PeEriODICOoO OFICIAL

DEL GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO

DE MICHOACAN DE OCAMPO
Fundado en 1867

Las leyes y demas disposiciones son de observancia obligatoria por el solo hecho de publicarse
en este periodico. Registrado como articulo de 2a. clase el 28 de noviembre de 1921.

Director: Lic. José Juarez Valdovinos

Tabachin # 107, Col. Nva. Jacarandas, C.P. 58099

TERCERA SECCION

Tels. y Fax: 3-12-32-28, 3-17-06-84

TOMO CLXV ||

Morelia, Mich., Martes 13 de Septiembre de 2016

NUM. 54

Responsable de la Publicacién
Secretaria de Gobierno

DIRECTORIO

Gobernador Constitucional del Estado
de Michoacan de Ocampo

Ing. Silvano Aureoles Conejo

Secretario de Gobierno

Lic. Adrian Lépez Solis

Director del Periddico Oficial

Lic. José Juarez Valdovinos

Aparece ordinariamente de lunes a viernes.

Tiraje: 150 ejemplares
Esta seccion consta de 26 paginas

Precio por gjemplar:
$25.00 del dia
$ 33.00 atrasado

Para consulta en Internet:

www.michoacan.gob.mx/noticias/p-oficial
www.congresomich.gob.mx

Correo. electronico
periodicooficialg@michoacan.gob.mx

CONTENIDO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
HIDALGO, MICHCACAN

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

ASUNTO: CERTIFICACION DE ACUERDO.

EL C. JORGE DAVID CEDENO MOLINA, SECRETARIO DELH. AYUNTAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO,CERTIFICA
QUE EN SESION ORDINARIA DE CABILDO No. 42 CELEBRADA EL 15 DE
JUNIO DE 2016, EN EL PUNTO NUMERO 17 (Diecisiete).- El C. Ing. Carlos Edgar
Gonzilez Pérez, Sindico Municipal y Coordinador del Comité Revisor para la
Actualizacién o Creacion de la Normatividad correspondienie al H. Ayuntamiento, solicita
se someta a consideracion y/o en su caso aprobacién de los integrantes de este H.
Ayuntamiento el siguiente asunto:

UNICO.- Laaprobacién del MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DEL MUNICIPIO DE HIDALGO,
MICHOACAN DE OCAMPO, lo anterior con apoyo y fundamento juridico en el
articulo 115 de la Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 111,
112, 114 y 115 de Ja Constitucién Politica del Estado de Michoacén de Ocampo; articulos
32 incigo a) fracciones I, XTI, 49 fracciones Iy V, 144, 145, 146, 147 y 148 de la Ley
Orgénica Municipal del Estado, asi como en articulos 65, 71, 78 y 108 del Bando de
Gobierno Municipal, articulo 14, 15 y 18 del Manual del Comité Revisor para la
Actualizacién o Creacién de la Normatividad correspondiente al H. Ayuntamiento.

Se anexa dictamen nimero CRACN/015/2016, emitido por el Comité Revisor, asi como
su correspondiente archivo digital, de aprobarse solicito se ordene su publicacion por el C.
Presidente Municipal C.P. Rubén Padilla Soto, en el Periddico Oficial del Estado.

Acuerdo Niimero 17 (Diecisiete).- Por unanimidad de votos de los integrantes del
H. Cabilde se aprueba, el MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DEL MUNICIPIO DE HIDALGO,
MICHOACAN DE OCAMPO. lo anterior con apoyo y fundamento juridico en el
artfculo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 111,
112,114y 115 de la Constitucién Politica del Estado de Michoacén de Qcampo; articulos
32 inciso a) fracciones I, XIIL, 49 fracciones Iy V. 144, 145, 146, 147 y 148 de la Ley
Orgénica Municipal del Estado, asi como en articulos 65, 71, 78 y 108 del Bando de
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Gobierno Municipal, articuie 14, 13y 18 del Manual del Comité Revisor para la Actualizacién o Creacién de la Normatividad correspondiente
al H. Ayuntamiento. Se ordena su publicacién en el Periddico Oficial del Estado.

SE EXPIDE LA PRESENTE, EN CIUDAD HIDALGO, MICHOACAN, A 04 DE AGOSTO DE 2016. DOY FE.

ATENTAMENTE
«SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION»

SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
C. Jorge David Cedefio Molina
(Firmado)

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS 2015-2018
INTRODUCCION

De acuerdo 2 los compromisos establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo y en cumplimiento a lo establecido en la Ley Orgénica
Municipal del Municipio de Hidalgo Michoacén, se elabora el presente Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccion de
Servicios Piiblicos Municipales, que es de gran importancia para la presente Administracion. con el fin de consolidar un «Gobierno por la
Ruta del Bien, Participativo y Eficiente», teniendo como objetivo general el «Modernizar la Administracion. hacerla més participativa,
eficiente y profesionalizada, dotandola del fundamento juridico actualizado, para que esté con capacidad de cumplir sus obligaciones y
atender a los ciudadanos con mayor oportunidad y calidad «.

EL presente documento describe las funciones y atribuciones de la Direccion de Servicios Publicos, la cual coordina la prestacién de los
servicios basicos como lo son la recoleccion de residuos sélidos en Aseo y Limpia, el Alumbrado Pablico vy las actividades de los Parques
y Jardines pablicos, asf como los Panteones del Municipio, el Rastro Municipal y el Centro de Control Canino.

Los seryicios son prestados en la cabecera municipal y en las once tenencias con las que cuenta el Municipio las cuales son: Tenencia de
San Matias, Agostitlan, El Chaparro, Huajumbaro, San Antonio Villalongin, El Caracol, San Pedro Jacuaro, José Maria Morelos, Puente de
Tierra, Pucuato, San Bartolo Cuitareo

MISION

Promover a través de la coordinacién entre las dreas de la direccidn, que los ciudadanos cuenten cada vez con mejores servicios mejorando
la calidad en el Municipio de Hidalgo, coordinando esfuerzos con las demés dependencias municipales que se requiera involucrar para tal
objetivo, aprovechando al maximo los recursos materiales y humanos a efecto de hacer rendir con productividad los recursos publicos
municipales.

VISION

Que el Municipio de Hidalgo a través de la Direccion de Servicios Piblicos sea un instrumento para que la ciudadania cuente con los
servicios basicos necesarios y de buena calidad y al mismo tiempo sea promotor de mejoras en los servicios: que siempre se busgue segiin
la coordinacion entre las areas de la direccion, que los ciudadanos cuenten con los servicios municipales y que sean cada vez de mejor calidad
en el Municipio de Hidalgo. asi mismo satisfacer las necesidades de la ciudadania contando con el material, personal e instrumentacidn
necesaria para unamejor cobertura de los servicios que ofrece la misma, dando cumplimiento a cada una de las normas de calidad del servicio
ejercidos por las dreas, asi como obtener una imagen innovadora cuya funcién esta disefiada para embellecer, limpiar y mantener la calidad
de bienestar de sus habitantes. por medio de programas, campafas y actividades a través de sus 4 importantes 4reas garantizando a la
ciudadania el mejor servicio sobre las acciones del gobiemo municipal para contribuir al fortalecimiento de todas las dreas que dependen de
la Direccién de Servicios Piiblicos Municipales.

OBJETIVO

La Direccion de Servicios Publicos Municipales tiene como objetivo asegurarse que los servicios publicos que se realizan dentro del
municipio sean proporcionados con calidad, satisfaciendo las expectativas de la ciudadanfa. manteniendo siempre una mejora continua,
ademds de promover la participacion de la misma ciudadania con programas de informacién y encuestas de opinién. Tales servicios que
corresponden a la direccion son: Alumbrado Piblico, Aseé Publico. Parques y Jardines, Panteones y Mercados, Rasiro Municipal y
Centro Municipal de Control Canino. Los cuales deben ser proporcionados con la mayor eficacia, ser atendidas las necesidades del servicio
en el menor tiempo y cubrir la mayor parte del Municipio como sea posible. A su vez la direccion pretende dar la mejor imagen al Municipio
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en cuestion de limpieza, dreas verdes y alumbrado.
ANTECEDENTES

T.as servicios piblices son todas aguellas actividades aue realiza el Aynniamiento de manera uniforme y continua, para satisfacer las
necesidades basicas del Municipio los servicios publicos juegan un papel muy importante dentro de las funciones que desempena el
Ayuntamiento, ya que a través de ellos se retleja la buena marcha de la Administracion y se responde a las demandas planteadas por la
comunidad para mejorar sus condiciones de vida.

Por lo tanto, es recomendable gue las autoridades municipales promuevan el establecimiento de servicios piiblicos en el territorio
municipal. Los servicios quc sc brindan a la ciudadania a través de la Dircccidn de Scrvicios Pliblicos son los guc a continuacién se

describen.
AREA DEASEQ Y LIMPIA

Esta 4rea es muy amplia en 4mbito operativo; ya que se da servicio de limpia al Municipio y a las 11 Tenencias que pertenecen al mismo,
recolectando aproximadamente 70 a 80 toneladas de residuos sélidos diariamente, contando con 15 camiones recolectores, 1 camioneta para
dar el servicio de limpia a las Instituciones Educativas, 1 camioneta que da servicio los 365 dias del afio en el primer cuadro de la ciudad y
2 camionetas de contenedores las cuales hacen la distribucion y limpieza de un movimiento de 17 contenedores los cuales estan ubicados
en diferentes puntos brindando se: vicio en lugares estratégicos del Municipio, asi mismo se atienden los reportes de animales muertos con
dichas camionetas.

Los residuos deben ser controlados de una manera eficaz ya que constituyen la principal fuente de contaminacién de los mantos acuiferos
debiendo seguir una politica concreta de acciones de los gobiernos municipales activamente donde se establezca la necesidad de prevenir y
reducir la cantidad de residuos sélidos, urbanos, e industriales, y de manejo especial, incorporando técnicas y proccdimienlos para el
rehusd y reciclaje, asi como regular su manejo y disposicién final eficiente separado en log 3 grupos: SEPARARIFE, ORGANICO v

SANITARIO. Con ello alcanzar las metas y acciones plameadas en el Programa Operatwo Anual.
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educativos, y a la ciudadania en general con
26 trabajadores.
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La conservacion de las dreas verdes asi como de los parques y jardines del Municipio conlleva la realizacién de una serie de trabajo‘a de
Hanienimiento i las arcas ver 56 3 del afio clo veg Species. Asi pues
trabajos realizados tienen como objetivo tanto los aspectos estéticos de la vegetacién por gjemplo la poda de las diferentes plantas de

ides QUG 5C vl cieando a to m.xgu acl and DCELHI ¢l ciclo vcsmauvo de las diferentes © capcum Asi pucs, los
ornato y arboies que lo u:quit':r't':n.

Cada parque y cada jardin son diferentes y, por lo tanto, requiere un mantenimiento especifico. Existen parques muy arbolados y otros
donde los arbustos o las vallas vegetativas representan una parte importantisima de la vegetacion. Las superficies de césped varian, del
mismo modo que varia la cantidad de grupos de flor y, evidentemente, las especies que ajardinan cada uno de estos espacios verdes.

Otro aspecto importante que determina el mantenimiento es la elaboracion de programas de accién que nos permitan dar subsistencia
especifica para cada uno de los parques y jardines del Municipio.

Los programas de mantenimiento permiien optimizar y planificar los recursos, tanto humanos como técnicos y materiales. Para elaborar
dichos planes se procede a realizar un estudio exhaustivo de las tareas y necesidades.

AREA DEALUMBRADO PUBLICO

La atencién del Alumbrado Publico en el Municipio y sus 11 Tenencias es indispensable para ofrecer mayor seguridad en las zonas de
trinsito peatonal y de esparcimiento. Ademés de los intensivos programas de mantenimiento que constantemente se realizan, se instalan
nuevas luminarias, se aplican sistemas ahorradores de energia y se modernizan los equipos. En estas acciones es importante el apoyo del
personal de Alumbrado Puiblico que realiza la verificacion téenica de la calidad de los bienes y los servicios que se brindan a la ciudadania.
En materia de alumbrado, los avances tecnolégicos han permitido innovaciones que han dado lugar a fuentes luminosas que proporcionan
una mayor cantidad de Limenes (luz), con menor consumo de energia eléctrica, ejemplo es el sistema de alumbrado piiblico con focos de
mercuric, 2 lAmparas con vaper de sodio de alta presion.

El principal objetivo de esta drea de Alumbrado Publico es establecer un proyecto para el ahorro de energfa de Alumbrado Publico en el
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Municipio y en los edificios piiblicos del gobiemo municipal. Buscar modernizar 1a red eléctrica a favor de darle una mejor vista a la
cabecera municipal.

El Alumbrado Pablico del Municipio de Hidalgo actualmente estd integrado por 6,200 (seis mil doscientas), lamparas de alumbrado
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del afio en las diferentes averias que sufren de manera constante por la depreciacion natural que ello implica.

RASTRO MUNICIPAL
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servicios pliblicos. iene como objetivo principal proporcionar instalaciones adecuadas para que los particulares realicen el sacrificio de

animales mediante los procedimientos mAs convenientes para el consumo de la poblacion.
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Area encargada del sacrificio de bovinos y porcinos que se realiza de lunes a sabado en ¢l Rastro Municipal asi mismo se encarga de la
distribucién del producto animal a los diferentes establecimientos del mercado municipal siendo un total en sacrificio de 15 a 30 animales
diarios de las dos especies.

El servicio ptiblico de rastro se presta mediante instalaciones, equipo de herramientas que, junto con el personal y los servicios adicionales,
comprenden los elementos basicos para la operacién de este trabajo tan importante para la ciudadania.

Es necesaria la construccién de un nuevo rastro municipal, ya que el actual fue alcanzado por la mancha urbana y por no tener los
terminados requeridos para cumplir con la normatividad vigente. Ademas de estar instalado sobre zona federal y presentar una socavacion
la cual pone en riesgo las instalaciones y la integridad fisica de los trabajadores.

CENTRO MUNICIPAL DE CONTROL CANINO Y FELINO
(CEMCCAF)

Area encargada de la captura de perros y gatos callejeros concentrandolos en dicho centro para su atencion v donacién de mascotas,
llevando a cabo campaias de vacunacion y esterilizacion canina y felina, atendiendo los reportes de la ciudadania que requiere dicho servicio
de forma gratuita, realizande dicho trabajn eon dos personas que se encuentran al frente del mismo centro,

En el Municipio de Hidalgo, algunas organizaciones no gubernamentales, interesadas en el bienestar de los ciudadanos y de los
animales, han venido realizando actividades en pro de la sonvivencia entre humanos, perros y gates. Estas actividades van desde la
realizacién de pléticas informativas de cuidadas hacia los animales, asi como la organizacién de 7 jornadas de esterilizacién canina y
felina.

Con una parte de las instalaciones del Centro Municipal de Control Canino y Feline de Ciudad Hidalgo, Michoacén, se pretends comenzar

con las actividades de captura de perros y gatos que deambulen en la via publica, esterilizacion, atencion de reportes, adopcion, realizacion
de pléticas informativas, entrega de constancias de salud y la realizacién de un censo poblacional de perros y gatos. Dichas actividades se
realizaran con el objetivo de controlar y estabilizar la poblacién canina y felina que se considere un problema de salud pablica, y
concientizar a la gente para un buen trato y manejo de perros y gatos.

Es entonces la direccion una de las mas importantes en la administracién municipal por las actividades basicas que presta al municipio,
y que son primordiales para la ciudadania. Con la vision de prestar estos servicios de manera eficiente y cada vez procurando llegar a
un mayor nimero de ciudadanos principalmente en las tenencias y comunidades que son los lugares mas alejados. Se ha venido
trabajando coordinadamente entre Jas Dependencias del Ayuntamiento con el fin de alcanzar los compromisos, objetivos y programas
que se fijaron desde el principio de la administracién y para lograr tal objetivo se ha venido trabajando en la conformacion de los
reglamentos internos, actualizacién de los bandos de buen gobierno, certificaciones en el programa « Agenda Desde lo Local « y el
enfoque para la creacion en esta administracién del «Reglamento de Organizacion y Procedimientos « de las direcciones y areas que
conforman la presente administracién.

MARCO JURIDICO
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2 Ley federal de sanidad animal.
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3 Ley de salud del estado.

4. Norma Oficial Mexicana NOM-042-SSA2-2006, Prevencion y control de enfermedades. Especificaciones sanitarias para los

centros de atencion canina.
i Norma Oficial Mexicana NOM-051-Z00-1993. Trato humanitario en la movilizacion de animales.

6. Norma Oficial Mexicana NOM- 083- SEMARNAT- 2003, Especificaciones de proteccion ambiental del sitio, disefio, construccion,
operacién, monitoreo. clausura y obras complementarias de un sitio de disposicién final de residuos sélidos urbanos y de manejo

especial.
7 Ley de proteccion animal del estado de Michoacén.
ESTATAL
1. Constitucién Politica del Estado de Michoacan de Ocampo P.O, 5 de Febrero de 1918, tltima reforma P.O 3 de julio de 2001. En

su Articulo 123 Fraccion 42,
MUNICIPAL

2. Ley Orgéanica Municipal articulo 70, 98, 99,100 y 102

e Bando de policia y buen gobierno del H. Ayuntamiento de Hidalgo edicidn 2004, en sus articulos 101,111, Fracciones 22, 3%, 4°, 5%,
6%, v 7%
4. Reglamento municipal de panteones publicado en periodico Oficial del gobierno. Constitucional del estado de Michoacan de

Ocampo jueves 25 de agosto del 2005.

Ley de Ingresos del Municipio de Hidalgo, Michoacén para el gjercicio Fiscal 2010 publicado por el Congreso del Estado de
Michoacan De Ocampo el 22 de Diciembre del 2009 en oficio SSP/DGSATI/DAT/001366/09.

L

ATRIBUCIONES
Son las que contempla el reglamento interno de la administracién municipal y que mencionan lo siguiente:

CAPITULO X
DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Articulo 30. La Direccion de Servicios Publicos. es la encargada de prestar los servicios piblicos municipales que le asigne este reglamento
y que requieran en el Municipio y dependencias del mismo, de conformidad con lo dispuesto en la Ley Orgénica Municipal, ¢l Bando de
Gobierno de este Municipio v demas disposiciones legales aplicables.

Articulo 31. La Direcci6n de Servicios Pliblicos Municipales, tiene las atribuciones siguientes:

*  Planear, organizar, supervisar, controlar y mantener en condiciones de operacion, los servicios piblicos municipales de limpia y
disposici6n final de residuos sélidos, alumbrado publico, rastros, mantenimiento de vialidades, parques y jardines, areas verdes y
recreativas, panteones y ofros que no estén asignados a otra dependencia, en los términos de las disposiciones contenidas en la Ley
Organica Municipal del Estado, Bando de Gobierno y los reglamentos respectivos.

*  (Coadyuvar en el mantenimiento y conservacion de las poblaciones, centros urbanos y obras de interés social, en coordinacion con las
dependencias, que tengan injerencia en tales aspectos, conforme a las disposiciones expresas que sefiala el Ayuntamiento o el Presidente
Municipal.

*  Administrar v vigilar el funcionamiento del Rastro Piblico Municipal, en coordinacién con el Administrador del mismo, cuidando que
se cumpla con el presente Reglamento, la Normatividad y las Leyes vigentes para los Rastros Municipales.

* Intervenir en la recepcion de los servicios publicos que le correspondan, que entreguen al municipio los fraccionamientos urbanos,
sefialando en su caso. las observaciones correspondientes.
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* Establecer y coordinar programas con participacion de la comunidad, para la prestacién de los servicios piblicos municipales,
proponiendo los mecanismos para fomentar la vinculacion entre los Programas Municipales v los distintos sectores involucrados, para
la prestacion de los mismos.

Prestar los servicios publicos municipales de manera adecuada a los centros de poblacién y comunidades.

*  Elaborar los presupuestos de los recursos que se requieran para la prestacion de los servicios piblicos de su competencia.

Regular el aseo de calles, banquetas, plazas, jardines, mercados y demas Areas piiblicas, asi como promover la participacién de las
camaras industriales, comerciales, en ¢l disefio de instrumentacion de acciones para prevenir fa generacion de residuos, asi como la
contaminacion de estos sitios.

Vigilar el cumplimiento de los reglamentos que le correspondan en materia de servicios puiblicos municipales.

Elaborar inventario de materiales y herramientas asignados a la direccion y diferentes dreas a su cargo, para el control y uso adecuado
de los mismos.

*  Dar mantenimiento constante al servicio de alumbrado publico, siempre y cuando no se invada la competencia de la Comision Federal
de Electricidad, en las condiciones que marque la normatividad aplicable.

Elaborar los proyectos de los diferentes servicios pablicos municipales, para mejorar el servicio publico.

Larecoleccion de residuos sélidos urbanos como desperdicios o desechos provenientes de las actividades que generen residuos
sélidos urbanos de productos con caracteristicas, como lo son domésticos. de casa habitacion, oficinas edificios, mercados.
establecimientos comerciales y los resultantes de la limpieza de las vias y lugares publicos y prestacion de servicios andlogos,
sélo se brinda el servicio de recoleccion doméstica. con excepcidn de los residuos s6lidos de manejo especial y que deban ser
canalizados a centros de acopio de acuerdo a las actividades provenientes de industrias, hospitales, talleres mecanicos, madereros

0 carnicerias.

Las demas que le scfialen expresamente el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, los Reglamentos y demas disposiciones juridicas
aplicables.

ESTRUCTURA ORGANICA
1.12.1.1. Direccion de Servicios Publicos Municipales.
1.12.1.1. Director.
1.12.1.2. Auxiliar Adminisirativa.
1.12.1.3. Secretarias.
1.12.1.4 Alumbrado Publico.
1.12.1.5. Aseo Publico.
1.12.1.6. Parques y Jardines.
1.12.1.7. Panteones y Mercados.
1.12.1.8. Rastro Municipal.

1.12.1.9. Centro Municipal de Control Canino.
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ORGANIGRAMA

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

1145 1 1
Lelduliade

Por disposicion establecida en el artfculo 35 de la ley orgénica municipal establece la obligacitn que marca el reglamento interno de las cuales
se desprenden las siguientes attividades de la direccidn:

1.~ Rendir un informe de actividades en forma trimestral a la Comisién del Ayuntamiento.

2 -Corresponde a la direccién formular el programa operativo anual (POA) incluycndo las necesidades de cada una de las 4reas que la

1T et

LUlllUH[ltLll., [.Jld.[“:d.[ Ulgd.lll[.d.[ pl’t?bupulibi,d.f Y U_]CbULdI ios pI'Uyt:LlUb estabiecidos en el FOA d.l.ludl

4 -Verificar la adecuada prestacion de los servicios piblicos que dlsponc el capftulo IX en su articulo 70 determina la prestacion del servicio
piiblico y los que determina el articulo 72.

Alumbrado Publico, Limpia, recoleccidn, traslado, tratamiento y disposicién final de residuos, Mercados, Panteones, Rastro, calles,
Parques y Jardines y Centro de Control Canino y su equipamiento.

5.-Definir y establecer politicas y lineamientos generales e implantar los mecanismos e instrumentos necesarios para proporcionar
oportunamente los recursos solicitados por las diferentes 4reas, en el émblto de su competencia de acuerdo aI programa propuesto.

6.-Recibir y atender a los ciudadanos de manera personal en la oficina de la direccién, para cualquier reporte o solicitud que el ciudadano
asi lo solicite referentes a las dreas mencionadas anteriormente y turnar estas solicitudes al jefe de 4rea correspondiente para su ejecucion.
7.-Recibir solicitiudes y comisiones dei presidents
1

1 numicipal, regidores o comités municipales para que sean atendidas en cl arcade la
direccion correspondiente, y emitir un informe de

il
resultado de las peticiones.

8.- Participar en reuniones de gabinete y de capacitaciones en representacion de la direccién. Llevar agenda.




PAGINA 8 Martes 13 de Septiembre de 2016. 3a. Sece. PERIODICO OFICIAL

9.-Establecer un adecuado sistema de administracién y desarrollo de personal que permita reclutar, seleccionar, contratar, inducir y
capacitar al personal de la direccion.

10.-Captura de informacion generada por las actividades semanales de cada una de las dreas que conforman la direccion, para formular
informe interno mensual.

1.12.1.2. Funciones de la Auxiliar Administrativa
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2.-Recabar ¢ informar al Director sobre la informacion referente al ejercicio presupuestal de los gastos ejercidos en cada una de sus dreas que
corresponden a la misma.

3.-Atencién de las solicitudes de apoyo para turnar al Director y sean revisadas para autorizacion y canalizadas a las diferentes dreas
pertenecientes a la Direccién de Servicios Piblicos.

4.-Coadyuvar en la elaboracién de la informacién requerida por otras direcciones en base a los procedimientos y irabajos que se realizan en
la Direccion.

5.-Apoyo en las actividades a realizar que competen al Director, asi como la supervision del personal adscrito a la direccion.
6.-Realizacion de Actas de Entrega-Recepcién.

7.-Control de 1a Agenda de trabajo.

8.-Las demas que le confieran el Director de Servicios Publicos.

1.12.1.3. Funciones de las Secretarias

1.-Atender el teléfono y a los ciudadanos sobre asuntos relacionados a las areas que pertenecen a la direccidn.

2.-Recibir y tepistrar la correspondencia relasicnada con whmites, gestiones y documentacionenviada por parte de otras direcciones.

rvicios Piihlicas

5.-Elaborar los vales de requisicién de materiales e insumos para la Direceion.

6.-Entregar los materiales para limpieza de las 4reas, asi como las herramientas para el trabajo de los empleados adscritos a la direcci6n.
1.12.1.5. Funciones del area de Aseo Pablico

1.-Atencién de las necesidades de recoleccién de basura con las rutas ya establecidas en la cabecera municipal y en las cabeceras de las
tenencias.

2.-Depositar los residuos en un centro de transferencia para su separacion y los desechos no utilizables se les depositan para su
confinamiento en el CITIRS.

3.- Limpia del primer y segundo cuadro de la Cabecera Municipal, trabajo hecho de manera manual o mecénicamente con barredora y en las
principales avenidas.

4.- Se atienden las solicitudes que requieren apoyo con letrero y colocacion del mismo, donde indique «PROHIBIDO TIRAR BASURA»
y se hacen limpiezas en los predios baldios con ayuda de una brigada de limpieza,

riad

5.- Acondicionamiento de ia Piaza de Toros. instalaciones de 1a Feria con moiivo de lu iradicionai «Feria
plazas después de eventos, con apoyo de brigada.

6.- Apoyo a las diferentes direcciones de la Administracién Municipal, con personal para realizar diversos trabajos.
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7.- Apoyo a la ciudadania en contingencias ambientales por desastres naturales.

8.- Actividades varias, con brigada de limpia para atender diversos reportes.

10.- Realizar informe diario de actividades y llenado de bitacora de rutas para entregar informe a la direccion.
1.12.1.6. Funciones del drea de Alumbrado Piblico

1.- Atencién de 6rdenes de trabajo para el mantenimiento del alumbrado piblico en general tanto en la Cabecera Municipal como en las
tenencias y comunidades, cada trabajo realizado se garantiza a la ciudadania.

2.- Se encarga de mantener en 6ptimas condiciones la infraestruciura de lared de alumbrado piblico municipal asi como el aharro de energia
al municipio.

3.- Ampliar la cobertura del servicio de alumbrado mediante la colocacién de luminarias a solicitud de los ciudadanos previo estudio de
factibilidad.

4.- Revision de proyectos de obra de alumbrado en fraccionamientos de nueva creacién para que sea autorizado y construido.

5.- Levantamiento de censos (ubicacién, tipo de equipo instalado, carga demandada) en conjunto con CFE zona Hidalgo. Tuxpan y
Zinapécuaro. Altas y bajas en archivo y por oficio a CFE de las modificaciones mensuales hechas al alumbrado.

6.-Creacion de circuitos agrupando lamparas para colocar medicion y generar ahorros de energia.

7.-Buscar tecnologias alternativas para el ahorro de energia y reducir los costos por consumo de energia.

8 -Revision de proyectos de planos de Alumbrado para fraccionamientos que estdn en proceso de construccion.

9 -Revisién y recepeion de obra de Alumbrado.

10.- Apoyos con reparacion de instalaciones eléciricas de otras areas del Ayuntamiento e Instituciones Educativas, mediante oficio.
11.- Mantenimiento, colocacién y retiro de adornos luminosos para fiestas patrias y decembrinas.

12.-Mantenimiento de alumbrado e instalacion eléctrica de 4reas verdes. parques. panteones, instalaciones de la feria, plaza de toros,
unidad deportiva etc.

13.-Conexion y desconexion de la alimentacién de los puestos de la feria.

14.-Realizar informe semanal y mensual interno de las actividades de cada brigada de Alumbrado proporcionadaala direccion para su conocimiento.
1.12.1.6. Funciones del drea de Parques y Jardines, Panteores y Mercados

Parques y Jardines

1.-Rehabilitacién y forestacion de dreas verdes municipales.

2 -Mantenimiento constante segiin un rol de trabajo a las 4reas verdes y parques pliblicos del municipio con trabajos de poda y limpia.
3.-Riego constante en época de estiaje con pipa a areas verdes del municipio segiin un rol de trabajo.

4.-Poda v corte de pasto, derribo de arboles en mal estado (previo diagnéstico y autorizacién de la direccién forestal) en apoyo a los
vecinos de calles de la ciudad.

5.-Poda, jardineria y derribo (en su caso) de arboles a solicitud de instituciones educativas en los planteles, y en las plazas de lastenencias
por peticion de los jefes de tenencias.

Panteones y Mercados:

1.- Se presta el servicio de Inhumaciones apoyando con la informacién de la ubicacion del terreno, y para la colocacién de la caja en la cripta.




T 4 4 T e e

L o~

FAGINA 1§ Martes 13 de Septiembre de 2016. 3a. Secc. FERIUDICC OFICIAL

Para esto se tiene que presentar al encargado del pantedn el pago por el servicio y el titulo de perpetuidad del terreno.

2.-Servicio de Exhumaciones, para esto s tiene que presentar al encargado del panteén el pago por el servicio, autorizacién para que se
haga la exhumacion.

3.-Se hace la limpieza constante de los panteones municipales a través de un encargado el cual se encarga de la limpia de pasto, basura efc..
los pasillos andadores. descanso. bafios y hierbas de las tumbas.

4.-Se orienta a los ciudadanos sobre la ubicacion de las tumbas.
Mercados

En este mismo departamento se atiende el 4rea de mercados municipales.
1.-En el cual se hace la limpieza de alcantarillas.

2.-Mantenimiento y limpieza de bafios para proporcionar el servicio.

3.~ Realizar informe semanal y mensual interno de las actividades de de la brigada en las 4reas verdes. panteones y mercados. Se
proporcionadaala direccidn para su conocimiento.

1.12.1.8. Funciones del Rastro Municipal

1.-Garantizar la inocuidad de los productos que ahi se procesan sean Porcinos, Bovinos.

2.-Recepcibn de ganado en corrales e inspeccién Antemortem y revisién de facturas y titulos de propiedad del ganado.
3.-Sacrificio de manera humanitaria de los animales.

4.-Inspeccion de la carne una vez sacrificado el animal para el consumo humano.

5.-Cobro por derechos de matanza. segiin peso y zona de reparticién.

6.-Transporte de carga de came de manera zonificada y puntual.

7.-Registro diario final de la cantidad de ganado sacrificado, peso y {olio de recibo para cobro.

8.-Deposito a la tesoreria de la recaudacién obtenida por los cobros por derecho de matanza.

9.-Manejo de desechos, estos son colecados en el contenedor el cual es transportado al relieno sanitario y es sepultado mezclado con cal
para disminuir el impacto ambiental que se genera.

10.-Los informes mensuales con el niumero de animales bovinos y porcinos sacrificados durante el mes son enviados a SAGARPA.
y con detalle de ingresos y egresos a Presidencia. Tesoreria y Servicios Piblicos Municipales. aue es la direccién a la cual
pertenecemos.

1.12.1.9. Funciones del Centro Municipal de Control Carine y Felino (CEMCCAF).

1.-Campafias para dar a conocer el reglamento del CEMCCAF. y de concientizacion, para el buen trato, manejo e higiene de perro y gatos:
Las visitas a escuelas y platicas a comunidades por parte del personal del CEMCCAF, se realizan fuera de campana, si las instituciones
educativas lo solicitan al encargado.

2.-Captura de perros y gatos callgjeros o de duefio irresponsable:

Lacaptura se realiza reteniendo sin someier con violencia a cualguier perro o gato que deambule por la calle, parque. puesto de comida,
barrancas o que huya después de una agresién. o retirandolo de su domicilio o lugar establecido, previa denuncia de un particular o de la
comunidad para entregarlo a las autoridades correspondientes.

3.-Recepcidn de reportes:
Todos los animales agresivos, muertos y traumatizados en la via piiblica, o que causen un dafio a la poblacién, son reportados a esta
dependencia por la ciudadania, ya sea por teléfono o en la direccidn del CEMCCAF.
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4 - Recepcién de animales en el CEMCCAF:

a) Recepeién de animaies capturados: Son recibidos todos los animales que son capturados y reporiados. La clasificacion de los animaies
se divide en las siguientes dreas:

- Animales sospechosos de rabia o cuarentena.
- Animales agresivos.

- Animales cafermos.

- Amimales tranquilos (grupo general).

- Hembras en celo.

- Hembras con crias amamantando.

- Gatos y cachorros.

- Animales en adopcion.

b) Recepecibn de animales entregados voluntariamente: Las personas adultas duefios de animales de compafiia, que consideren ceder por
voluntad propia a las autoridades del CEMCCAF.

5.-Cuarentena: Los animales que son capturados o entregados voluntariamente por ser sospechosos de estar infestados de rabia o que
hayan mordido a una persona. son sometidos a observacion en jaulas individuales, por un periodo de 10 dias.

6.-Devolucién de animales capturados: Es reclamado y regresado a su duefio todo perro o gato cuyo propietario presente el recibo de pago
de la multa impuesta y la documentacidén que acredite que dicha mascota es de su propiedad.

7.-Adopcidn animal: Se ponen en adopeién todos los perros o gatos que se consideren aptos para la convivencia con los humanos.
Toda mascota adoptada es esterilizada antes de salir del CEMCCAF.

8.-Eutanasia: Es el acto en el cual se provoca la muerte sin angustia y sin dolor. Este procedimiento se aplica a los animales capturados,
entregados voluntariamente y a los cachorros sin madre, que no hayan sido reclamados en un periodo de tres dias después de su ingreso al
CEMUCCAF, asi como a los que presenten traumatismos graves o con una enfermedad muy avanzada.

Larecoleccion y traslado de caddveres se lleva a cabo en un contenedor que es iransportado por un vehiculo en horario y rutas establecidas,
depositandoles en ia fosa especial ubicada en el centro de transferencia.

9.-Vacunacion antirrdbica: es un servicio que se hace al piiblico en general. El biolégico es aplicade permanentemente en el CEMCCAT,
durante los horarios de atencion y en los dias habiles. Se proporciona a los duefios de caninos y felinos vacunados, una placa y un
comprobante de vacunacion,

El servicio de vacunacion se hace intensivo en las campafas de vacunacién antirrébica, lievadas en coordinacion con-el centro de salud y con
la colaboraci6n de Mcdicos Veterinarios Zootecnistas. En campafia se divide el municipio por zonas y la vacuna es aplicada en conjunto
con las actividades de captura de animales.

10.- Esterilizacion de animales: es el proceso por el cual se incapacita para su reproduecion a un perro o gato mediante técnicas como la

ovarichistercetomia y orquicctomia bilateral, y mediante inyeccidn.

11.-Campafias de esterilizacion: se realiza la esterilizacién de la mayor cantidad posible de animales en uno o dos dias, Hstas son llevadas

a cabo en coordinacion de sociedad protectora de animales, patronato del CEMCCAF, Médicos Veterinarios Zootecnistas, pasantes de
Meédico Veterinarios y voluntarios. 2

12.- Expedicién de certificados de salud: este documento se proporciona a toda persona que lo solicite y cumpla con los requisitos.

13.- Entrega de informes: se entregan a las autoridades correspondientes los casos positivos de rabia y otras enfermedades de notificacion
obligatoria. Asi mismo se entregan reportes de casos por mordedura a humanos. Ademas se entregan informes de la aplicacion de vacunas
y las actividades realizadas en el CEMCCAF.

DIRECTORIO

DIRECTOR SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
LPE. Marisa Baca Correa
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SECRETARIAS
C.c. Maria Isabel Medina Pérez y Maria Mirasol Gardufio Gardufio

ENCARGADQ DE ASEO PUBLICO
C. José Luis Garcia Pérez

ENCARGADO DE ALUMBRADO PUBLICO
C. Gustavo Sanchez Bautista

ENCARGADO DE PARQUES Y JARDINES, PANTE
C. Carlos Mejia Patifio

INES Y MERCA

ADMINISTRADOR DEL RASTRO MUNICIPAL.
M.V.Z. Valente Merlos Tello

ENCARGADO DEL CENTRO MPAL. DE CONTROL CANINO
M.V.Z. Susana Balderas Valencia

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

Generalidades

Nombre del proceso: Actividades Administrativas de la Direccién
Codigo del proceso P- PMH-12 —SP - 01
Unidad Responsable: Direccidn de Servicios Piblicos

Objetivo del Procedimiento:
TFormular el mejor procedimiento para coordinar a cada una de lag

ue comnonen la direccidn, conel ob

a
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las solicitudes que la ciudadania hace ante la direccidn, verificar que se atiendan en tiempo y forma.

Politicas y Normas generales del Procedimiento:

Promover y fomentar la participacion de la poblacién del municipio en reportar las fallas del servicio y solicitar la ampliacion de los
servicios donde no los hay, asi como participar en acuerdos y decisiones que tome el gobiermo que estén encaminados al mejoramiento de
los servicios para dar el cumplimiento de sus fines.

Fundamento Legai:

La direccidn de servicios publicos en cumplimiento por lo dispuesto en la ley orgénica municipal el capifulo IX en su articule 70 que
determina la prestacién del servicio publico y ordena a satisfacer necesidades piblicas y en los aspectos que determina el articulo 72 por
lo que se deben recibir y atender todas las solicitudes y reportes de la ciudadania de manera eficiente y en el menor tiempo posible, en las

siguientes dreas:

IL Alumbrado ptblico;

1118 Limpia, recoleceion, traslado, tratamiento y disposicién final de residuos;
Iv. Mercados;
Y. Panteones;

VL Rastro;
VIL  Calles, parques y jardines y su equipamiento;

X. Los demés que determine el Congreso del Estado, segiin las condiciones territoriales y socioeconomicas del municipio, asi como su
capacidad administrativa y financiera;
XL Las demas que se determinen conforme a esta Ley y otras disposiciones aplicables.

Nombre del proceso: Recoleccion de basura y limpia
Cédigo del proceso: P-PMH -12 -SP —02
Unidad Responsable: Direccion de Servicios Publicos

Objetivo dei Frocedimiento:

El buscar mejorar siempre el servicio de recoleccién de los residuos en la cabecera municipal como en las tenencias y comunidades, asi como
mejorar el servicio de limpia en el centro de la ciudad. Verificando que se atiendan completamente las rutas de recoleccion en los dias
establecidos en el rol de trabajo y se realice el servicio de limpia en el primer cuadro de la ciudad y en lugares pablicos.




e e S a4 W

PRRIUPILUURICIAL Martes 13 de Septiembre de 24i6. 3a. Sece. PAGINA 13

un

Politicas y Normas generales del Procedimiento:

Promover la participacién de la poblacion sobre el manejo de sus residuos para la separacion de la basuray concientizar que no se tire en
las vialidades o lugares publicos, reportar las fallas del servicio y proponerala direccién mejoras al servicio asi como participar en acuerdos
y decisiones que tome la direccion para el mejoramiento del servicio y disposicion final de los residuos.

Fundamento Legal:
Por lo dispuesto en la ley orgénica municipal en el capitulo IX en los aspectos que determina el articulo 72 en sus siguientes fracciones:
IIIL. Limpia, recoleccion, traslado. tratamiento y disposicién final de residuos;

Norma oficial mexicana NOM-083-SEMARNAT-2003 sobre rellenos sanitarios.

Reglamento Municipal para la Gestion Integral de los Residuos S6lidos Urbanos Generados en el Municipio de Hidalgo, Michoacén.
Publicado en el periédico. Oficial del Gobierno del Estado de Michoacan el miércoles 12 Septiembre 2007.

Nombre del proceso: Mantenimiento y Ampliacién de Alumbrado Plblico
Codigo del proceso: P-PMH -12 -SP—03
Unidad Responsable: Direccion de Servicios Publicos

Objetivo del Procedimiento:
Mejorar el servicio de mantenimiento y ampliacién del Alumbrado Piblico en la cabecera municipal asf como en las tenencias y comunidades,
verificando que se atiendan todos los reportes y solicitudes.

Politicas y Normas generales del Procedimiento:

Promover la participacién de la poblacién para que reporte los dafios en el alumbrado para que una vez que cuentan con €l servicio este
- siempre en funcionamiento dando el beneficio por las noches. ¥ coordinarse con CFE para que siempre contemos con el suministro y el

cobro real de la cantidad de alumbrado que existe en el Municipio.

Fundamento Legal:
Articulo 115 de la Constitucién Politica que menciona que el Ayuntamiento tiene 2 su cargo el Servicio de Alumbrado Piblico.

Del reglamento municipal capitulo X de la direccion de servicios piiblicos municipales Articulo 31 fraccién 1V y XVL

Nombre del proceso: Mantenimiento de Areas verdes , mercados y panteones
Cédigo del proceso : P-PMH-12—5P—04
Unidad Responsable: Direccidn de Servicios Pablicos

Objetivo de! Procedimiento:
Lograr el mejoramiento del servicio de mantenimiento en las reas verdes de 1a cabecera municipal al igual que los panteones. Entender las
complicaciones que se tienen en el proceso y buscar alternativas de mejora en el servicio.

Politicas y Normas generales del Procedimiento:
Promover la conservacion de las reas verdes para brindar una buena imagen de la ciudad, asi como promover la participacién de los
ciudadanos para que hagan uso de estas dreas y al mismo tiempo las cuiden.

De la misma manera se busca eficientar el servicio en los panteones llevande un control & informacién de los movimientos de inhumaciones,
exhumaciones. remodelacién de tumbas etc.

Fundamento Legal:

Por lo dispuesto en la Ley Orgénica Municipal en el capitulo X en los aspectos que determina el articulo 72 en sus siguientes fracciones:
V. Mercados;

V. Panteones;

VII. Calles, parques y jardines y su equipamiento;

y en el Regiamento de Panteones para el Municipio de Hidalgo Michoacan, publicado en el Periédico Oficial del Estado de Michoacén de
Ocampo, el jueves 25 de Agosto del 2005,

Nombre del proceso: Rastro
Cédigo del procesa :  P- PMH -12 SP —05
Unidad Responsable: Direccién de Servicios Publicos

Objetivo del Procedimiento:
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Buscar eficientar el proceso del sacrificio de animales y mejorar cada vez las condiciones de higiene enel, para que [legue hasta la ciudadania
un producte en buenas condiciones salubres y de calidad.

Politicas y Normas generales del Procedimiento:

Promover ante los criadores de ganado la conciencia de hacer el sacrificio de los animales dentro de las instalaciones del rastro yno de
manera clandestina, concientizarlos de las ventajas hacia los consumidores de que la carne tenga la verificacion sanitaria, Ademas de
informar de las ventajas inclusive juridicas de colocar las marcas propias de cada duefio a los animales.

Fundamento Legal:

La Norma Oficial Mexicana NOM-008-Z00-1994 sobre especificaciones zoosanitarias de construccién y establecimientos de rastros
municipales.

La Norma Oficial Mexicana NOM-005-Z00-1994 sobre el proceso sanitario de la camne.

L.a Norma Oficial Mexicana NOM-033-Z0O0-1995 sobre el sacrifico humanitario de animales.

La Norma Oficial Mexicana NOM-001-ECOL-1996 sobre el Méaximo permisible de contaminantes en descargas de aguas residuales en
aguas y bienes Nacionales.

La Norma Oficial Mexicana NOM-194-SSA1-2004 especificaciones sanitarias para establecimientos dedicados al sacrificio, abasto,
almacenamiento transporte y expendio de productos y servicios.

La Norma Oficial Mexicana NOM-120-SSA1-1994 practicas
de higiene y sanidad para ¢l proceso de alimentos y bebidas, productos y servicios. Reglamento Interno Municipal de Hidalgo Michoacan
Capitulo X, de los servicios pablices. Articulo 31. Inciso HI.

Nombre del proceso: Centro Municipal de Control Canino
Codigo del proceso : P- PMH -12 -SP — 06
Unidad Responsable: Direccién de Servicios Piblicos

Objetivo del Procedimiento:

Promover el trato racional y humanitario en los animales, para contribuir con ello a la seguridad del individuo y de su familia, paraello es
menester inculcar actitudes responsables y humanitarias hacia los animales,

Politicas y Normas generales del Procedimiento:

Atender la gran problematica existente en nuestro municipio respecto de los perros callejeros. vagabundos y enfermos que carecen de un
propietario que se haga responsable de ellos y dada la peligrosidad que representan aquellos para la ciudadania por estar sin cuidado y
puedan ocasionar algiin dafio o transmitir alguna enfermedad en perjuicio de personas u otros animales.

Fundamento Legal:

Ley Federal de Sanidad Animal.

Ley de Salud del Estado.

Norma Oficial Mexicana NOM-042-88A2-2006, Prevencion y control de enfermedades. Especificaciones sanitarias para los centros de
atencion canina.

Modificacion de la Norma Oficial Mexicana NOM- O11-SSA2-1993, Para la prevencién y control de la rabia.
Norma Oficial Mexicana NOM-033-Z00-1595. Sacrificio humanitario de [os animales domésticds y silvestres.
Norma Oficial Mexicana NOM-046-Z00-1995, Sistema Nacional de Vigilancia Epizootioldgica.

Norma Cficial Mexicana NOM-017-S5A2-1994, Para la vigilancia epidemiolégica.

Nomma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-55A 1-2002. Proteccitn ambiental - Salud ambiental Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos
- Clasificacion y especificaciones de manejo.

Norma Oficial Mexicana NOM-051-Z00-15995. Trato humanitario en la movilizacion de animales.

Norma Oficial Mexicana NOM- 083- SEMARNAT- 2003, Especificaciones de protecci6n ambiental del sitio. disefio, construccion,
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operacidn, monitoreo, clausura y obras complementarias de un sitio de disposicidn final de residuos sélidos urbanos y de manejo especial.

Ley de proteccion animal del Estado de Michoacan.

Descripeion de Actividades

Non_iE;e_'dél_;_J_rdc_e_s-a:“ﬁé:cividades Administrativas de la Direccién

Cédigo del proceso :

P-PMiH -12 5P -01

Unidad Responsable:

Direccion de Servicios Publicos

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Se recibe solicitud o reporte Secretaria hoja de reparte Reporte escrito
Direccion
& Recepcion de reporte por llamada Secretaria hoja de reporte Reporte escrito
telefénica Direccion
G Se reciben propuestas de presidencia , Director Solicitud, orden Sellado recibido
regidores
3 Se entrega reporte al area Director Reporte con folio Informe de reporte elaborado
correspondiente escrito
4 Seguimiento a solicitudes de apoyo o director Informe del reporte Firma de visto bueno para
reporte archivo
<) Mo se firma raporte por el director director Informe de Reporte Sella recibido
a comisiones de
regidores o
presidente para
aprobacion
(5] Evaluacion de regidores y aprobacién Director Sello recibido de Hoja de trabajo
de apoyo orden de apoyo
T Se turna la hoja de trabajo para su director Haoja de trabajo Reporte de actividad
elaboracion
8 Seguimiento a solicitudes de apoyo o Director Informe del reporte Firma de visto bueno para
reporte archive %
=) Archivo de reporte del area Secretaria de la Archivo digital Genera informe semanal
Direccién
10 Elaboracién de namina Auxiliar Relacion de Autorizacion de hoja de personal
Administrativo personal
11 Control de agenda de direccién Auxiliar Agenda por escrito Sello recepcion
Administrativo
1z Control de oficios internos y externos Auxiliar Oficio enviado o Sellado de recepcion
Administrativo racibido
13 Programacién vacaciones Auxiliar Oficio Firma de visto bueno
Administrativo.
diractar
A4 Auxiliar Ciicic
Administrativo
15 Informe trimestral Auxiliar Actividades del Haja y oficio sellado de
Adminisirativo, periodo actividades
director
Nombre del proceso: Recoleccion de basura y limpia
Codigo del proceso: P- PMH -12 -SP - 02
Unidad Responsable: Direccion de Servicios Piiblicos
No. Descripcidn de la Actividad Puesto y Area Insumao Salida
1 Residuos de casas habitacion, escuelas, | Encargado de Residuo sélido Bolsas de residuos
en bolsas o botes de basura. Aseo Plblico
2 Recoleccion por camiones de rutas Encargado de Bolsas llena de Bitacora de recoleccién
asignadas Aseo Pilblico residuos
= Limpla de Residuos del primer cuadro Encargado de Rol de trabajo Bitacora de atencion
de |a ciudad y trabajos de brigada Aseo Publico
4 Colocacion de contenedor de Encargado de Residuos praducto || Contenedor de camioneta "
camioneta Aseo Pliblico de limpia
5 Traslado del los residuos Encargado de Centro de Separacian basura
Aseo Publico transferencla
6 Reciclaje de residuos reutilizables Encargado de Material reciclable Residuos no utilizables
Aseo Publico
7 Trasiado de residuos no reutilizables Encargado oe LIRS Peso, ragistro
Aseo Pblico
8 Deposito final de residuos Encargado de Residuo no Deposito final
Aseo Publico reutilizable
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Nombre del proceso: Alumbrado Publico

Codigo del proceso: P-PMH-12 -SP—-03

Unidad Responsable: Direccién de Servicios Publicos

No. Descripcidon de la Actividad Puesto v Area insumao Salida
1 Recibir los reportes de la oficina Encargado de Reportes y solicitudes Brigada de mantenimiento
de la direccion Aluribrado
2 Revision de ldmpara Encargado de reporie Hojz de trabajo presupussto
Aluimbrado
3 Pago de material para reparacidn Encargado de Orden de trabaic Orden trabajo firmada por el
Alumbrado heneficiario
4 Apoyos sin cobro de material Encargado de Presupuesto autorizado Orden de trabajo firmada por
Alumbrado por el presidente beneficiario
5 | Revisién de reportes elaborados | Encargado de Reportes de trabajo Captura de folios
Alumbrado
Mantenimiento de de Encargado de Orden de trabajo Qrden trabajo firmada por el
instalaciones eléctricas Alumbrado beneficiario
6 Censo de alumbrado con CFE Encargado de Planos afio anterjor Anotaciones nuevas en planos
Alumbrado impresos
7 Actualizacion de planos Encargado de Plano actualizado en Planos impresos
Alumbrado archive
8 Convenios de alumbrado anual Encargado de Oficio y planos Firmas de conformidad
Alumbrado actualizados
9 Alta y modificacion del censo de Encargado de Oficio de alta y Oficio sellado de recepcién
Alumbrado ante CFE Alumbrado madificacion de ldmparas
7 Revisién de proyecto de Encargado de Archivo digital o plano Observaciones al proyecto
fraccionamiento nuevo Alumbrado
8 Presentacién proyecto final Encargado de Plano impreso Firma y sello de recepcién
Alumbrado
9 Pago por derechos de revision Encargado de Orden de pago Recibo de pago tesoreria
Alumbrado
10 { Recepcién de obra Encargado de Obra fisica Hoja de observaciones
Alumbrado
11 | Obra completa terminada Encargado de Obra fisica completa Hoja de entrega recepcion
Alumbrado firmada ambas partes
12 | Administracién de obras nuevas Encargado de Oficio a CFE de contrato Oficio sellado recepcion
de alumbrado Alumbrado de servicio nuevo
13 | Informes Encargado de Ordenes de trabajo Informe escrito al director
Alumbrado
Nombre de! procoss: @ Mantenimiento de Areas verdes , mercados y panteoneas
Cédigo del proceso P- PMH -12 -SP — 04
Unidad Responsable: Direccién de Servicios Publicos
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Reportes y solicitudes para Encargado de Parques y Jardines, | Reportes y solicitud brigada
atencidn. Panteones y Mercados
2 Roal de mantenimiento en Encargado de Parques y Jardines, | Rool de trabajo Bitdcora de trabajo
parques, dreas verdes y mercados Panteones y Mercados
3 Riego de dreas verdes v paraues Encargadn de Parnues v lardines, | Agua de pipa Orden trabajo firmada
Panteones y Mercados por el beneficiario
4 Entrega de residuos Encargado de Parques y lardines, | Residuos Camidn recolector
Panteones y Mercados
5 Limpieza de panteones Encargado de Parques y Jardines, || Roll de actividad Bitacora de trabajo
Panteones y Mercados
6 Apoyo para inhumacion Encargado de Parques y Jardines, | Pago de derechosy Copia de pago en
Panteones y Mercados perpetuidad tesoreria
F Apoyo para exhumaciones Encargado de Parques y Jardines, | Pago de derechosy Copia pago en tesoreria
Panteones y Mercados perpetuidad
8 Suministro de agua de los bafios Encargado de Parques y Jardines, | Roll de actividades Bitdcora de trabajo
del mercado Panteones y Mercados
9 Limpia de alcantarillas mercado Encargado de Parques y Jardines, Roll de actividad Orden de trabajo
Panteones y Mercados
10 § Solicitud para derribo de drboles Encargado de Parques y Jardines, | solicitud Con sello de recibido
en calles Panteones y Mercados
11 | Autorizacién de direccion forestal Encargado de Parques y Jardines, | Oficio de Sello de recibido
arnceribo Pan i oiass Y e reatos autorizac
iz Derribo del arbol Encargado de Parques y Jardines, § Roll de actividad Crden de trabajo
Panteones y Mercados
13 Informes Encargado de Parques y Jardines, | Ordenes de trabajo Informe escrito al
Panteones y Mercados director
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Nombre del proceso: Rastro

Codigo del proceso :

P-PNMH-12-SP—05

Unidad Responsable: Direccion de Servicios Publicos

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
3 Recepcion de ganado vacuno Administrador del Ganado vacuno o corrales
rastro porcino
2 | Inspeccién AnteMortem Administrador del Revisién estado Dictamen positivo para
rastro salud de animal sacrificio
3 Disposicidn a SAGARPA de animales enfermos o Administrador del Animal enfermo Sacrifico o hoja de
sacrificio rastro entrega
4 Anotacién en la hoja de registro en donde se describe, || Administrador del Facturas de Recibo para pago de
Propietario, Tablajero, Raza, Sexo, Color, Origeny T propledad S
numero de factura.
5 bovinos en el carril de sacrificio Administrador del Bovino Carril
rastro
6 | Sacrificio Humanitario de bovinos Administrador del carril Bovino sacrificado
rastro
7 |zado de Bovinos Administrador del Bovino muerto Izado de animales
rastro
8 [ Yugulacion Administrador del Animal izado Desangrado de animal
rastro
9 | faeneado Administrador del Animal desangrado | Animai sin patas ni
rastro cabeza
10 | Identificacién Administrador del Bovino Impresién de numerc
rastro de identificacion
11 | Despielado Administrador del Animal con piel Animal sin piel
rastro
12 | Corte de pecho Administrador del Animal sin piel Animal abierto por el
rastro pecho
13 | Eviscerado Administrador del Animal abierto del Extraccion de viscerasy
rastro pecho
14 || Vaciado de contenido ruminal y lavado de visceras e Administrador del Visceras e Visceras limpias
intestinos rastro intestinos
15 | Inspeccion Postmortem de viseras para checar alguna | Administrador del Visceras Dictamen wisual
enfermedad rastro positivo de buen estado
16 | Retencién de carne (decomiso ) Administrador del | Dictamen negativo Destruccion o
rastro de estado de carne | disposicion a SAGARPA
17 | Retiro de esguilmo Administrador del Animal sin viseras Retiro de drganos
rastro reproductores.
18 | Lavado de canales Administrador del Animal sin 6rganos | Lavado de carne
rastro
19 | Pesado de canal e impresidn de valor electrénico. Administrador del Carne lavada Peso de carne
rastro
20 | Cobro por servicio de matanza y entrega de carne Administrador del Cobro por servicio Recibo de pago
rastro
21 | Marcado de cana! Administrador del Carne lavada Marca de animal para
rastro entrega
22 | Corte en secciones y entrega de la carne por zonas Administrador del Carne lavada Entrega a carnicerias.
rastro
23 | Registro diario de bovinos y porcinos sacrificados Administrador del Archivo digital Hoja impresa para
rastro archivo
24 | Manejo de desechos Administrador del Desechos Contenedor aseo
rastro
25 | Informe de actividades a la direccién y SAGARPA Administrador del Archivo de Informe escrito a
Nombre del proceso: Centro Municipal de Control Canino
Cddigo del proceso : P-PMH-12 -SP — 05
Unidad Responsable: Direccion de Servicios Publicos
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Campafas concientizacion, para el buen Encargado Difusion de Concientizacidn de la
trato, manejo e higiene de perro y gatos. reglamento ciudadania
2 Captura de perros y gatos callejeros o de Encargade Caninos y Felinos Municipio libre de
duefio irresponsable. animales de la calle
3 Recepcion de reportes Encargado Recepciény Orden de trabajo
atencién
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4 Recepcion de animales en el CEMCCAF Encargado Captura de animales
5 Atencion de animales sospechosos o con Encargado Observacion, Entrega a duefio o
alguna enfermedad (cuarentena) diagnostico sacrificio.
6 Devolucién de animales capturados Encargade Solicitud de entrega | Entrega del animal
y pago de multa
7 Adopcidn animal Encargado Solicitud y estudio Rechazo o aceptacion de
del solicitante la solicitud
8 Eutanasia Encargado Animales que no Provocacion de la muerte
han side reclamados § sin dolor y angustia
] Vacunacidn antirrabica Encargado Campanas de Minimizar el grado de
vacunacion animales con
enfermedades
10 Esterilizacion de animales Encargado Solicitud de duefo Incapacidad para la
reproduccién de animales
11 {§ Campafias de esterilizacion Encargado, sociedad | Promocién Esterilizacion de gran
Protectora de cantidad de animales.
animales y médicos
Veterinarios
Expedicién de certificados de salud Encargado Solicitud y estudio Certificacion
del animal y
documentacion.
Entrega de informes Encargado Recopilacion del Entrega del informe al
trabajo realizado director de la unidad
responsable.
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En cumplimiento de las atribuciones que establecen los articulos 32 incisos a) fraccion XITI, 49 fraccion V, 51 fraccién VI, 52, fracciones
L, IV y V: 146, 148 v 149 de la Ley Organica Municipal de Estado de Michoacén de Ocampo; Titulo Segundo, Capitulo I, articulos 23,
24, 26,27, 32 y 33 del Reglamento de Sesiones y Funcionamiento de Comisiones del Ayuntamiento; articulo 78 del Bando de Buen
Gobierno Municipal; Aprobindose por unanimidad de votos de los miembros del H. Ayuntamiento, dentro de l2 Sesién Ordinaria
Niimero 42, de fecha 15 de junio del afio 2016, bajo el acuerdo numerol7(diecisiete). (Firmados).




