios,
semanales y mensuales, y
envia a Direccion 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

Fin
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BITACORA DE AVANCE DIARIO DE ARBOLEROS FORM.414/SSP/022224

Sacrataria da

?ueblg S_er\_.rliaci;s
i Pabiicos SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
DIRECCION DE CALLES, PARQUES Y JARDINES

BITACORA DE AVANCE DIARIO DE ARBOLEROS

CABO: [DIA: [MES: ANG:
COLONIA: CALLE: NO.
: DIAMETRO | ALTURA MATERIAL
ACTIVIDADES UNIDAD| CANTIDAD |ESPECIE DE ARBOL| 2o <~ APROX. UTILZADO
DERRIBO PZ
DESPUNTE PZ
DESRRAME PZ
PODA PZ
SECCIONADO ML
OTROS PZ
RETIRO DE DESECHO V. M3
DERRIBO PZ
DESPUNTE PZ
DESRRAME PZ
PODA PZ
SECCIONADO ML
OTROS PZ
RETIRO DE DESECHO V. M3
OBSERVACIONES:
FIRMA DE SUPERVISOR FIRMA CABO CUADRILLA

FORM.414/55P/022224
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para llevar a cabo los trabajos de jardineria y

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

mantenimiento de las areas verdes del Municipio en la Zona Sur .

Mantener en Optimas condiciones las areas verdes de plazuelas, parques,
jardines, camellones, monumentos, fuentes y rotondas mediante la poda,
deshierbe, chapeo, barrido y limpieza, lo anterior para un buen uso e
imagen de los espacios publicos.

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

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Servicios Publicos del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 21, 22 fraccion VII, 23
fracciones | y II.

1. El mantenimiento consistird en el barrido de areas verdes, desorillado,
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 planeaciéon semanal.

3. El material de trabajo sera: Cortasetos, desbrozadoras, hilo de
desbrozadora, filtros, gasolina, aceite de dos tiempos, tijeras de mano,
tijeras de brazo, guantes, lentes, botas, protector para poda, escobas
metdlicas y 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
requisicion de bienes y servicios al enlace administrativo de la
Secretaria de Servicios Publicos, a través de la Direccién de Calles,
Parques y Jardines.

5 dias habiles.
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

Descripciodn del Procedimiento: Para llevar a cabo los trabajos de jardineria y mantenimiento de las

areas verdes del Municipio en la Zona Sur .

Titular del
Departamento

Titular de la
Direccion de
Parques, Calles y
Jardines

Titular
Departamento

Cuadrilla de
Jardineros

Cabo de Cuadrilla

Realiza planeacion semanal de
mantenimiento de las areas
verdes del Municipio y envia a la
Persona Titular de la Direccion
de Calles, Parques y Jardines
para su autorizacion.

Recibe y revisa planeacion
semanal de mantenimiento.

e Si tiene observaciones
regresa ala actividad nim.1,
e En caso contrario:

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

Coordina que se ejecute la
planeacion semanal.

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

Elabora bithcora de avance
diario de Jardineria de
localizacion jardineria y croquis
de localizacion jardineria.

Planeacion
semanal de
mantenimiento

Planeacion
semanal de
mantenimiento

Planeacion
semanal de
mantenimiento

Planeacion
semanal de
mantenimiento

Planeacion
semanal de
mantenimiento

Bitacora de
avance diario de
jardineria
FORM.412/SSP/
022224 ,Croquis
de localizacién
jardineria
FORM.413/SSP/
022224

Responsable No. Actividad SOERD @ Tantos
Documento

Original

Original

Original

Original

Original
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

Descripciodn del Procedimiento: Para llevar a cabo los trabajos de jardineria y mantenimiento de las
areas verdes del Municipio en la Zona Sur .

Responsable No. Actividad SOERD @ Tantos

Elabora concentrado y reportes
diarios, semanales y
mensuales, y envia a la
Direccion de Calles, Parques y
Jardines e instruye el archivo
Area Técnica 7 | de las bitacoras hasta en tanto
no se concluya con los demas
servicios que presta el
Departamento.

Bitacora /

reportes Original

Termina Procedimientos.
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

Diagrama de flujo del Procedimiento para llevar a cabo los trabajos de jardineria y
mantenimiento de las &reas verdes del Municipio en la Zona Sur

Departamento de Calles Parques y Jardines Direccion de Calles Parques y Jardlne
Zona Sur

z

1 Recibe y revisa

( ) Realiza planeacion semanal planeaqlon semanal de
e —— ¥ mantenimiento.
de mantenimiento de las

areas verdes del Municipio y
envia la Persona Titular de la Planeacion semanal

Direccion de Calles, Parques -
y Jardines para su

autorizacion.

Planeacion semanal @

2 Se tiene
observaciones?

4 Autoriza planeacion semanal
y gira instrucciones a los

Coordina que se ejecute Departamentos de Calles,

la planeacion semanal. Parques y Jardines Zona
Norte y Zona Sur para su
ejecucion.

Planeacion semanal

Planeaciéon semanal
5

Ejecuta el trabajo de
mantenimiento, poda,

deshierbe, chapeo,
barrido y limpieza de
area verde.
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

Diagrama de flujo del Procedimiento Para trabajos de jardineria y mantenimiento de las areas
verdes del Municipio

Departamento de Calles Parques y Jardines
Zona Sur

6

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

bitacora de avance diario
de jardineria

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

bitacora

Reportes
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

BITACORA DE AVANCE DIARIO DE JARDINERIA FORM.412/SSP/022224

-"'ﬁ?“ 3 ?uebla / 5_5;‘,',_‘,;;";;; SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
SEL)  Contigoyconrumbo /  Piblicos DIRECCION DE CALLES, PARQUES ¥ JARDINES
/ BITACORA DE AVANCE DIARIO DE JARDINERIA
CABO: DIA MES: ANO: ZONA:
CUADRILLA UBICACION EXACTA
SUPERVISOR RESPONSABLE: CALLE:
ACTIVIDAD UNIDAD |LARGO|ANCHO|CANTIDAD |COLONIA
AFLOJADO EN AREA JARDINADA M2 ENTRE CALLE:
BARRIDO EN AREA Y/O ANDADOR M2 ¥ CALLE:
BARRIDQ PARA APLICACION DE PINTURA ML HOMBRE DEL PARQUE / JARDIN / PLAZUELA / BLWD. / CALLE
BORRADO DE GRAFITIS M2
CAJETED PZ
CALCETED DE ARBOLES PZ
DESHIERVE DE AREA VERDE M2 OBSERVACIONES: ESTATUS:
DESORILLADO ML INICIO
LIMPIEZA DE ADOQUIN M2
MANTENIMIENTO DE JARDINERAS PZ
PINTURA DE BANCAS z !\ ! r 1 T
PINTURA DE GUARNICION hiL EN PROCESO
PINTURA DE HERRERIA ML
PINTURA DE JUEGOS INFANTILES Pz
PINTURA DE MONUMENTOS M2 Rl (wl Il N> R | | | =
PINTURA DE SERDINEL ML FINALIZADO
PINTURA DE MURDS M2
PINTURA DE POSTES DE CONCRETO Pz PARQUE VIALIDAD
PINTURA DE POSTES DE ALUMBRADO PZ
PINTURA DE TOPES PZ HORARIO DE: A
PINTURA DE JARDINERAS Pz
PODA DE ARBOLES PZ MAQUINARIA CANTIDAD
PODA DE ARBUSTO Pz DESBROZADORA
PODA DE BUGAMBILIA M2 CORTACETOS
PODA DE PASTO Y CHAPED M2 PINTAGUARNICIONES
PODA DE SETO ML MATERIAL UTILIZADO UNIDAD CANTIDAD
RETIRO DE BASURA, TIERRA Y DESECHO VEGETAL M3 GASOLINA LT
SIEMBRA DE PLANTAS Pz HILO TRIMI PZ
SIEMBRA DE ARBOLES PZ FIRMA CABO DE CUADRILLA
SIEMBRA DE PLANTA (ESPECIE) UNIDAICANITDAD
PZ
PZ FIRMA DE SUPERVISOR
PZ
PZ CROQUIS DE UBICACION A LAVUELTA

FORM_412155P1022224
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

CROQUIS DE LOCALIZACION JARDINERIA FORM.413/SSP/022224

Puebla , ,
Conthgryamnabe /| pioa oo SECRET AR D SERAIRS S 005
DRECCHVOECALL £T, FRAES v GIES
CROQUIS DE LOCALIZACION JARDINER A
CABD: LIBICACIZN
Di: MES: AR0:
FIRMA CABO FIRMA SUPERYVISOR

FORM_41355P022224

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS



Registro: PCCR2124/RMP/SSP/DCPJ/016-A/160123

pueb|a , o Fecha de elaboracion: 24/08/2022
fi?ﬁff&fflr"my Pibices Fecha de actualizacion: 16/01/2023
Ndmero de Revision: 02

Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

Vill. DEPARTAMENTO DE RIEGO Y FUENTES

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la el suministro de agua en pipas, para las fuentes y

riego de areas verdes.

Objetivo: Distribuir agua mediante pipas para las fuentes, asi como, realizar el riego
de las areas verdes de jardines, plazuelas y camellones, para dar la mejor
imagen ante los ciudadanos del municipio y los visitantes.

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

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Servicios Publicos del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos 7, fraccion 1V, 11 fraccion
| a XVXI, 20 fraccién | a XVIy 24 fraccion |, Il, lll'y IV

Politicas de 1. Ladistribucién de agua a las fuentes sera segun se requiera.
Operacion:

2. 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 Direccién de Calles, Parques y Jardines.

3. El material con el que se llevara a cabo el suministro de agua a fuentes
sera: Mangueras de lona, mangueras de plastico, sifones,
motobombas.

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

Tiempo Promedio [ TIVINTING
de Gestion:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

Descripcioén del Procedimiento: Para suministro de agua en pipas, para las fuentes y riego de

areas verdes.

RES Tzl No. Actividad FEIMEID @ Tantos
e Documento

Realiza planeacién semanal de

Titular del . . Planeacion
riegos de agua en pipas y se
Departament . . ” semanal de .
. 1 | envia a la Direccion de Calles, . Original
o de Riegoy Parques Jardines para su suministros y
Fuentes arg y P riego de agua
visto bueno.
_ Recibe planeacion semanal de Original
[-I)-il;[gi:a::rig:élae suministros y riego de agua y | planeacion
call 5 revisa. _ semanal de
Paraueess: o Si tiene observaciones | syministrosy
quesy regresa a actividad Nam. 1 riego de agua
Jardines .
e En caso contrario
Autoriza planeacién semanal de L Original
L ) Planeacion
suministros y riego de agua y ld
3 | gira instrucciones al semanal de
suministros y
Departamento de Fuentes y .
. . . riego de agua
Riego para su ejecucion
Recibe instrucciones y ejecutan Bitacora de Original
Titular del las actividades programadas riegoy
Departament junto con la cuadrilla a su cargo. suministro de
4 S
o de Fuentes Elabora reporte diario de agua
y Riego bitacora de riego y suministro | FORM.418/SSP
de agua. 1022224
Relne reportes de Bitacora de Original
riego y suministro de agua.
Toma_ fotografias de las areas Bitacora de
atendidas. fieqo
Elabora expediente, realiza €goy
suministro de
reportes semanales y agua
5 m_ensu_altles y envia a la FORM 418/SSP
Direccion de Calles, Parques y
) 1022224
Jardines.
Instruye su archivo hasta en .
. Fotografias/
tanto concluya con los demas
reportes

servicios que presta el
Departamento. Termina
procedimiento

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

Diagrama de flujo del Procedimiento para el suministro de agua en pipas, para las fuentes y riego de areas verdes.

Persona Titular del
Departamento de Riego y
Fuentes

Coordinador/a Especializado/a del
Departamento de Rego y Fuentes

Analista de Riego y Fuentes

Inicio

1

v

2

Recibe planeacion semanal de
suministros y riego de agua y revisa.

Realiza planeacion semanal de riegos de
agua en pipas y se envia a la Direccion 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 bitacora de riego
y suministro de agua

Planeacion semanal de suministro y riego

»
»

Planeacion semanal de suministro y riego
de agua

¢ Tiene
observaciones?

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

Planeacion semanal de suministro y riego de
agua

No 3
Autoriza  planeacion  semanal de
< suministros y riego de agua y gira
instrucciones al Departamento de

Fuentes y Riego para su ejecucion.

Planeacion semanal de suministro y riego

de agua
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

BITACORA DE RIEGO Y SUMINISTRO DE AGUA FORM.418/SSP/022224

»uebla elerri e SECRETARR £F SERVICIOS FUR IS
Contigo y con rumbo Publicos CHEECTION D5 A L £ 5 FASTRES ¥ SAIES
/ DR TRAE N TET DE FE LT ¥ FEENTES
BITACORA DE RIEGO Y SUMINISTRO DE AGUA
i, MES Af0 | GASOLINA
N ECONARMICO TURNO CHOFER DESTING RIEGO |OFICIMNAS FUENTES LTROS
MAT. VESP.

MM £ oo o=
= Tallabh" I
i Ld\dlllu i

FORM_418IS5P1022224
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

Nombre del
Procedimiento:

.

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio
de Gestion:

Procedimiento para supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo

de: Rehabilitacién, limpieza (retiro de basura), lavado y pintado de las
fuentes del Municipio de Puebla.

Supervisar que se encuentren limpias y en funcionamiento las fuentes que
se encuentran en el Municipio de Puebla, lo anterior a fin de mantenerlas
en buen estado obtener la mejor imagen de ellas.

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

Constitucién Politica del Estado de Puebla, Articulo 104 inciso g).
Cdédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulo 1782.
Reglamento Interior de la Secretaria de Servicios Publicos del Honorable

Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos 7, fraccién 1V, 11 fraccién
I a XVXI, 20 fraccion | a XVIy 24 fraccion |, I, Il y IV

1. El recorrido de revision y retiro de basura de las fuentes sera
diariamente.

2. Ellavado y pintado de las fuentes seréa segun se requiera de acuerdo
a la supervisién diaria (dentro de la planeacién y autorizacion de la
Direccion de Calles, Parques y Jardines).

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

12 horas.
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

Descripcién del Procedimiento: Para supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de:

Rehabilitacion, limpieza

Titular de la
Direccion de Calles,
Parques y Jardines

Titular del
Departamento de
Riego y Fuentes

pintado de las fuentes del Municipio de Puebla.

Responsable Actividad FULUELD( Tantos
Documento

Informa a la Persona titular del
Departamento de Riego y Fuentes,
sobre la firma de contratos, los
tiempos y los servicios de apoyo
que presta la empresa para
realizar los procedimientos e
instruye coordinarse con la misma
para el inicio de actividades.

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

Supervisa las actividades
ejecutadas por la empresa,
tomando fotografias como

evidencia de su actividad y realizan
reporte.

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

Canaliza la informacion al Director
de Calles, Parques y Jardines para
su validacion.

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

Termina el procedimiento.

N/A

Programa de
actividades

Reporte/
evidencia
fotografica

Reportes de
actividades

Reportes

Reportes

N/A

Original

Original
Originales/
originales en
archivo
digita

Originales

Original

Original
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Manual de Procedimientos de la Direcciéon de Calles, Parques y Jardines
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

Analista de Riego y Fuentes

Titular del Departamento de Riego y Fuentes

' ;

Informa a la Persona Titular del Depto.,

2

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

sobre la firma de contratos, los tiempos y
los servicios de apoyo que prestara la
empresa para realizar los procedimientos
he instruye coordinarse con la misma para
el inicio de actividades

6

Recibe reportes, valida e instruye al
Departamento su archivo hasta en tanto

Programa de actividades

v 3

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

Reporte / evidencia fotogréafica

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

A

concluya con los demas servicios que presta

Fin

Reportes de actividades

Canaliza la informacion a la Persona Titular
de la Direccion de Calles, Parques y

Jardines para su validacion.
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

BITACORA DE SUPERVISION A FUENTES FORM.417/SSP/022224

Puebla e
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A L e e T T S T AT
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z Caralino
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] filuaro Obreqin
e. Analen
T Earrio el fArkirea
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E] Caralino 1
1n Caralino £
11 Catcdrali
1z Catsdral
1= Catsdral X
14 Catsdrald
15 ChinaFaoklana
15 Chinita Foklana
17 Cinzusntanarin
1= Circular 1
13 Circular
=i Cirner
z1 Colanial
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zd Dirtribuidar Judrex Serddn 1
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zE ElCGarmen
=T Enrique BEcnitex
zE Frailer
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

IX. DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO URBANO

Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento para el control técnico de las actividades realizadas por el
Departamento de Mantenimiento Urbano.

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de

Gestion:

Contar con la informacion actualizada para realizar reportes e informes de
las actividades llevadas a cabo por el Departamento de Mantenimiento
Urbano y asi llevar un control adecuado para el seguimiento de la
actividad.

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115
fraccion lll inciso g).

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 104
iNCiso g).

Cdédigo Reglamentario para el municipio de puebla, Articulo 1760.

Reglamento Interior de la Secretaria de Servicios Publicos del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 1, Articulo 2 fraccién | al
XV, Articulo 20 fraccién | al XVI, Articulo 22 fraccion | al XI, Articulo 23
fraccion | al X y Articulo 25 fraccién | al VI.

1. Se recibird de manera diaria, semanal y mensual los reportes y
planeacion de actividades del Departamento de Mantenimiento Urbano,
para realizar los informes a la Direccién de Calles, Parques y Jardines.

2. A partir de los reportes del Departamento se realizara la Noticia
Administrativa, los reportes semanales y mensuales del mismo.

30 dias habiles.
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

Descripcion del Procedimiento: Para el control técnico de las actividades realizadas en el

Departamento de Mantenimiento Urbano.

Responsable No. Actividad SEIEND Tantos
_ _ | Documento |
Coordina a los departamentos para

1 | recabar los informes semanales y Informes Original
mensuales.

Recibe los informes semanales y

mensuales de los Departamentos y

revisa la informacion.

e Sij tiene observaciones regresa
a la actividad 1.

e En caso contrario:

Realiza los informes
correspondientes al Departamento
de Mantenimiento Urbano.

Firmay entrega a la Persona Titular
2 | de la Direccion de Calles, Parques Informes
y Jardines.

Recibe e instruye el archivo de los

Analista documentos. .
A 3 Informes Copia

Analista consultivo
A

Titular del
Departamento

Original y
copia

Termina Procedimiento.
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Inicio

J! 1

Diagrama de flujo del Procedimiento para el control técnico de las actividades realizadas en el
Departamento de Mantenimiento Urbano

Analista consultivo A Persona T'tUIa.r d_el Departamento Analista A
de Mantenimiento Urbano

2 3

Recibe los informes semanales
y mensuales del Departamento,
revisa la informacién recibida y
se realizan los informes
correspondientes del

v

Otorga visto bueno, los firma y
entrega a la Direccion de Calles,
Parques y Jardines.

Instruye el archivo de los
documentos.

departamento.

Fin
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Nombre del Procedimiento para recepcion, registro y distribucion de

Procedimiento: correspondencia de Mantenimiento Urbano.

Objetivo: Canalizar de forma &gil y eficiente al personal especializado del
departamento las demandas del orden publico, presentadas ante
Mantenimiento Urbano por los ciudadanos, para atender de forma
oportuna cada una de las peticiones.

SV TN (N N:ToEIMl Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115
fraccion Il inciso g).

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo
104 inciso g).

Ley Organica Municipal, Articulo 199 fraccién.

Reglamento Interior de la Secretaria de Servicios Publicos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 1, Articulo 2
fraccion | al XV, Articulo 20 fraccion | al XVI, Articulo 22 fraccion | al X,
Articulo 23 fraccion | al X y Articulo 25 fraccion | al VI.

Politicas de 1. Las peticiones ciudadanas se recibiran siempre que vengan de
Operacion: la Direccion de Calles, Parques y Jardines.

2. El oficio recibido se atendera de acuerdo a su prioridad:

a. Normal: Implica que se atendera y canalizara respetando el
procedimiento establecido en cada una de las areas dentro de
este Manual.

b. Urgente: Implica que se antepondra su atencién y canalizacién
a las solicitudes que se encuentren en proceso.

Tiempo Promedio  [ETIITISTIN
de Gestion:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS



Registro: PCCR2124/RMP/SSP/DCPJ/016-A/160123
pueb|a , S Fecha de elaboracion: 24/08/2022
fi?ﬁff&fflr"my Pibices Fecha de actualizacion: 16/01/2023
Ndmero de Revision: 02
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Descripcién del Procedimiento: Para recepcion, registro y distribucion de correspondencia del

Departamento de Mantenimiento Urbano.

Responsable \[o} Actividad SOIEND € Tantos
Documento

Recibe y revisa la correspondencia.

Original y

Analista A 1 | Sella de recibo en el acuse y Oficio :
copia
devuelve.
Captura los datos del oficio en base
2 de datos,_ separa la Oficio Original
correspondencia segun el area y
caracter.
. Recibe el oficio lo revisa y analiza e
Titular del L . : - -
Departamento 3 | indica a que area sea canalizado, Oficio Original
para su atencion.
Elabora memorandum, oficio | Memorandum
dirigido al Departamento que , Circular u
Analista A 4 | corresponday lo turna para firma a Oficio de Original
la persona titular del Departamento Tramite
de Mantenimiento Urbano. interno
Firma y sella el Memorandum u
Oficio interno y pide al .
. L - Memorandum
, Coordinador/a Técnico/a el oficio, .
Titular del . . , Circular u -
5 | de las peticiones correspondientes, - Original
Departamento .y . i Oficio
solicitandole saque copia del oficio
para agregarlo al acuse de recibo
del documento.
Realiza la programacion para la Formato de -
. . i : L Original y
Analista A 6 | ejecucion de los trabajos | programacion .
- . . copia
solicitados por la ciudadania.
Archiva el acuse de recibo del
Memorandum u oficio de Tramite | Memorandum
interno anexado a él la copia del , Circular u .
7 e L . . Copia
oficio de peticion en el expediente Oficio

que corresponde.
Termina el procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para recepcion, registro y distribucién de correspondencia del

Analista A Analista A Persona Titular del Depto.
3

Inicio

v 1

Recibe y revisa la
correspondencia.
Sella de recibo en el
acuse y devuelve.

v 2

Captura los datos del
oficio en base de |_|
datos, separa la
correspondencia

segun el éarea vy
caracter.

Departamento de Mantenimiento Urbano

4
Elabora

memorandum u
oficio de tramite

interno dirigido al
Departamento que
corresponda y lo
turna para firma la
Persona Titular del
Departamento.

Recibe el oficio lo revisa y
analiza e indica al
Coordinador/a Técnico/a

que sea canalizado, al

Memorandum,
Circular u

Oficio

6

Entrega el
Memorandum U g

Departamento
correspondiente  para su
atencion).
Oficio
5
Firma y sella el

Memorandum u Oficio de
Tramite interno y pide al
Coordinador/a Técnico/a
lo entregue, anexando el
oficio, al Departamento
correspondiente,

Solicitandole saque
copia del oficio para
agregarlo al acuse de

Oficio de Tramite
interno, anexado a

él, el oficio de
peticion, al
Departamento

correspondiente.

Memorandum,
Circular u Oficio

7
Archiva el acuse de
recibo del
Memorandum u

Oficio de Tramite
interno anexado a él
la copia del oficio de
peticiéon en el
expediente que
corresponde.

Memorandum,
Circular u
Oficio

Fin

recibo del documento.

Memorandum, Circular u
Oficio
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

Procedimiento para llevar a cabo los trabajos de albafileria, carpinteria y
herreria, complementarios para el mantenimiento de mobiliario e
infraestructura urbana.

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo: Mantener en 6ptimas condiciones las banquetas, guarniciones, acerasy
pasos peatonales, lo anterior con el objetivo de mejorar la imagen
urbana.

Fundamento Legal: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115
fraccion Il inciso g.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 104
inciso g.

Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulo 1760

Reglamento Interior de la Secretaria de Servicios Publicos del Honorable
Ayuntamiento de Puebla, Articulo 1, Articulo 2 fraccion | al XV, Articulo
20 fraccion | al XVI, Articulo 22 fraccién | al XI, Articulo 23 fraccion | al X
y Articulo 25 fraccion | al VI.

Politicas de 1. El mantenimiento de albafiileria, carpinteria y herreria, se efectuara
Operacion: en banguetas, guarniciones, aceras y pasos peatonales.

2. Los trabajos seran ejecutados por el Departamento de
Mantenimiento Urbano, de acuerdo a las necesidades especificas de
cada espacio, conforme a la planeaciéon semanal y con los recursos
materiales y humanos disponibles.

3. El material de trabajo sera: cuchara de albafiil, plomada, palas,
picos, barretas, carretillas, nivel, mezclera, harnero, cemento, cal,
arena, grava, tabique, block, adoquin, varilla, malla, piedra, taladro,
brocas para madera, gubia y formoén, lija, regla, escuadra, lapiz,
transportador, cepillo, hoja para sierra, segueta, clavos, barniz, laca,
lasur, brocha, pegamento blanco, resanador para madera, azuela,
prensa, sargento, tubillones, planta de soldar, caretas, escuadras,
martillos, prensas, cortadores, taladros, yunques, pulidora, pinza,
soldadura, soleras, angulos, laminas, barra redondas, tubulares,
discos de corte y cadena (y demdas utensilios que se puedan
necesitar para el desempefio de esa funcién).
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Politicas de Jardines.
Operacion

5. La jefatura del

resguardo.

Tiempo Promedio 60 dias habiles.

de Gestion:

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 de Calles, Parques y

Departamento de Mantenimiento Urbano,
concentraran las bitdcoras diarias de mantenimiento y quedaran a su
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Descripcion del Procedimiento: Para llevar a acbo los trabajos de albadileria, carpinteria y

herreria, complementarios

Titular del
Departamento

Titular de la
Direccion de
Calles,
Parques y
jardines

Titular del
Departamento

Cuadrilla de
Herreros y/o
Albafiles

Realiza la planeacion semanal
de mantenimiento 'y la
reparacion al mobiliario urbano;
banquetas, guarniciones,
aceras, pasos peatonales,
limpieza de fachadas de
inmuebles publicos, pisos Yy
puentes y en general cualquier
bien que forme parte del
mobiliario e infraestructura
urbana.

Recibe planeacion semanal y

revisa.

e Si tiene observaciones
regresa a la actividad Num.
1.

e En caso contrario:

Autoriza planeacion semanal y
gira instrucciones al
Departamento de
Mantenimiento Urbano para su
ejecucion.

Coordina que se ejecute la

planeacion semanal,
distribuyendo actividades
diarias.

Gira instrucciones al oficial
albaiiil, carpintero y herrero.

Asigna a las cuadrillas las
actividades de planeacion.

Ejecuta el trabajo de
mantenimiento, construccion y/o
reparacion de mobiliario e
infraestructura urbana
(banquetas, guarniciones,
aceras, pasos peatonales de
piso macetones y juegos.

Planeacion
semanal de
Mantenimiento
Urbano

Planeacion
semanal de
Mantenimiento
Urbano

Planeacion
semanal de
mantenimiento

para el mantenimiento de mobiliario e infraestructura urbana.

Responsable \[o} Actividad SEIEND Tantos
Documento

Original

Original

Original
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

Descripcion del Procedimiento: Para llevar a acbo los trabajos de albadileria, carpinteria y

herreria, complementarios para el mantenimiento de mobiliario e infraestructura urbana.

Responsable \[o} Actividad SEIEND Tantos
Documento

Cabo de

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

Bitacora de
avance diario de
Herreria FORM
422 SSP/022224
Bitacora de
avance diario de

cuadrilla 8 Albafileria FORM Originales
423 SSP/022224
Bitacora de diario
de Carpinteria
FORM 424 SSP
1022224
Revisa el trabajo ejecutado, Bitacora de
relne reportes de Bitacoras, avance diario de
toma fotografias de las Herreria FORM
actividades realizadas. 422 SSP/022224
Bitacora de Originales/
Supervisor 9 avance cljiario de Originz_;ll en
Albafiileria FORM archivo
423 SSP/022224 digital
Bitacora de diario
de Carpinteria
FORM 424 SSP
1022224
Concentra bitacoras, realiza Bitacora de
oficios 'y envia reportes avance diario de
semanales y mensuales a la Herreria FORM
Direccion de Calles, Parques y | 422 SSP/022224
Jardines e instruye el archivo de Bitacora de
Area Técnica 10 las bitacoras hasta en tanto no avance cljiario de Origina_les
se concluya con los demas | Albaileria FORM y Copia
servicios que presta el | 423 SSP/022224
Departamento. Bitacora de diario
Termina Procedimiento. de Carpinteria
FORM 424 SSP
1022224
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

Diagrama de flujo del Procedimiento para los llevar a cabo los trabajos de albanileria, carpinteria y herreria,
complementarios para el mantenimiento de mobiliario e infraestructura urbana.

Departamento de Mantenimiento . Direccion De Calles Parques y
Cuadrilla :
Urbano Jardines
2

Inicio

Recibe planeacion y revisa

1

Realiza la planeacion semanal
de mantenimiento y reparacion
de infraestructura urbanay turna
a la Direccion de Calles,
Parques y Jardines para su
autorizacion

Planeacion semanal de
Mantenimiento Urbano

¢ Tiene

A

observaciones?

Planeacion semanal de

Mantenimiento Urbano No
4 l

3

Coordina que se ejecute la

planeacion semanal, Autoriza planeacion
distribuyendo actividades ¢ Semanal y gira
diarias. instrucciones al

6 Departamento de
Planeacion semanal de K i Mantenimiento Urbano
Mantenimiento Urbano AS',Q'?a a las Cuad”""?ls las para la ejecucion de
actividades de planeacion de trabajos
5 cada zona correspondiente.

Glra~_|nstru_CC|0nes al oficial Planeacion semanal de
albafiil, carpintero y herrero > ¢ ., Mantenimiento Urbano

Ejecuta el trabajo de mantenimiento,
construccion  y/o  reparacion  de

mobiliario e infraestructura urbana
(banquetas, guarniciones, aceras,
pasos peatonales de piso macetones y

juegos.
9
Revisa el trabajo ejecutado, retine * 8
reportes de Bitacoras, toma Elabora bitacora diaria de
fotografias de las actividades ®— | actividades y la entrega al
realizadas. Supervisor/a una vez concluido el
trabajo

\ 4 10 Formatos
Concentra bitacoras, realiza oficios y envia

reportes semanales y mensuales a la
Direccién de Calles, Parques y Jardines e .
instruye el archivo de las bitacoras hasta en Fin
tanto no se concluya con los demas
servicios que presta el Departamento.
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e~

Puebla
(L Contigo y con rum7

Secretaria de

Pfglzggi;s SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
DIRECCION DE CALLES, PARQUES Y JARDINES

BITACORADE AVANCE DIARIO DE HERRERIA

CABO: CALLE:
SUPERVISOR: COLONIA:
FECHA: / / UBICACION:
DIA MES ANO (NOMBRE O DIRECCION DE LA UBICACION)
ACTIVIDAD U. DE MEDIDA CANTIDAD

PIEZA ATRABAJAR (DESCRIBIRLA):

MATERIAL UTILIZADO:

(JUEGOS INFANTILES, BANCAS, MUEBLES, ETC.)

CANTIDAD

U. DE MEDIDA|

CONCEPTO

FIRMA DE CABO DE CUADRILLA

FORM.422/SSP/022224
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Contigo y con rumbo Publi . -
e SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
DIRECCION DE CALLES, PARQUES Y JARDINES

BITACORADE AVANCE DIARIO DE ALBANILERIA

e—

Puebla/ s
R

CABO: CALLE:
SUPERVISOR: COLONIA:
FECHA: / / UBICACION:
DIA MES ANO (NOMBRE O DIRECCION DE LA UBICACION)
ACTIVIDAD U. DE MEDIDA CANTIDAD

PIEZA A TRABAJAR (DESCRIBIRLA):

(JUEGOS INFANTILES, BANCAS, MUEBLES, ETC.)

MATERIAL UTILIZADO:
CANTIDAD | U. DE MEDIDA

CONCEPTO

FIRMA DE CABO DE CUADRILLA FORM.423/SSP/022224
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Bitacora de avance diario de Carpinteria

iy, Puebla | oo
=y Contigoyconrumbo /- Pablicos SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
DIRECCION DE CALLES, PARQUES Y JARDINES

BITACORA DE AVANCE DIARIO DE CARPINTERIA

CABO: CALLE:
SUPERVISOR: COLONIA;
FECHA: / / UBICACION:
DIA MES ANO (NOMBRE O DIRECCION DE LA UBICACION)
ACTIVIDAD U. DE MEDIDA CANTIDAD

PIEZA ATRABAJAR (DESCRIBIRLA):

(JUEGOS INFANTILES, BANCAS, MUEBLES, ETC.)

MATERIAL UTILIZADO:
CANTIDAD| U. DE MEDIDA CONCEPTO

FIRMA DE CABO DE CUADRILLA FORM.424/SSP/022224
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Calles, Parques y Jardines

XV. GLOSARIO DE TERMINOS

a) AREA VERDE. Aquellas sembradas de especies vegetales adecuadas a cada lugar en los

b)

s)

h)

)

K)

parques, jardines, glorietas, camellones, areas de donacién por fraccionamientos, areas
peatonales con plantas, reservas ecoldgicas y otras de uso comun, vegetadas por arboles,
arbustos, setos, céspedes, vegetacion lefiosa y sarmentosa.

BANQUETAS. Al camino pavimentado a cada lado de una calle, generalmente mas elevado
gue ésta, reservado para la circulacion de los peatones.

BARRIDO DE AREA. A la actividad que se realiza en areas verdes y Guarniciones intervenidos
para que quede libre de todo desecho vegetal y/o residuo solido, esparcido o acumulado.

BITACORA. Al formato de registro diario, donde quedan asentadas las acciones realizadas por
el personal operativo, clasificadas por tipo y unidad de medida.

BITACORA. Al documento en el cual se registran detalles, observaciones, datos y avances de
las actividades diarias.

BOLARDO. A la pieza fundamental en el disefio urbano que requiere de la proteccién a
peatones, asi como para el ordenamiento vial.

CARPINTERO. Al oficio de trabajar la madera para crear objetos utiles, los productos suelen
ser muebles como mesas, elementos de construccion como puertas, herramientas como
matrtillos y otros. El trabajo sobre la madera incluye principalmente cortar, esculpir, pulir, unir e
impermeabilizar, etc.

DERRIBO DE ARBOL. A la actividad de cortar un arbol desde su base.

DESORILLADO. A la actividad que se realiza a orilla de guarniciéon o delimitacién de areas
verdes y camellones.

EJERCITADORES. A los aparatos disefiados para hacer ejercicio con el peso corporal de las
personas.

GRAFITI. A la pintura de estilo libre marcada, principalmente, por su caracter critico e ilegal,
gue acostumbra a realizarse en espacios urbanos.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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GUARNICION. Al elemento constructivo de confinamiento para establecer los limites de
infraestructura geométrica horizontal como son: banquetas, camellones e isletas para dividir las
superficies de rodamiento.

m) GUARNICION. A los elementos parcialmente enterrados, cominmente de concreto hidraulico

P)

Q)

f)

0 mamposteria, que se emplean principalmente para limitar las banquetas, franjas separadoras
centrales, camellones o isletas y delinear la orilla del pavimento.

HERRERO. A la persona que tiene por trabajo u oficio forjar, fabricar y reparar materiales o
piezas de metal.

INFORME. A la manifestacion escrita sobre el estado de las actividades que se realizan en el
area.

JUEGOS INFANTILES. A las instalaciones de titularidad publica consistente en un area
delimitada y una serie de elementos de juego, destinada a nifios y menores.

LAJAS. A la roca lisa y plana, de escaso grosor, estas piedras suelen emplearse para cubrir
pisos.

LIMPIEZA. A la eliminacion fisica de materias organicas y de la contaminacion de los objetos.

MALEZA. A las plantas silvestres que crecen en las uniones de las banquetas y/o areas
carentes de pasto.

MANTENIMIENTO. A la conservacion de una cosa en buen estado o en una situacion
determinada para evitar su degradacion.

MOBILIARIO URBANO. Aquellos muebles que estan en los espacios publicos o en el entorno
urbano.

PASOS PEATONALES. A la zona de interseccidn de la calzada habilitada para que crucen los
peatones y ante la que los conductores de vehiculos o animales deben detenerse para ceder el
paso.

PINTURA. A la sustancia o producto de textura liquida o espesa con que se da color a una cosa.

PODA DE ARBOL. Al proceso o actividad de recortar un arbol.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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y) PODA DE PASTO Y CHAPEO. A la intervencion que se realiza en las areas verdes y
guarniciones para el retiro de maleza y corte de pasto.

z) REGISTRO. A las marquetas de concreto o acero, cuya principal funcién es permitir el
alojamiento de cables y conexiones de tension.

aa) REPORTE. A la noticia o informe acerca de un hecho o suceso reciente.

bb)RETIRO DE BASURA Y DESECHO VEGETAL. A la actividad o accién de dejar libre y sin
residuos el area verde intervenida.

cc) RIEGO. Ala accidn de aportar agua a las areas verdes, para satisfacer sus necesidades hidricas
gue no fueron cubiertos mediante la época de sequia.

dd) SUMINISTRO DE AGUA. A la accion que conlleva a proveer mediante pipas a cada una de las
fuentes, para satisfacer de agua suficiente para un funcionamiento correcto

ee) VIA PUBLICA. Al espacio destinado al paso de personas o vehiculos que van de un lugar a
otro.
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