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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 202

GOBIERNO MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE SAN MARTIN TOTOLTEPEC,
PUEBLA.
ADMINISTRACION 2024-2027

Acuerdo del Honorable Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Puebla; que da a conocer el:
Manual de Procedimientos Servicios Municipales del Ayuntamiento de San Martin
Totoltepec, Puebla. Administracion 2024-2027.

Que el Ayuntamiento de San Martin Totoitepec, Puebla, expide:
Manual de Procedimientos Servicios Municipales

Al tenor de los siguieﬁtes:

CONSIDERANDO(S):

l.- Que el parrafo primero de la fraccion Il del articulo 115 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos: Mexicanos, determina que los Ayuntamientos tendran facultades para
aprobar, de acuerdo con las leyes en materia Municipal que deberan expedir las legislaturas
de los Estados, los'bandos de policia y gobierno, los reglamentbs circulares y disposiciones
administrativas de..observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que
organicen la admzmstracnon publica municipal, regulen, las materias, procedimientos,
funciones;

Il.- Que el articulo 49 fraccion | de la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
sefnala que: Incurrird en Falta administrativa no grave el servidor pablico cuyos actos u
omisiones incumplan o transgredanlo contenido en las obligaciones siguientes: cumplir con
las funciones, atribuciones y comisiones encomendadas, observando en su desempefio
disciplina y respeto, tanto a los demas Servidores Publicos como a los particulares con los
que llegare a tratar, en los términos que se establezcan en el cédigo de ética a que se refiere
el articulo 16 de esta Ley;
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I11.- Que el articulo 102 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
refiere que Municipio libre constituye la base de la division territorial y de la organizacion
politica y administrativa del Estado; cada Municipio sera gobernado por un Ayuntamiento de
eleccion popular directa, integrado por un Presidente o Presidenta Municipal y el nimero de
regidurias y sindicaturas que la ley determine, de conformidad con el principio de paridad de
género. Las atribuciones que esta Constituciéon otorga al Gobierno Municipal se ejerceran por
el Ayuntamiento de manera exclusiva y no habra autoridad intermedia alguna, entre éste y el
Gobierno del Estado;

IV.- Que el articulo 103 de.la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
refiere a que los municipies tienen personalidad juridica y patrimonio propio, y que los
Ayuntamientos manejaran conforme a la ley y administraran libremente su hacienda.

V.- Que el articulo 92 de la Ley Organica Municipal, estipula en sus fracciones I, IV, V y VI
que son facultades y obligaciones de los regidores el ejercer las facultades de deliberacion y
decision de los asuntos que le competen al Ayuntamiento, formar parte de las comisiones
para las que fueren designados por éste y dictaminar e informar sobre los asuntos que se les
encomiende; Formular ‘al. Ayuntamiento las propuestas de erdenamientos en asuntos
municipales, y promover todo lo que crean conveniente al buen servicio publico;

VI.- Que el articulo 143 de la Ley Organica Municipal, faculta a los Ayuntamientos de
conformidad conilascorrespondientes normativas a administrar libremente la hacienda publica
municipal, debiendo dentro de los limites legales correspondientes, y de acuerdo con el
Presupuesto de Egresos y el Plan de Desarrollo Municipal vigentes, atender eficazmente los
diferentes ramos de la administraciéon publica municipal; y

VIl.- Que el Articulo 78fraccion IV de la Ley Organica. Municipal, determina que son
atribuciones del Ayuntamiento; expedir y actualizar Bandos de Policia y Gobierno,
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general, referentes a
su organizacion, funcionamiento, servicios publicos que deban prestar y demas asuntos de
su competencia, sujetandose a las bases normativas establecidas por la Constituciéon Politica
del Estado Libre y Soberano de Puebla, vigilando su observancia y aplicacion; con pleno
respeto a los derechos humanos que reconoce el orden juridico nacional.

En consecuencia, de las disposiciones legales aplicables antes invocadas:

Se emite el Manual de Procedimientos Servicios Municipales del Honorable
Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Puebla, Administracion 2024-2027.
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

INTRODUCCION

Los servicios publicos son una. de las tres demandas mas apremiantes para los
habitantes del municipio, después'de la seguridad publica y la realizacion de obras.

Los servicios son una de las demandas ‘més indispensables de nuestra poblacion,
caracterizandose pnnclpalménte ‘en el ‘'mantenimiento_a- la infraestructura urbana,
reparacion y sustitucion dw“imnhanas recdecagﬁ de basura limpia de calles, poda de
areas verdes, asi comvo fl’de'”mbo de arboles, mantemmwnp permanente de vialidades,
guarniciones, banquetgs admmlstracwn y mantemmlento é!e&panteon municipal.

Por el cual, esta Dweccnon a efectos ‘de propiciar las condlc?ones necesarias para
mantener un desaﬁ*oﬂo integral_y productivo, ha elaborado. el siguiente Manual de
Procedimientos,.con la finalidad de presentar una vision en conipnto de las actividades
que se reallzaran en cumplimiento de sus atribuciones, y asi reducir tiempo, dinero y
esfuerzo en la ejecucion de las labores que se brindaran a la ciudadania en general.
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente es presentar de una manera explicita y detallada el
funcionamiento de esta direccion de servicios publicos, al integrar de manera ordenada
y a detalle todas y cada una de las operaciones que se realizaran en las unidades
administrativas que la integran, brindando.un instrumento técnico que incorpore la
informacién sobre la sucesion’ qrongl "“lesa*de opa(acmnes enlazadas entre si de cada
procedimiento, asi como leaﬁnéﬁmienioé que sa*‘cgnslderan necesarios para lograr el
aprovechamiento de. los recarsos yel desarrollo-de. laﬁ ‘mlvldades asignadas, evitando
con esto la duphcldﬁd las funciones. :
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO XI.1: Recoleccion de residuos sélidos no peligrosos.

GENERALIDADES
Unidad Responsable: Direccion de Servicios Publicos

Constitucion’ Politica de los Estados
Unidos Mexicanos / |

fraccion
Il Inciso

05/02/1917 10/02/2014

C

04/10/2024

%

Realizar los procesos de
acuerdo al cumplimiento de
la normatividad

solidos domicili ‘
calles y vialidades  en
cabecera  municipal . 'y
localidades del Municipio

‘ la poblacion ‘del
niento de San
| MartinTotoltepec:

.l

Se atenderan todas
solicitudes por escrito, en
un lapso no mayor. a 15
dias habiles.

Dar un servicio de calidad y
respeto a la ciudadania

las. e’

La limpieza- de las
principales  calles se
realizara  de manera

continua y permanente
para_obtener una buena
imagen de nuestro
municipio

Tiempo de Gestion: Variable de acuerdo a la programacion
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

DESCRIPCION

1 Elabora el programa de rutas a recorrer Encargado

por las localidades que Integran el
territorio municipal

2 Asigna supervisor, . unidaw«*' | +Encargado
(vehiculos) y-a Iow* oper S POBT 75 | e .

unidad para realizar la rﬁc?d% ]

los desech0§ s

Reallz@ tecoleccubn de desechos
1 soudos %ﬁucullanos con los vehiculos
y personal auxiliar de acugrdo alaruta
paiﬁ I}evar un control de recoleccion

5 Entmga al  refleno sanitario . los,
esechos solidos y recibe un ticket con
el na@je entregado, ~para tener
controide Ia basura depositada

,_‘tickets del tonelaje
reneno ‘sanitario, para

7 Recibe y compara los informes que Recolector
envia el relleno sanitariodel tonelaje -
entregado por el municipio
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

DIAGRAMA

ELABORAR RUTAS A RECORRER
ASIGNA SUPERVISOR, UNIDADES
(VEMICULOS)
BUPERVISA EL RECORRIDO DE LA
S ——— RECOLECCION DE DESECHOS
SOLIDOS
l MEALAZA LA REOQOLEOCION DE
REBIOVOS BOLIDOHK DOMICIIARION
COM LOS VENIOULOS

YA 0 RAL WA

‘ —

ENTREGA AL RELLEMNO BANITARIO
LOS M8 MO8 BOLIDON

ENTREGA LOS TICKETS DEL
TONELAJIE ENTREGADO AL

"““I"”iw::_l

NECIBE v LOS oy
INFORMES OUE ENVIA EL =
RELLEND SAMITARN
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO XI.2: Mantenimiento de parques, jardines y areas verdes.

GENERALIDADES
Unidad Responsable: Direccién de Servicios Publicos

Constitucion Politi ; \ tul 10/02/2014
Unidos Mexicanos ‘N P g I WL it
i . Quinto,
Articulo
115,

", |105/02/1917

fraccion
| Il Inciso
C

04/10/2024

Ley Organica Munimpal“del Estado de
Puebla 3

Mantener en g ‘Realizar los procesos de a_poblacion del
condiciones * acuerdo al cumplimiento de , de " San
posibles los par y la normatividad n Totoltepec.
jardines del Municipioy para. 4 4

dar una mejor lmagen ala ARS

poblacion. o, [ — 1\

El  personal de la, = . |Los - servidores publicos

Coordinacién de Parques,
Jardines y Areas verdes
tiene el compromiso de
atender las peticiones de-la
ciudadania en general y de
las autoridades auxiliares de
las comunidades del
Municipio, con prontitud
dentro de las posibilidades
del departamento

realizaran su trabajo con
honestidad y apegados a la
normatividad.

Tiempo de Gestion: Variable de acuerdo a la programacién
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

DESCRIPCION

Recibe peticiones por escrito para ser Encargado
atendidos

2 Registra la peticion para ser entregada Encargado

al titular del departamento de parques; %
jardines y areas vendés para‘'s F
atencién * '

3 Revisa corrégpoﬁencaa y verifica su
vnabihdad ’

T

4 Asig“na‘ dbéniisor y ~cuadrilla con
_unidad £ra realizar +trabajo

5 Llena vale de material Operadon%d
St vehiculo

s

6 Reeoge: e material para realizar el Barrenderd .
trabajo n la bodega de servicios b s

1

7 Barrendero
de mantenimi'éﬁto T

8 Verifica que ‘«l_ps'""‘trabajos realizados Barrendero
tengan buen término

9 Entrega = herramienta  para su Barrendero
resguardo

10 Anota la cuadrilla_en bitacora los ; Barrendero
trabajos realizados y los no realizados
para el control del departamento

11 Revisa las bitacoras y realiza informe Barrendero

de desahogo de oficios
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SAN MARTIN

TOTOLIEDES
DIAGRAMA
[ s
*
REGISTRA LA PETICION
PARA SFR FNTREGADA
NO
B
—/\wwu/>—@:3
1 SERVICIO

(& |Ac(h

D MATERIAL

P

o
REVISA QUE FL TRABAJO S
HAYA REALIZADO EN BUEN

l TERMING

*

DEVUELVE HERRAMIENTA
DE

ACUDE A LA | ,
COMUNIDAD i

{

+ L J

{

|

LA CUADRILLA REGISTRA
EN BITACORA LOS
TRABAIOS RFALIZADOS

v
REVISA LAS BITACORAS v
REALIZA FL INFORME

swinadd
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO XI.3: Servicios Publicos Generales.

GENERALIDADES ‘
Unidad Responsable: Direccion rde Servicios Publicos

Constitucién Politica de los Estados = | Capil g 05/02/1917 10/02/2014
Unidos Mexicanos Titule: -

Il Inciso
c

Ley Organica Mumel" del Estado de 04/10/2024

i

Mantener limpias_ calles . | Realizar los procesos de A _toda la poblacion 'del
primarias, secu acuerdo al cumplimiento de LA ’“"‘"’tamuento de San
terciarias del . la normatividad Maﬂjn%f ofoltepec:
obteniendo la coo '

ciudadana |
mejoramiento de la imagen .
urbana del municipior Y la
calidad de vida, de ‘los"; |
beneficiarios R

El personal tiene el - |'kos__ servidores. . publicos
compromiso de atender las .| realizaran “su trabajo con
peticiones de la ciudadania ; honestidad y apegados a la
en general y de las | normatividad.

autoridades auxiliares de las
comunidades del Municipio,
con prontitud dentro de las
posibilidades del
departamento

Tiempo de Gestién: Variable de acuerdo a la programacion
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

DESCRIPCION

Elabora orden de trabajo de los puntos
a realizar mantenimiento y limpieza
(calles o avenidas) de acuerdo al
programa de barrido manual

2 Asigna al supervisor con w rill ¥ % |"wEncargado
realizar el man!e"j 'de —
calles segun laqﬁ

mantemrméﬁto 'y limpieza en las
difel‘entés“}écdles y comunidades del
ra cumplir con el programa

de manﬁhf?mento

4 | Recorrer Ias diferentes vialidades y Auxiliar
comumdades del'municipio haciendo el
liento y limpieza, ademas de.
reoolegjar los desechos solidos para
cdn ’ :el medio ambiente

5 Supervisé que las cuadrillas hayan
concluido_sus labores y que la calle o
avenida, . %y@ quedado libre de

desechos, conservar el medio
ambiente

6 Recibe y reahza mformes de trabajos ‘ “"Auxiliar
realizados , :
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

ELABORA ORDENDE TRABAIO DE
LOS PUNTOS A REALIZAR F1
MANTENIMIENTO ¥ LIMPIE ZA
ASIGNA AL ENCARGADO DE CUADRILLA
CON EQUIPOS DE CUADRILLA
| CUADRILLAS
% PARA HACER EL MANTENMIENTO|
| Y LIMPIEZA EN LAS DIFERENTES
| AVENIDAS Y COMUNIDADES
-
RECORRE LAS DIFERENTTS
VIALIDADES ¥ COMUNIDADES DEL
MUNICIPIO NACIENDO £4
MANTENIMIENTO ¥ LIMPIEZA
SUPERVISA QUE LAS
CUADRILLAS HAYAN
CONCLUIDO SUS LABORES ]
o TRARAN
&
; RECIBE ¥ REALIZA INFORMES
OE TRABAJOS REALIZADOS
. w ;i /s #
2, F ¥
e ¥ ou s 9'5‘” 3 F i
¢ — & ¥ i P &
4 " i -
& y i ’ ﬁ»‘*‘(’ﬁ.v\ .
P \ p
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO XI.4: Servicios generales del panteén municipal.

GENERALIDADES
Unidad Responsable: Direccién de Servicios Publicos

Constituciéon Politica de lo E | Capitulo” " [05/02/1917 .| 10/02/2014
Unidos Mexicanos My

Articulo
115,
fraccion
lll Inciso
C

Ley Organica Muniapal'del Estado de 04/10/2024

Puebla g ) . W

Brindar la A " la_poblaciéon del
adecuada para el o, acuerdo al cumplimiento de ‘| Ayun (a%nlento de San
permiso de inhun&‘&) y la normatividad tin Totoltepec.

exhumacion, '
mantenimiento .
certificacion de perpetui’;

Y4

Los servidores publicos:. Los - servidores publicos
tienen el compromiso de realizaran su trabajo con
atender las. solicitudes honestidad y apegados a la
ciudadanas con-. prontitud normatividad

dentro de las posibilidades
del departamento

Tiempo de Gestion: Variable de acuerdo ala programacién
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

DESCRIPCION

Recibe peticién verbal del ciudadano Direecion
que necesita una fosa para inhumar a
un familiar e informa de los
documentos que debe presentar'y los
| costos por mhumacrén y refrenda‘
(anual) F g
2 Recibe la docurﬁmtagp
copia, para elaborat
ciudadano‘ debera pagar

83

noéi?-ﬁan y et | Direccion

‘ el pantedbn municipal _ ;
familiares puedan realizar %“id
el sewtévb-‘qle inhumacion ~ + ‘ k Ny
4 ‘R@gIStr “en la base; los datos del Auxiliar,
ciudadano para tener. registro y
an@c&déntes de los inhumados *
5 Supemsa visualmente el servicio que -
hacenlos familiares en el panteon,, -
para asegurar que el lugar es el
'nd|ea 4 ot
6 Elabora grden de pago por refrendo Encargado
para éﬂém iar que tenga asignada una N L
‘ ff,que debe pagar en la
ia, /para continuar como titular
de la fosa, 'y entregara una copia del
pago al departamento de panteones st
7 Elabora orden. de pago por Encargado
mantenimiento. de perpetuidad al
familiar que tenga asignada una fosa
con anterioridad, mismaque. debera
pagar en tesoreria, y entregara una
copia del pago a la secretaria de la
direccion de servicios publicos
8 Registra los pagos anteriores en la g Auxiliar
base de datos para tener un control.de \
vigencia de derechos
9 Realiza y envia informe a la direccion Encargado
de servicios publicos de la recaudacion
que se ha generado por concepto de
inhumacion, refrendo y mantenimiento
de perpetuidad de acuerdo a las copias
de pago de la tesoreria

S
i
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SAN MARTIN

TOTOLTEPEC
DIAGRAMA
| mecime rencion venaas |
v
RECIBE LA DOCUMENTACION
EN ORIGINAL Y COMA, PARA
ELABORAR LA LIGUIDACION
ASIGNA FOSA ¥
} PANTEON MUNICIPAL
|
p m::::uuu -«
SUPERVISA VISUALMENTE EL
SERVICIO QUE MACEN LOS
FAMILIARES EN EL PANTEON
i ELABORA ORDEN OF PAGO POR
§ | REFRENDO PARA EL FAMILIAR QUE )
TENGA ASIGNADA UNA FOSA
‘ v
Ty ELABORA ORDEN DE PAGO POR
MANTENINIENTO D
AL FAMILIAR
QUE TENGA ASIGNADA UNA FOSA
g ANTERIORES
EN LA BASE DE DATOS
-nﬁz:vmno—
el RECAUDAGION GUE 3¢ 1A
GENERADO
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PROCEDIMIENTOS

SAN MARTIN

TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

PROCEDIMIENTO XI.5: Mantenimientos al alumbrado publico, drenajes y otros.

GENERALIDADES
Unidad Responsable: Direccién de Servicios Publicos

Unidos Mexicanos

Constitucion Politica de los .. Estados

—

‘Quinto,
Articulo
115,
fraccion
Il Inciso
c

105/02/1917 ©

10/02/2014

Puebla

Ley Organica Muniupal del Estado de

04/10/2024

alumbrado
drenaje, asi co
servicios medsante la

la ciudadania en m‘

atencion a las petlclone@defl <
i

Realizar los procesos de
acuerdo al cumplimiento de
la normatividad

la_ poblacion del
miento de  San
rtin Totoltepec.

El ciudadano realiza ‘las

canales establecidos para
tal fin

solicitudes por medio de los -

El ciudadano cumple con -
los requisitos necesarios
para. la_ejecucién - del
servicio.

El tiempo de inicio de los
servicios esta sujeto a la
demanda de estos.

Tiempo de Gestion: Variable de acuerdo a la programacion
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

DESCRIPCION

Solicita por les medios establecidos el Auxiliar Formato
mantenimiento de alumbrado publico,
drenaje y otros.

2 Recibe las solicitudes del ciudadano. Auxiliar

3 Verifica que cumpla-con.los requisitos - . Auxiliar
necesarios realizar et’mantgﬁw@o ; '

4 ¢Cumple con los requisitos?. . - Auxiliar
NoCunipley f oo IV | . = N

5 Se le. ﬁape “las’ observacuones Formato
corresponq;ggtes "para hacer el
IIenadn éu nnacnén correcta.

6 formato para dar

7 da a verificar con el coordinador !
coﬁ’esbondl ente alarea L

8 Planﬁcan los servicios solicitados por Coordinader

9 Ve é Iugar para dar el servicio. Coordinador

10 LOcaly ‘direccion del servicio. Coordinador.

1 Delega las responsabilidades a la Coordinador
cuadrilla conespond:ente 1

12 Ejecutan-el servicio solicitado W '

13 Le marca a; ﬁudadano y se encuentra Caordinaﬁor
con él.

14 Verifica el trabajoque fue requerido. Ciudadano

15 Recolectan evidencias del-mal estado Auxiliar
de los servicios'

16 Se solicita el llenado del formato de Cuadrilla Formato de
agradecimiento ~a  solicitud del agradecimiento
ciudadano

17 Envia evidencias fotograficas de los Cuadrilla Fotografias
servicios al auxiliar. :

18 Se vacia el camion de volteo en el Auxiliar
tirado asignado.

19 Se genera reporte de actividades Auxiliar Reporte de
semanal actividades

20 Envia reporte de actividades a Auxiliar
Coordinar General.

21 Se archiva el reporte de actividades Auxiliar
en digital y fisico
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DESCRIPCION

Solicita por los medios establecidos el
mantenimiento de alumbrado publico,
drenaje y otros.

Auxiliar

Formato

servicios al auxiliar.

2 Recibe las solicitudes del ciudadano. Auxiliar
3 Verifica que cumplacon.los reqmsutm *. Auxiliar
necesarios realizar el mantenugento v
4 ¢Cumple con los Juisito o Auxiliar
No CuMp i i ~ e zﬁ o
5 Se le age las observacuones 1. “Auxiliar . Formato
correspondlgnt ‘para hacer el
llenado ﬂ%élqﬁmaCIOﬂ correcta.
Sl, C‘m’mﬁ } - % 7 .
6 Se reg,nﬁa el formato para dar Director-..,
7 A Director
cor?edpondnenge alarea g & o
8 Planifican los servicios solicitados por Coordinader
los ciudadanos. " -
9 Verificar el Iugar para dar el servicio. Coordinador.-«
10 Locallea direccion del servicio. Coordinador
11 Delega las responsabilidades a la Coordinadqf’ ry
cuadrilla correspondiente. A Y
12 EJecutjn el servicio solicitado Cuadrﬁa
13 Le marcaal (ﬁudadano y se encuentra qurdinaﬂor
con él. o’
14 Verifica el tr'aba;oque fue requerido. Ciudadano
15 Recolectan evidencias del:-mal estado Auxiliar
de los servicios
16 Se solicita el llenado del formato de Cuadrilla Formato de
agradecimiento ~a  solicitud del agradecimiento
ciudadano
17 Envia evidencias fotograficas de los Cuadrilla Fotografias
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