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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién es un instrumento
administrativo y normativo de la Administracién Pablica de
Municipal de Cananea Sonora. En este Manual de
Organizacion, se identifican y dan a conocer las funciones,
que corresponde realizar a la Direccion de Servicios Publicos;
cuyo proposito es ser una herramienta de consulta diaria para
facilitar el conocimiento y desempefio de funciones de los
servidores publicos, al permitir tener una mayor certidumbre
en el desarrollo de sus actividades y la adecuada coordinacion
entre las areas, delimitando sus responsabilidades.

La Direccion de Servicios Publicos es la Dependencia
encargada de la administracidn, supervision y prestacion de
los servicios publicos municipales de limpia, recoleccion y
disposicién de residuos sélidos urbanos, alumbrado publico,
parques y jardines. Asi como el Modulo de Maquinaria del
municipio también a cargo de esta direccion.

Para el logro de sus fines se pretende que, con la aplicacion
del presente manual, se optimicen recursos, se eficiente las
labores relativas a seleccion e induccion del personal de nuevo
ingreso, esto, asi como para establecer procesos de
simplificacién y modernizaciéon administrativa.

07-5PM-PRO1-PRO2-PRO3-PR0O4-PRO5-PRO6-PRO7T/REVOL
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OBJETIVO DEL MANUAL

Satisfacer las necesidades basicas de la comunidad, de
manera uniforme y continua, en materia de aseo publico
y recoleccion de residuos sélidos, alumbrado publico,
asi como brindar a la ciudadania un ambiente de
calidad a través de servicios de excelencia en las dreas

para el mejoramiento de la imagen urbana.
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LISTA MAESTRA

<H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA SONORA>

(Servicios Pitblicos Municipales)

" RED DE PROCESOS

FECHA:

08/10/2025

HOJAS:

PROCEDIMIENTOS
07-SPM-PRO1 Mantenimiento y Servieio 01 08/10/2025
de Alumbrade Publico
07-SPM-PR02 Recoleccion de Basura 01 08/10/2025
07-SPM-PRO3 Revestimiento y Nivelacién 01 08/10/2025
de Calles ,Avenidas y zona
Raural
07-SPM-PR04 Mantenimiento y 08/10/2025
Conservacién de Pantein 01
07-SPM-PRO5 Mantenimiento de Drenaje 08/10/2025
v Alcantarillado . 01
07-SPM-PRO6 Mantenimiento de Parques 01 08/10/2025
y Jardines
07-SPM-PRO7 Barrido Manual 01 08/10/2025
FORMATOS E INSTRUCTIV(QS
07-SPM-PR0O1-PR02-PR03- Reportes de Selicitud 01 08/10/2025
PRO5-PRO6-F01
07-SPM-PRG1-F02 Biticora de Repories 01 08/10/2025
Recibidos.
07-SPM-PR02-F01 Bitdcora de Reportes 01 08/10/2025
Recibidos.
07-SPM-PRO3-Fi31 Bitdcora de Reportes 01 08/10/2025
Recibidos.
0'7-SPM-PRO5-F01 Biticora de Reportes 01 08/10/2025
Recibidos.
07-SPM-PRO4-F01 Reporte de Servicio Pantedn 01 08/10/2025
Municipal
07-SPM-PR04-F02 Biticora de Servicios m 08/10/2025
Panteén Municipal
07-SPM-PR0O6-F01 Bitacora de Reportes 01 08/10/2025
Recibidos.
07-SPM-PRO7-F01 Biticora de Reportes 01 08/10/2025
Recibidos.
ANEXOS
07-SPM-PRO1-A01 Diagrama de Flujo 01 08/16/2025
Mantenimienteo Alumbrado
Piblico.
07-SPM-PR02-A01 Diagrama de Flujo 08/10/2025
Recoleccién de Basura 01
07-SPM-PR0O3-A01 Diagrama de Flujo Rastreo 08/10/2025
y Nivelacién de Calles, 01
Avenidas y zona Rural
07-SPM-PRO4-A01 Diagrama de Flujo 08/10/2025
01

07-SPM-FR01-PR02-PRO3-PR(4-PRO3-PROG-PRO7/REV01
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Mantenimiento y
conservacion de Pantedn

07-SPM-PRO5-A01

Diagrama de Flujo
Mantenimiento Drenaje v
Alcantarillado

01

08/10/2025

07-SPM-PR06-A0G1

Diagrama de Flujo
Mantenimiento de Parques
y Jardines

01

08/10/2025

07-SPM-PRO7-A01

Diagrama de Flujo
Barrido Manual

01

08/10/2025

07-SPM-PRG1-PR0O2-PRO3-PRO4-PRO5-PRO6-PRO7/REV(]
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO Y SERVICIO DE ALUMBRADO
PUBLICO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-SPM-PR0O1/REV01

FECHA DE EMISION: 08/10/2025
L- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO : &

- Llevar a cabo el procedimiento tal cual se especifica para obtener mejores resultados y satisfaccion de
los ciudadanos.
.- ALCANCE : -
Aplica a Jos reportes recibidos por la ciudadania dirigidas a Servicios Ptiblicos, por
los ciudadanos.

IIT.- DEFINICIONES

Reportes: Documento, por uno o varios individuos solicitando un servicio
correspondiente a esta dependencia.

SPM: Servicios Piblicos Municipales
IV.- REFERENCIAS

Reglamento Interior del
- Ayuntamiento

Plan de Desarrollo
Municipal 2025-2027

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
07-SPM-PRO1-PR02-PR03-PR(05-PR06-FO1/REV01 Reporte de Solicitud
07-SPM-PR01-F02/REV(1 Biticora de Reportes Recibidos

VIIL.- ANEXOS
Clave de Anexos Nombre
07-SPM-PRO1-A01/REV01 Diagrama de Flujo Servicio de Mantenimiento de
Alumbrado

07-SPM-PRO1-PRG2-PRO3-PR04-PRO5-PROG-PROT/REV(
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VL- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE REGISTRO
ACTIVIDADES
1 ) ‘ Recepcién de Reportes | B
1.1 Secretaria Recibe y analiza reporte Reporte de Solicitud.

07-SPM-PR0O1-PRO2-PRO3-PROS-

i.2 Jefe de Departamento Recibe Solicitud o Reparte
B Correspondientes
- 13 lefe de Departamento Asigna Reporte o Solicitud al rea
.. | — Correspondiente

2 Realizacion de Servicio

21  Personal del Depar’ﬁamento " Procede a Realizar el trébajo en
base al reporte o solicitud

recibida.
3 Registro de Servicio
31 Secretaria SPM Recibe , captura y archiva reporte Reporte de Solicitud.

fisico ya ejecutado y firmado por 07-SPM-FPRO1-PR02-PRO3-PRO5-
PROG-FO1/REV01

) el solicitante
4 Archivo
41 Secretaria SPM Regisira y Asigna numero de f‘ Bitacora SPM.
Bitacora y folio. O/ZSPM-PR01-F02/REV01
FIN DEL PROCEDIMIENTO

APROBO:

ELABORO: REiffy/
5
7 d%%;%ﬁzé

/

sar Raziel Figueroa Luis E_Jfucuy Cabrera
Salazar

Directo servicios Titular OCEG
Publicos Municipales

César Fabiin Fuentes

Secretario Municipal

67-SPM-PRO1-PRO2-PRO3-PRO4-PRO5-PRO6-PRO7/REV01
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m Direccion de Servicios Publicos Municipales .

FECHA: | FOLIO: |

EN LA RUTA DE LA THL & TiPO DE REPORTE
2024 - 2027

| NOMBRE:

| DIRECCION:

| TELEFONO

| REFERENCIA

NOMBRE DEL USUARIO FIRMA DEL TRABAJADOR

OBSERVACION:

07-SPM-PRO1-PRO2-PRO3-PRO5-PRO6-FO1/REV0L

07-SPM-PR01-PR02-PRO3-PRO4-PROS-PR0OG-PRO7T/REVO]
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EFORMACION

ENTE PUBLICO
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA, SONORA. Hoja: 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de Elaboracion:
SERVICIOS FUBLICOS MUNICIPALES. 10 d octubre del 2025

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
SERVICIO Y MANTENIMIENTO DE ALUMBRADOQ PUBLICO

Cadigo del Procedimiento:
07-SPM-PRO1-A01/REV.01

[ INICIO ]

Recibir Reportes y/o
solicitud de servicio

v

Asigna al area
Correspondiente
Reporte y/? Solicitud

I

Realizar el Trabajo
en Base al Reporte o
Solicitud.

\

Recibir, capturar y
archivar reporte o
solicitud ejecutada

N

Y

Reporte de Solicitud.

07-SPM-PR01-PRO2-PRO3-PROS-PRO6-
FOI/REVO1

Registra, Asigna
nimero de Bitacora y
Folio.

Bitacora de SPM
07-SPM-PRO1-FO2/REV(0

ARCHIVO

TERMINA

07-SPM-PRO1-PRO2-PRO3-PR04-PRO5-PRO6-PROT/REVH
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA 1 DE 1
SERVICIO Y MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO
PUBLICO
CODIGO DE PROCEDIMIENTO! FECLIA DF ELABORACION:
SPM-07-POOTREV01 08-10-2025
NO. | REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
R NS ALE TIPO TIEMPO | UBICACION FINAL
ol REPORTE SERVICIOS PAPEL 3afios | SPM/ARCLIVO | DESTRUCCION
PUBLICOS
02 | BITACORA DE SERVICIOS LIBRO/SISTEMA | 3 afios | SPM/ARCHIVO | DESTRUCCION
SPM PUBLICOS

*El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.

07-SPM-PRO1-PRO2-PRO3-PR04-PROS-PROG-PRO7/REV01
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
SERVICIOS PUBLICOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA 1 DE 1
MANTENIMIENTO Y SERVICIO DE
ALUMBRADO PUBLICO
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VERIFICACION:
08-10-2025
07-SPM-PRO1/REVO1
Ne. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES SI | NO NOTAS

T | iSe recibi6 la peticion?

2 | ;Se turné la peticion?

3 | ;Se completaron los datos del peticionario

4 | ;Se recibio la respuesta por parte del area?

5 | ;Se elabord la peticion?

6 | 4, Se Recibi6 , capturo y archivo reporte fisico ya
ejecutado y firmado por el solicitante?

7 | ¢Se digitalizaron y se sacaron las copias
correspondientes?

8 | ;Se integro el expediente?

Nombre y firma del verificador

07-SPM-PRO1-PRO2-PR03-PRU4-PRO5-PR0OG-PROT/REV01
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LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTO:
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA SONORA
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
MANTENIMIENTO Y SERVICIO DE HOJA1DE 2
ALUMBRADOQ PUBLICO
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VERIFICACION
09/10/2025
07-SPM-PRO2/REVQI

No. REACTIVOS SI NO N/A

1 ZEl objetivo refleja lo que se espera lograr con a
ejecucion del procedimiento?

2 2S¢ definid el aleance del procedimiento, es decir: ;A
qué se aplica? ;A quiénes les aplica? ;Hasta donde se
aplica? (Personas, documentos, acciones, zona
geogrifica)

3 El campo definiciones refiere todas las siglas y/o
palabras poco comunes, que se presten a
interpretaciones erroneas, conceptos especializados y
abreviaturas incluidos en el procedimiento?

4 .Se establecieron las referencias especificas del
procedimiento, es decir Ias relaciones o vinculos con
ofros elementos (;leyes, guias, otros procedimientos,
entre otros?)?

5 iSe establecieron las politicas del procedimiento?

6 ¢Se dividié el procedimiento en actividades sustantivas
y detalladas?

7 +Se describieron en orden cronolégico y secuencial
todas y cada una de las actividades que conforman el
procedimiento?

8 ¢Su secuencia operativa es correcta? Es decir, si se
llevan a cabo las actividades tal como se escribieron jes
posible completar el procedimiento o se “interrumpe”
en alguna actividad?

9 +Se identificaron los registros necesarios en su
columna correspondiente?

07-SPM-PRO1-PR02-PRO3-PR04-PRO5-PR0O6-PRO7/REV(1
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10 | ;Se elaboraron formatos requeridos para el
procedimiento?
11 .Se elaboraron los instructivos requeridos para el
procedimiento?
12 iSe elabord el diagrama de flujo del procedimiento?

13 | ;Se elabord correctamente el formato “Verificacion de
la ejecucion del procedimiento”?

14 &Se describieron en el campo “Formatos e
instructivos” del formato “Elaboracion de
procedimiento” el nombre de los formatos e
instructivos del procedimiento?
15 . Se deseribieron en el campo “Anexos” del formato
“Elaboracion de procedimientos” el nombre del
diagrama de flujo demds anexos del procedimiento?

16 :Se adjuntaron los formatos, instructivos y anexos al
procedimiento?
17 2Se capturo el inventario de registro y la verificacién

de la ejecucion del procedimiento este ltimo sin llenar
la seccion de las respuestas de los reactivos?

18 +Se ingresé nombre y puesto de los responsables de
elaboracion, revision y aprobacion del procedimiento?

Nombre y firma del verificador

07-SPM-PR01-PRO2-PRO3-PRO4-PROS-PRO6-PROT/REV(1
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE RECOLECCION DE BASURA
CODIGO DEL PROCEDIMIENTOQ: 07-SPM-PR02/REV.01

FECHA DE EMISION:08/10/2025

L- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recolectar los desechos solidos domiciliarios abarcando todas“las colonias de la ciudad.
II.- ALCANCE

Toda la ciudad, Particulares y Comercios de la misma, asi como reportes recibidos.
IIL.- POLITICAS Y NORMAS

Dar un servicio de calidad y respeto a la ciudadania

II1.- DEFINICIONES

Reportes: Documento, por uno o varios individuos solicitando un
servicio correspondiente a esta dependencia

SPM: Servicios Piblicos Municipales

IV.- REFERENCIAS

Reglamento interior del
Ayuntamiento

Plan de Desarrollo
Municipal 2025-2027

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
07-SPM-PR01-PR02-PR03-PR05-PR06-F01/REV01  Reporte de Solicitud
07-SPM-PR02-F01/REV01 Bitacora de Reportes Recibidos
VIL.- ANEXOS
Clave de Anexos Nombre
07-SPM-PR02-A01/REV01 Diagrama de Flujo Servicio de Recoleccion de Basura.

07-SPM-PRO1-PR02-PRO3-PRO4-PROS-PROG-PRO7/REVOL
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VI.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO. RESPONSABLE
1 .
1.1 Secretaria SPM
1.2 Jefe de Deparfamento
1.3 Jefe de Departamento
2

21 Personal del Departamento

3 Secretaria SPM
3.1 Secretaria SPM
4 Secretaria SPM

ELABORO:

DESCRIPCION DE REGISTRO
ACTIVIDADES
Recepcién de Reporte
Recibe y analiza el reporte Reporte de Solicitud

07-SPM-PRO1-PRO2-PRO3-PROS-
) PRO6-FO1/REV01
Recibe Solicitud o Reporte
~ Correspondientes
Asigna Reporte o Solicitud al
area Correspondiente
Realizaciéon de Servicio

base al reporte o solicitud
recibida.
Registro de Servicio Reporte de Selicitud.
07-SPM-PR01-PR02-PR03-PRO5-
PR0O6-F01/REV(1
Recibe , Captura y Archiva
Reporte fisico ya ejecutado y
firmado por el solicitante
Registra y Asigna nlimero de

Bitacora y folio.

Biticora SPM.
07-SPM-PR0O2-FO1/REV.01

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ziel Figueroa
Salazar

Directo servicios
Publicos Municipales

Titular OCEG

Secretario Municipal

07-SPM-PRO1-PR0O2-PRO3-PRO4-PROS-PRO6-PROT/REVH1
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ENTE PUBLICO
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA, SONORA. Hoja: 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de Elaboracion:
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES. 08 de octubre del 2025
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cédigo del Procedimiento:
SERVICIO DE RECOLECCION DE BASURA 07-SPM-PR02-A01/REV.01
INICIO
[ L ]

Recibir Reportes y/o

solicitud de servicio

!

Asigna al area
Correspondiente

Reporte y/ojicitud

Realizar el Trabajo

en Base al Reporte o
Soliiitud*

Reporte de Solicitud

07-SPM-PRO1-PR0O2-PRO3-
PROS5-PROG-FO1/RE

Recibir, capturary
archivar reporte o

solicitud ejecutada

J

v

Registra, Asigna nlimero ARCHIVQ

de Bitacora y Folio.

Bitacora de SPM
07-5PM-PRO2-FO1/REVO1

07-SPM-PR01-PRO2-PRG3-PRO4-PRO5-PROG-PROT/REVO]



EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

- INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA 1 DE |
RECOLECCION DE BASURA
CODIGO DE PROCEDIMIENTO- FECHA DE ELABORACION:
SPM-07-PO0ZREV01 08-10-2025
NO. | REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
RESPONSABLE* PO TIEMPO | UBICACION LT
01 REPORTE SERVICIOS PAPEL Jafos | SPM/ARCHIVO | DESTRUCCION
PUBLICOS
02 | BITACORA DE SERVICIOS LIBRO/SISTEMA | 3afos | SPM/ARCAIVO | DESTRUCCION
SPM PUBLICOS

*El responsable del resguardo seré responsable de su proteccién.

07-SPM-PRO1-PRO2-PR0O3-PRO4-PROS-PRO6-PRO7/REV01
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

SERVICIOS PUBLICOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA1DE 1
RECOLECCION DE BASURA
CODGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VERIFICACION:
08-10-2025
07-SPM-PRO2/REV01
Nao. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES SI | NO NOTAS

1 | ;Se recibid la peticion?

2 | ;Seturnd la peticién?

3 | {Se completaron los datos del peticionario

4 | ;Se recibio la respuesta por parte del area?

5 | ;Se elaboro la peticién?

6 | ; Se Recibid , capturo y archivo reporte fisico ya
ejecutado y firmado por el solicitante?

7 | ¢Se digitalizaron y se sacaron las copias
correspondientes?

8 | ;Se integro el expediente?

Nombre y firma del verificador

07-SPM-PRO1-PRO2-PRO3-PR0O4-PRO5-PR06-PRO7/REV(1
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LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTO:
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA SONORA
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
RECOLECCION DE BASURA HOJA1DE2
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VERIFICACION
09/10/2025
07-SPM-PRO2/REVOI

No. REACTIVOS ] | NO N/A

1 JEl objetivo refleja lo que se espera lograr con la
ejecucion del procedimiento?

2 ¢Se definio el alcance del procedimiento, es decir: ;A
qué se aplica? ;A quiénes les aplica? ;Hasta dénde se
aplica? (Personas, documentos, acciones, zona
geografica)

3 ¢El campo definiciones refiere todas las siglas y/o
palabras poco comunes, que se presten a
interpretaciones erroneas, conceptos especializados y
abreviaturas incluidos en el procedimiento?

4 ¢Se establecieron las referencias especificas del
procedimiento, es decir las relaciones o vinculos con
otros elementos (;leyes, guias, otros procedimientos,
entre otros?)?

5 2Se cstablecieron las politicas del procedimiento?

6 (Se dividié el procedimiento en actividades sustantivas
y detalladas?

7 iSe describieron en orden cronoldgico y secuencial
todas y cada una de las actividades que conforman el
procedimiento?

8 4Su secuencia operativa es correcta? Es decir, si se
llevan a cabo las actividades tal como se escribieron jes
posible completar el procedimiento o se “interrumpe”
en alguna actividad?

9 &Se identificaron los registros necesarios en su
columna correspondiente?

07-SPM-PRO1-PRO2-PR0O3-PR04-PROS-PROG-PROT/REV(1
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10 | ;Se elaboraron formatos requeridos para el

procedimiento?
11 & Se elaboraron los instructivos requeridos para el
procedimiento?
12 . Se elaboré el diagrama de flujo del procedimiento?

13 | ;Se elaboré correctamente el formato “Verificacién de
la ejecucion del procedimiento”?

14 ¢Se describieron en el campo “Formatos e
instructivos” del formato “Elaboracién de
procedimiento” el nombre de los formatos ¢
instructivos del procedimiento?
15 ;5e describieron en el campo “Anexos” del formato
“Elaboracion de procedimientos” el nombre del
diagrama de flnjo demés anexos del procedimiento?

16 ;Se adjuntaron los formatos, instructivos y anexos al
procedimiento?
17 ;Se capturo el inventario de registro y la verificacién

de la ejecucion del procedimiento este tiltimo sin llenar
la seccion de las respuestas de los reactivos?

18 {Se ingresé nombre y puesto de los responsables de
elaboracion, revisién y aprobacion del procedimiento?

Nombre y firma del verificador

07-SPM-PRO1-PR0O2-PRO3-PRG4-PROS-PRO6-PROT/REV0]
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EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

NOMBRE DEi PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE REVESTIMIENTO Y NIVELACION DE
CALLES Y AVENIDAS Y ZONA RURAL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-SPM-PRO3/REV.01

FECHA DE EMISION:08/10/2025
L- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener en 6ptimas condiciones las calles de terraceria y zona rural.
II.- ALCANCE

Toda la ciudad, Particulares y Comercios de la misma,
IIL.- POLITICAS Y NORMAS

Dar un servicio de calidad y respeto a la ciudadania
UL.- DEFINICIONES

Reportes: Documento, por uno o varios individuos solicitando un servicio
correspondiente a esta dependencia

SPM: Servicios Publicos Municipales
IV.- REFERENCIAS

Reglamento interior del
Ayuntamiento Plan de
Desarrollo Municipal 2025-

2027.
VL- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
07-SPM-PR01-PR02-PR03-PR05-PR06-F01/REV01 Reporte de Solicitud
07-SPM-PRO3-F01/REV.01 Bitiacora de Reportes Recibidos
VIL.- ANEXOS
Clave de Anexos Nombre
07-SPM-PR0O3-A01/REV01 Diagrama de Flujo

07-SPM-PRO1-PROZ-PRO3-PRG4-PRO5-PRO6-PROV/REV0]



VS
CANAREA

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

VL- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE REGISTRO
h & ACTIVIDADES
1 _ ‘ Recepcion de Reporte
1.1 Secretaria SPM Analiza el reporte e informa a Reporte de Solicitud
jefe de departamento 07-SPM-PROI-PRO2-PR{3-PROS-
_ B PRO6-FO1/REV01
1.2 Jefe de Departamento Recibe Sclicitud o Reporte
A Correspondientes
1.3 Jefe de Departamento  Asigna Reporte o Solicitud al drea
: Correspondiente
2 Realizacion de Servicio

21 Personal del Departamento = Procede a Realizar el trabajo en
base al reporte o solicitud

recibida.
3 Secretaria SPM Registro de Servicio Reporte de Solicitud
07-SPM-PRO1-PRO2-PRO3-PROS-
PRG6-FO1/REV(1
3.1 Secretaria SPM Recibe , Captura y Archiva

Reporte fisico ya ejecutado y
firmado por el solicitante

4 Secretaria SPM - Registra y Asigna niumerode  // e Bitacora SPM.
Bitacora y folio. . 07-SPM-PR03-FO1/REVO1
FIN DEL PROCEDIMIENYO

ELABORO: REVI

47
Jopel forns )

Figueroa Luis
Salazar
Directo servicios Titular OCEG

Publicos Municipales

07-SPM-PR01-PRO2-PRO3-PRO4-PROS-PROG-PROT/REV01
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CANIAREA

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

Solucitudes de Servicio

\

Asigna al area
Correspondiente

Reporte y/o Solicitud

!
v

Realizar el Trabajo

en Base al Reporte o ——REpoTte de Sonad
Solicitud. 07-SPM-PRO1-PRO2-PRO3-

v

% PRO5-PROG-FO1/REVO1

Recibir, capturar y \_—‘/_

archivar reporte o

solicitud ejecutada

!

v
Registra, Asigna nimero

Bitacora de SPM
(07-SPM-PRO3-FO1/REV.0

de Bitacora y Folio.

ENTE PUBLICO
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA, SONORA. Hoja: 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA; Fecha de Elaboracion:
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES, 08 de octubre del 2025
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cédigo del Procedimiento:
SERVICIO DE RASTREQ Y NIVELACION DE CALLES EN AVENIDAS Y 07-SPM-PR0O3-A0I/REV.01
ZONA RURAL
v

Recibir Reportes y/o

ARCHIVO

TERMINA




€N LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

_ INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA1DE 1
RASTREO Y NIVELACION DE CALLES, AVENIDAS
Y ZONAS RURALES.
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE ELABORACION:
SPM-07-POO3REV(1 08-10-2025
NO. REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
* 7
RESPONSAEBLE TIPO TIEMPO UBICACION FINAL
01 REPORTE SERVICIOS PAPEL 3 afios SPM/ARCHIVO | DESTRUCCION
PUBLICOS
02 BITACORA DE SERVICIOS LIBRO/SISTEMA 3 afios SPM/ARCHIVO | DESTRUCCION
SPM PUBLICOS

*El responsable del resguardo serd responsable de su proteccion.

07-SPM-PR01-PR02-PR03-PR04-PRO5-PRO6-PRO7/REV01




” B o N
CANIAREA.

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

2024 - 2027

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ:
REVESTIMIENTC Y NIVELACION DE
CALLES, AVENIDAS Y ZONA RURAL

HOJA1DE1

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:

07-SPM-PRO3/REV01

FECHA DE LA VERIFICACION:
08-10-2025

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

SI | NO NOTAS

;Se recibio la peticion?

sSe turnd la peticion?

S¢ completaron los datos del peticionario

;Se recibid la respuesta por parte del drea?

(Se elabord la peticion?

¢ Se Recibi6 , capturo y archivo reporte fisico ya
ejecutado?

¢Se digitalizaron y se sacaron las copias
correspondientes?

(Se integro el expediente?

Nombre y firma del verificador

07-SPM-PRO1-PRO2-PRO3-PR04-PRO5-PRO6-PRO7/REV01




o . e
CARANEA

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTO:
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA SONORA
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
REVESTIMIENTO Y NIVELACION DE HOJA1DE2
CALLES, AVENIDAS Y ZONA RURAL
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VERIFICACION
07-SPM-PRO3/REV01 09/10/2025
No. REACTIVOS S1 NO N/A

1 (El objetivo refleja lo que se espera lograr con la
ejecucion del procedimiento?

2 ¢Se definio ¢l alcance del procedimiento, es decir: ;A
qué se aplica? ;A quiénes les aplica? ;Hasta donde se
aplica? (Personas, documentos, acciones, zona
geografica)

3 ¢El campo definiciones refiere todas las siglas y/o
palabras poco comunes, que se presten a
interpretaciones erréneas, conceptos especializados y
abreviaturas incluidos en el procedimiento?

4 ;Se establecieron las referencias especificas del
procedimiento, es decir las relaciones o vinculos con
otros elementos (;leyes, guias, otros procedimientos,
entre otros?)?

5 ¢Se establecieron las politicas del procedimiento?

6 ¢Se dividi6 el procedimiento en actividades sustantivas
y detalladas?

7/ +Se describieron en orden cronol6gico y secuencial
todas y cada una de las actividades que conforman el
procedimiento?

8 ¢Su secuencia operativa es correcta? Es decir, si se

Hevan a cabo las actividades tal como se escribieron ;es
posible completar el procedimiento o se “interrumpe”
en alguna actividad?

9 +Se identificaron los registros necesarios en su
columna correspondiente?

07-5PM-PR01-PRO2-PRE3-PRO4-PROS-PROG-PROT/REVO1



. G
CANAREA

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

2024 - 2027
10 | ;Se elaboraron formatos requeridos para el
procedimiento?
11 ¢ Se elaboraron los instructivos requeridos para el
procedimiento?
12 ¢Se elaboro el diagrama de flujo del procedimiento?

13 | ;Se elabor6 correctamente el formato “Verificacion de
la ejecucién del procedimiento”?

14 ¢Se describieron en el campo “Formatos e
instructivos” del formato “Elaboracién de
procedimiento” el nombre de los formatos ¢
instructivos del procedimienio?
15 (Se describieron en el campo “Anexos” del formato
“Elaboracion de procedimientos” el nombre del
diagrama de flujo deméds anexos del procedimiento?

16 (Se adjuntaron los formatos, instructivos y anexos al
procedimiento?
17 ;Se capturo el inventario de registro y la verificacién

de la ejecucion del procedimiento este iltimo sin Henar
la seccion de las respuestas de los reactivos?

18 ;Se ingresd nombre y puesto de los responsables de
elaboracion, revisién y aprobacion del procedimiento?

Nombre y firma del verificador

07-SPM-PRO1-PR2-PR0O3-PR04-PRO5-PRO6-PRO7T/REV01




- omeN
CANAREA

EM LA RUTA DE LA TRANSF
2024 - 2027

ORMACION

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE
PANTEONES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-SPM-PR04/REV.01
FECHA DE EMISTON:08/10/2025

I.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

- ALCANCE
Poblacién en general.
IIL- POLITICAS Y NORMAS

Dar un servicio de calidad y respeto a la ciudadania
I11.- DEFINICIONES

Reportes: Documento, por uno o varios individuos solicitando un
servicio correspondiente a esta dependencia.

Orden de Trabajo: Trabajos de Limpieza y Mantenimiento en el
Panteon Municipal

SPM: Servicios Piblicos Municipales
IV.- REFERENCIAS

Reglamento interior del
Ayuntamiento Plan de
Desarrollo Municipal 2025-
2027

VL- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato

07-SPM-PRO4-FO1/REV01. Reporte de Servicios Prestados Pantedn Municipal.
07-SPM-PRO4-F02/REV01. Bitacora de Servicios Prestados Panteén Municipal
VIL- ANEXOS

Clave de anexo Nombre

07-SPM-PR04-A01/REV .00 Diagrama de Flujo

07-SPM-PRO1-PR0O2-PRO3-PR0U4-PRO5-PROG-PRE7/REVOL



& . T
CARIAREA.

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

VL- DESCRIPCION DE I.A OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO. RESPONSABLE
1 Direccién de Servicios
Publicos.
1.1 Jefe de De_p_artamento
1.3 Jefe de Departamento
2 Encargado del
Departamento y Personal
21 Personal del Departamento
3 ; Secretaria SPM
31 Secretaria SPM
4 Secretaria SPM

ELABORO:

| Bitacora y folio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
Comunica Orden de Trabajo

REGISTRO

Recibe Orden de Treibaj 0.

Asigna Orden de Trabajo

Realizacidn de Servicio
Procede a Realizar el trabajo en

' base a orden de trabajo recibida.

Reporte de Servicio Pantedn ﬁﬁﬁ}bipal
07-SPM-PRO4-FO1/REVOI,

Recibe Reporte de Servicios
Pantedn Municipal.
Recibe, Captura y Archiva fisico
Reporte de trabajo Pantedn
Municipal

Registra y Asigna niimero de | Bitacora de Servicio Panteén Mumnicipal.

07-SPM-PRO4-FO1/REVQ1

Cesaf Raziél ﬁgueroa
Salazar

Directo servicios
Publicos Municipales

Titular OCEG Secretario Municipal

07-SPM-PR01-PR0O2-PR03-PRO4-PROS-PRO6-PRO7/REVOT
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CANAREA

EN LA REITA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

REPORTE DE SERVICIOS PANTEON MUNICIPAL.
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

TIPO DE SERVICIO:

FECHA:

NOMBRE

#EMPL

TIEMPO

OBSERVACIONES

07-SPM-PRO4-FO1/REVOL.

(7-SPM-PRO1-PR0O2-PRO3-PRO4-PRO5-PROG-PROV/REV01




CANAREA

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

MANTENIMIENO Y CONSERVACION DE PANTEONES

ENTE PUBLICO
H, AYUNTAMIENTO DE CANANEA, SONORA. Hoja: 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de Elaboracion:
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES. 08 de octubre del 2025
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Cadige del Procedimiento:

07-SPM-PRO4-AD1/REV.01

lNiCIO

Comunica Orden de Trabajo

=

Recibe y Efomunica
Orden de Trabajo al
Encaragado de Pantedn

B

Realizacion de orden
de trabajo junto al
personal del area

+

Recibe, Captura y
Archiva, Reporte
de Servicios
Panteon Municipal

—

REPORTE DE SERVICIOS PANTEON MUNICIPAL

67-SPM-PRO4-FO1/REVO1.
-

|

|

L 2

Registray Asigna
nimero de Folio en
Biatacora

Biatcora de Servicio Panteon Municipal

—57—SPM-PRO4-FOUREVOI

ARCHIVO

)

TERMINA




@ TR
CARAINEA.

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA 1 DE |
MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE
PANTEON MUNICIPAL
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: TLCIIA DE ELABORACION:
SPM-07-PO04REV0] 08-10-2025
NO. | REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
* 7
oAl TIPO TIEMPO | UBICACION bt ik
01 | REPORTE DE SERVICIOS PAPEL 3afios | SPM/ARCHIVO | DESTRUCCION
SERVICIO DE PUBLICOS
PANTEON
02 | BITACORA DE SERVICIOS LIBRO/SISTEMA | 3afios | SPM/ARCHIVO | DESTRUCCION
SPM PUBLICOS

*El responsabie del resguardo sera responsable de su proteccién.

07-SPM-PR0O1-PR02-PR03-PR04-PROS-PRO6-FRO7/RE V01



e e
CANIAREA

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA1DE 1
MANTENIMIENTO Y CONSERVACION
DEL PANTEON MUNICIPAL
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VERIFICACION:
08-10-2025
07-SPM-PRO4/REVD1

No. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES SI | NO NOTAS

/Se comunica la orden de trabajo?

¢/Recibe la orden del trabajo?

JAsigna la orden del trabajo?

iSerealiza el servicio?

Se recibe el reporte, se captura y archiva?

DA PN =

(Se procede a realizar el trabajo en base a orden de
trabajo recibida?

;Se recibe el reporte, se captura v archiva?

Co |~

Se registra y asigna ntimero de biticora y folio?

Nombre y firma del verificador

07-SPM-FR01-PRO2-PRO3-PRO4-PRO5-PRO6-PRO7/REV01
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CAKAREA

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTO:
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA SONORA
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
MANTENIMIENTQ Y CONSERVACION HOJA1DE2
DEL PANTEON MUNICIPAL
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VERIFICACION
07-SPM-PRO4/REVOI1 09/10/2025
No. REACTIVOS o] | NO N/A

1 ¢El objetivo refleja lo que se espera lograr con la
ejecucion del procedimiento?

2 ¢Se defini6 el alcance del procedimiento, es decir: ;A
qué se aplica? ;A quiénes les aplica? ;Hasta dénde se
aplica? (Personas, documentos, acciones, zona
geogréfica)

3 (El campo definiciones refiere todas las siglas y/o
palabras poco comunes, que se presten a
interpretaciones erréneas, conceptos especializados y
abreviaturas incluidos en el procedimiento?

4 . Se establecieron las referencias especificas del
procedimiento, es decir las relaciones o vinculos con
otros elementos (;leyes, guias, otros procedimientos,
entre otros?)?

5 &Se¢ establecieron las politicas del procedimiento?

6 ¢ Se dividi6 el procedimiento en actividades sustantivas

y detalladas?

7 ;Se describieron en orden cronolégico y secuencial
todas y cada una de las actividades que conforman el
procedimiento?

8 &Su secuencia operativa es correcta? Es decir, si se

llevan a cabo las actividades tal como se escribieron jes
posible completar el procedimiento o se “interrumpe”
en alguna actividad?

9 ¢S¢ identificaron los registros necesarios en su
columna correspondiente?

07-SPM-PRO1-PR02-PRO3-PR04-PRO5-PRO6-PRO7T/REV01
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CANAREA.

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

2024 - 2027
10 | ;Se elaboraron formatos requeridos para el
procedimiento?
i1 ;Se elaboraron los instructivos requeridos para el
procedimiento?
12 . Se elaboré el diagrama de flujo del procedimiento?

13 i Se elaboro correctamente el formato “Verificacién de
la ejecucion del procedimiento”?

14 ¢Se describieron en el campo “Formatos e
instructivos” del formato “Elaboracién de
procedimiento™ el nombre de los formatos e
instructivos del procedimiento?
15 ¢ Se describieron en el campo “Anexos” del formato
“Elaboracién de procedimientos” el nombre del
diagrama de flujo demas anexos del procedimiento?

16 ¢Se adjuntaron los formatos, instructivos y anexos al
procedimiento?
17 {Se capturo el inventario de registro y la verificacién

de la ¢jecucion del procedimiento este tiltimo sin llenar
Ia seccion de las respuestas de los reactivos?

18 ¢Se ingreso nombre y puesto de los responsables de
elaboracién, revision y aprobacién del procedimiento?

Nombre y firma del verificador

07-SPM-PRO1-PRO2-PRO3-PRO4-PROS-PROG-PRO7/REVH
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CANARER

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE DRENAJES Y
ALCANATRILLADO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-SPM-PRO5/REV.01

 FECHA DE EMISION:08/10/2025

Proporcionar un adecuado servicio de drenaje para evitar riesgos y enfermedades y disminuir los
riesgos por inundaciones.

II.- ALCANCE
Poblacion en General
IIL.- POLITICAS Y NORMAS

Dar un servicio de calidad y respeto a la ciudadania
II1.- DEFINICIONES

Reportes: Documento, por uno o varios individuos solicitando un servicio
correspondiente a esta dependencia

SPM: Servicios Piiblicos Municipales
IV.- REFERENCIAS

Reglamento interior del
Ayuntamiento Plan de
Desarrollo Municipal 2025-
2027

VL- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
07-SPM-PRO1-PR0OZ-PRO3-PRO5-PROG6-FO1/REV01 REPORTE DE SOLICITUD
07-SPM-PRO1-F02/REV0] BITACORA DE REPORTES RECIBIDOS
VII.- ANEXOS

Clave de anexo Nombre

07-SPM-PRO5-A01/REV01 : : DIAGRAMA DE FLUJO

07-SPM-PRO1-PR0O2-FRO3-PRO4-PRO5-PRO6-PRO7V/REVO1



i e
AR

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

VL.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE REGISTRO
» =y ACTIVIDADES
| | Recepcion de Reporte/Solicitud
1 Secretaria SPM Recepcidn y andlisis de Reporte de Solicitud
reporte/solicitud 07-SPM-PRO1-PR02-PRO3-PRO5-
o PRO6-FO1/REVO01
1.2 Jefe de Departamento Recibe Solicitud o Reporie
o B o Correspondientes
1.3 Jefe de Departamento Asigna Reporte o Solicitud al
area Correspondiente
2 Realizacién de Servicio
2.1 Personal del Departamento Procede a Realizar el trabajo en Reporte de Solicitud
base al reporte o solicitud 07-SPM-PRO1-PR02-PRO3-PR0OS5-
recibida. PRO6-FO1/REV(1
3 Secretaria SPM Registro de Servicio "
31 Secretaria SPM Recibe , Captura y Archiva

Reporte fisico ya gjecutado y

firmado por el solicitante
4 Secretaria SPM Registra y Asigna ntimero de
Bitacora y folio.

FIN DEL PROCEDIMIEN

4 Bitacora SPM.
07-SPM~PR057F01/ REY01

ELABORO:

Vil foas D

APROBO:

CeSar Raziél Figueroa César Fapiiin Fuentes
Salazar e
Directo servicios Titular OCEG

. e Secretario Municipal
Publicos Municipales

07-SPM-PRO1-PRO2-PRO3-PRO4-PROS-PRO6-PRO7/REV01
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CARANEA.

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
202 2027

ENTE PUBLICO

H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA, SONORA. Hoja: 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de Elaboracion:
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES. 08 de octubre del 2025

Cédigo del Procedimiento:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 07-SPM-PRO5-A01/REV.01

MANTENIMIENTO DE DRENAIJE Y ALCANTARILLADO

¥
Recibir Reportes

v/o Solucitudes

¥

Asigna al area

Correspondiente
Reporte v/o
Solicitud

v

Realiza el Trabajo en
base al reporte v/o
solicitud

3

Recibe Captura y Reporte de Solicitud.
Archiva Reportes de 07-SPM-PR01-PR02-PR03-PRO5-PRO6-
T FO1/REV(1
solicitudes

ejecutadas \—T—’,—_’

] !

Y

Registray Asigna
nimero de Folio en
Biatacora

Biatcora de Servicio

07-SPM-PROS-FO1/REV(1

ARCHIVO

TERMINO




EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA1DE 1
SERVICIO Y MANTENIMIENTO DE DRENAJE Y
ALCANTARILLADO
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE ELABORACION:
SPM-07-POOSREVI 08-10-2025
NO. REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
%
RESPONSABLE TIPO TIEMPO UBICACION FINAL
01 REPORTE SERVICIOS PAPEL 3 afios SPM/ARCHIVO | DESTRUCCION
PUBLICOS
02 BITACORA DE SERVICIOS LIBRO/SISTEMA 3 afios SPM/ARCHIVO | DESTRUCCION
SPM PUBLICOS

*El responsable del resguardo sera responsable de su proteccién.

07-SPM-PR01-PRO2-PRO3-PR0O4-PROS-PRO6-PRO7/REVOL




a0 e
CARAREA

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA1DE 1
MANTENIMIENTO DE DRENAJES Y
ALCANTARILLADOS
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VERIFICACION:
08-10-2025
07-SPM-PRO5/REV01

No. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES SI | NO NOTAS

1 { /Se recibid la peticién?

2 | ;Seturnd la peticién?

3 | ;Se completaron los datos del peticionario

4 | ;Se recibid la respuesta por parte del area?

6 | ;Se elaboré la peticion?

6 | ;, Se Recibid , capturo y archivo reporte fisico ya
gjecutado?

7 | ;Se digitalizaron y se sacaron las copias
correspondientes?

8 | /Seintegro el expediente?

Nombre y firma del verificador

07-SPM-PRO1-PRO2-PRO3-PR0O4-PROS-PROG-PRO7/REV(1
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CARIAREA

EN LA HUTA DE LA TRANSFORMACGION
2024 - 2027

LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTO:
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA SONORA
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

HOJA 1DE 2
MANTENIMIENTO DE DRENAJES Y

ALCANTARILLADOS

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VERIFICACION
07-SPM-PROS/REV(1 09/10/2025

No. REACTIVOS SI NO N/A

1 ¢El objetivo refleja lo que se espera lograr con la
ejecucion del procedimiento?

2 ¢Se definid el alcance del procedimiento, es decir: ;A
qué se aplica? ;A quiénes les aplica? ;Hasta donde se
aplica? (Personas, documentos, acciones, zona
geografica)

3 JEl campo definiciones refiere todas las siglas y/o
palabras poco comunes, que se presten a
interpretaciones erroneas, conceptos especializados y
abreviaturas incluidos en el procedimiento?

4 &3¢ establecieron las referencias especificas del
procedimiento, es decir las relaciones o vinculos con
otros elementos (leyes, guias, otros procedimientos,
entre otros?)?

5 ;Se establecieron las politicas del procedimiento?

6 ;Se dividid el procedimiento en actividades sustantivas
y detalladas?

7 +Se describieron en orden cronoldgico y secuencial
todas y cada una de Ias actividades que conforman el
procedimiento?

8 :Su secuencia operativa es correcta? Es decir, si se
Hevan a cabo las actividades tal como se escribieron jes
posible completar el procedimiento o se “interrnmpe”
en alguna actividad?

9 +Se identificaron los registros necesarios en su
columna correspondiente?

07-SPM-PR0O1-PR02-PR0O3-PR(4-PROS-PRO6-PRO7/REV0]




& .
CAKAREA

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

2024 - 2027
10 | ;Se elaboraron formatos requeridos para el
procedimiento?
11 ¢Se elaboraron los instructivos requeridos para el
procedimiento?
12 ¢Se elaboré el diagrama de flujo del procedimiento?

13 | ;Se elaboré correctamente el formato “Verificacion de
la ejecucion del procedimiento”?

14 ¢ Se describieron en el campo “Formatos e
instructivos” del formato “Elaboracion de
precedimiento” el nombre de los formatos e
instructivos del procedimiento?
15 ;Se describieron en el campo “Anexos” del formato
“Elaboraciéon de procedimientos” el nombre del
diagrama de flujo demds anexos del procedimiento?

16 (Se adjuntaron los formatos, instructivos y anexos al
procedimiento?
17 ¢Se capturo el inventario de registro y la verificacién

de la ejecucion del procedimiento este tiltimo sin llenar
la seccion de las respuestas de los reactivos?

18 ;Se ingresé nombre y puesto de los responsables de
elaboracion, revision y aprobacion del procedimiento?

Nombre y firma del verificador

07-SPM-PROI-PR0O2-PRO3-PR04-PROS-PRO6-PRO7/REV01
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DE PARQUES Y
JARDINES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-SPM-PR06/REV.01
FECHA DE EMISION:08/10/2025

L.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar una imagen urbana limpia y atractiva.
11.- ALCANCE

Toda la ciudad, Particulares y Comercios de la misma.

HIL.- POLITICAS Y NORMAS

Dar un servicio de calidad y respeto a la ciudadania
I11.- DEFINICIONES

Reportes: Doecumento, por uno o varios individuos solicitando un servicio
correspondiente a esta dependencia

SPM: Servicios Puablicos Municipales
IV.- REFERENCIAS

Reglamento interior del
Ayuntamiento Plan de

- Desarrollo Municipal 2025-
2027

b

VIL.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/ITnstructivo Nombre del Formato/Instructivo
07-SPM-PRO!-PRO2-PR03-PROS-PR0O6-FO1/REV01 REPORTE DE SOLICITUD
07-SPM-PRO6-FO1/REV 01 BITACORA DE REPORTES
VII.- ANEXOS

Clave de anexo Nombre

07-SPM-PRO6-A01/REV.01 e DIAGRAMA DE FLUJO

07-SPM-PR0O1-PRO2-PRO3-PR04-PRO5-PROG-PRO7T/REV(1
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VI.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO.

1
1.1
iz
2

2.1

31

RESPONSABLE
Secretaria SPM
Jefe de Departamento
Jefe de Departamento

Encargado del
Departamenio
Personal del Departamento

Secretaria SPM

Secretaria SPM

Secretaria SPM

ELABORO

7 r?/// /74’,%9

DESCRIPCION DE REGISTRO
ACTIVIDADES
Recepcién v Analisis De
Reporte/Solicitud
Recibe Solicitud o Reporte
- Correspondientes
Asngna Reporte o Solicitud al
area Correspondiente
Realizacion de Servicio

Procede a Realizar el trabajo en
base al reporte o solicitud
~ recibida.
Registro de Servicio Reporte de Solicitud.
07-SPM-PRO1-PR0O2-PRO3-PRO5-
PRO6-F01/REV01

Recibe , Captura y Archiva
Reporte fisico ya gjecutado y
firmado por el solicitante
Registra y Asigna niimero de Bitacora SPM.
Bitacora y folio. 07-SPM-PR06-F01/REV01

FIN DEL PROCEDIMIENTO

REVISOf APROBO:
/

Cesdr Razie Flguerda Luis Enfque Fucuy César Fabjiin\ Fuentes
Salazar abrera ;
Directo servicios Titular OCEG

Publicos Municipales

Secretario Municipal

07-SPM-PRO1-PR0O2-PR0O3-PRO4-PRO5-PRO6-PRO7/REV01
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ENTE PUBLICO
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA, SONORA.

Hoja: 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de Elaboracidn:
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES. 08 de octubre del 2025

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cadigo del Procedimiento:

LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DE PARQUES Y JARDINES 07-SPM-PRO6-AO1/REV.01

INICIO

d

Recibir Reportes
y/o Sohicitudes

;

Asigna al area
Correspondiente
Reporte y/o
Solicitud

!

Realiza el Trabajo en
base al reporte y/o
solicitud

!

Recibe, Captura y
Archiva Reportes de
solicitudes ejecutadas

Reporte de Solicitud

07-SPM-PROI-PR02-PRO3-PROS-PROG-
FO1/REV01

\_/;/_

Bitdcora de SPMO07-SPM-PRO6-

FO1/REV 01

TERMINA

ARCHIVO
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA 1DE 1
LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DE JARDINES
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE ELABORACION:
SPM-07-POOGREV01 08-10-2025
NO. REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
W =
RESPONSABLE i TIERIP URICACION FINAL
01 REPORTE SERVICIOS PAPEL 3 afios SPM/ARCHIVO | DESTRUCCION
PUBLICOS
02 | BITACORA DE SERVICIDS LIBRO/SISTEMA 3 afios SPM/ARCHIVO | DESTRUCCION
SPM PUBLICOS

*El responsabie del resguardo serd responsable de su proteccién.

07-SPM-PRO1-PR02-PRO3-PR04-PROS-PRO6-PRO7/REV(1
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
MANTENIMIENTO DE PARQUES Y
JARDINES

HOJA1DE 1

CODIGO DE PROCEDIMIENTO-

07-SPM-PRO6/REVO]

FECHA DE LA VERIFICACION:
08-10-2025

No.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

SI | NO

NOTAS

;Se recibi6 1a peticién?

¢Se turné la peticion?

¢Se completaron los datos del peticionario

(Se recibid la respuesta por parte del drea?

¢Se elaboro la peticién?

¢ Se Recibid , capturo y archivo reporte fisico ya
ejecutado?

¢Se digitalizaron y se sacaron las copias
correspondientes?

(Se integré el expediente?

Nombre y firma del verificador

07-SPM-PR0O1-PRO2-PRO3-PR04-PRO5-PR0O6-PRO7/REV01




& .. =
CANAREA.

EN LA RUTA DE LA TRANS
2024 - 2027

FORMACION

LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTO:
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA SONORA
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

HOJA1DE 2
MANTENIMIENTO DE PARQUES Y

JARDINES

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VERIFICACION
07-SPM-PRO6/REV01 09/10/2025

No. REACTIVOS SI NO N/A

1 ¢El objetivo refleja lo que se espera lograr con la
ejecucion del procedimiento?

2 ¢Se definio el alcance del procedimiento, es decir: ;A
qué se aplica? ;A quiénes les aplica? ;Hasta dénde se
aplica? (Personas, documentos, acciones, zona
geografica)

3 Kl campo definiciones refiere todas las siglas y/o
palabras poco comunes, que se presten a
interpretaciones erréneas, conceptos especializados y
abreviaturas incluidos en el procedimiento?

4 ¢Se establecieron las referencias especificas del
procedimiento, es decir las relaciones o vinculos con
otros elementos (;leyes, guias, otros procedimientos,
entre otros?)?

5 ¢ Se establecieron las politicas del procedimiento?

6 Se dividio el procedimiento en actividades sustantivas
y detalladas?

7 {Se describieron en orden cronolégico y secuencial
todas y cada una de las actividades que conforman el
procedimiento?

8 ;Su secuencia operativa es correcta? Es decir, si se
llevan a cabo las actividades tal como se escribieron .e8
posible completar el procedimiento o se “interrumpe”
en alguna actividad?

9 Se identificaron los registros necesarios en su
columna correspondiente?

07-SPM-PRO1-PR02-PRO3-PR04-PRO5-PR06-PRO7/REV1
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10 | ;Se elaboraron formatos requeridos para el
procedimiento?
11 iS¢ elaboraron los instructivos requeridos para el
procedimiento?
12 ;Se elaboré el diagrama de flujo del procedimiento?

13 | ;Se elabor6 correctamente el formato “Verificacion de
la ejecucion del procedimiento”?

14 ¢ Se describieron en el campo “Formatos e
instructivos” del formato “Elaboraci6n de
procedimiento” el nombre de los formatos e
instructivos del procedimiento?
15 &Se describieron en el campo “Anexos” del formato
“Elaboracién de procedimientos®” el nombre del
diagrama de flujo demis anexos del procedimiento?

16 ;Se adjuntaron los formatos, instructivos y anexos al
procedimiento?
17 {Se capturo el inventario de registro y la verificacion

de la ejecucion del procedimienio este tiltimo sin llenar
Ia seecidon de las respuestas de los reactivos?

18 ¢Se ingres6 nombre y puesto de los responsables de
elaboracion, revision y aprobacion del procedimiento?

Nombre y firma del verificador

07-SPM-PRO1-PRO2-PRO3-PRO4-PROS-PROG-PRO7/REV0L
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BARRIDO MANUAL DE AVENIDAS Y CALLES DE LA
CIUDAD.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-SPM-PRO7/REV.01
FECHA DE EMISION:08/10/2025

L- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Brindar una imagen urbana limpia y atractiva.

II.- ALCANCE

Toda la ciudad, Particulares y Comercios de la misma.

IIL.- POLITICAS Y NORMAS

Dar un servicio de calidad y respeto a la ciudadania

IIL.- PEFINICIONES

Reportes: Documento, por uno o varios individuos solicitando un servicio
correspondiente a esta dependencia

SPM: Servicios Piiblicos Municipales
IV.- REFERENCIAS

Reglamento interior del
Ayuntamiento Plan de
Desarrollo Municipal 2025-
2027

VL- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
07-SPM-PRO7-FO1/REY 01 BITACORA DE REPORTES

VIIL.- ANEXOS '

Clave de anexo Nombre
07-SPM-PRO7-A01/REV.01 = DIAGRAMA DE FLUJO

07-SPM-PRO1-PR02-PR03-PR0O4-PRO5-PROG-PRO7/REV01
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VL- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE REGISTRO
ACTIVIDADES
1 Recepcion y Analisis De
Reporte/Solicitud
1.1 Jefe de Departamento Asigna el lugar correspondiente a Reporte de Solicitud,.
la limpieza del dia 07-SPM-PROI-PR0O2-PR0O3-PROS-
- _ PRO6-F01/REV01
1.3 Jefe de Departamento Los empleados reciben la orden
del lugar del trabajo

2 Realizacion de Servicio

2.1 Personal del Dgpartamento Procede a Realizar el trabajo que
| se les asigna

3 " Registro de Servicio Rep'oi"te de Solicitud.
07-SPM-PRO1-PRO2-PRO3-PROS5-
PRO6-FOI/REVDT

3.1 Secretaria SPM Recibe Reporte ejecutado v
- fotografias
3.2 Secretaria SPM Registra en bitdcora rgporte Bitdcora SPM.

07-SPM-PRO7-FO1/REV.01

ELABORO:

/%éw/ﬁékgﬁ

APRQOBO:

Cesir RazieFFigueroa César Fabfan Fuentes
Salazar le
Directo servicios Titular OCEG

. . Secretariolunicipal
Publicos Municipales

§7-SPM-PR0O1-PR0O2-PRO3-PR04-PRO5-PRO6-PRO7/REV01
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REGISTRO HISTORICO DE CAMBIOS
L AYUNTAMIENTO DE CANANEA, SONORA.
FECHA: 08-10-2025
HOJAS: 1 DE 1
SERVICIOS PUBLICOS

07-SPM-PR07 | DESCRIPCION DE 08/10/2025 CAMBIOS EN

ACTIVIDADES ACTIVIDADES
1.1 Descripeion de REVD1 08/10/2025 Recibe solicitud o
Actividades. reporte correspondiente.

Se cambio a : Asigna el
lugar correspondiente a la
limpieza del dia

1.3 Descripeion de REV01 08/10/2025 Asigna reporte o
Actividades. solicitud al drea
correspondiente. Se
cambid a: Los empleados
reciben la orden del lugar

del trabajo
2.1 Descripcién de REV01 08/10/2025 Procede a realizar el
Actividades. trabajoe en base al

reporte o solicitud
recibida. Se cambio a:
Procede a Realizar el
trabajo que se les asigna
3.1 Descripcion de REV(1 08/10/2025 Recibe, captura y
Actividades. archiva reportes fisicos
ya ejecutados y firmados
por el solicitante. Se
cambié a: Recibe Reporte
ejecutado y fotografias
3.2 Descripcion de REV01 08/10/2025 Registra y asigna
Actividades nimero de Biticora y
folio. Se cambié a:
Registra en bitdcora
reporte realizado

07-SPM-PRO1-PR02-PRO3-PR0O4-PRO5-PR06-PRO7/REV01
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ENTE PUBLICO
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA, SONORA. Hoja: 1del
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de Elaboracidon:
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES. 08 de octubre del 2025
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: Codigo del Procedimiento:
BARRIDO MANUAL DE AVENIDAS Y CALLES DE LA CIUDAD 07-SPM-PRO7-AO01/REV.01

¥

Asigna el lugar
correspondiente a
la limpieza del dia

¥

Los empleados reciben
la orden del lugar del
trabajo

0

Procede awRealizar
el trabajo que se les
asigna

h 4

Recibe Reporte
gjecutado y fotografias

Reporte de Servicios

07-SPM-PRO1-PR02-PRO3-PROS-
PRO6-FOT/REVD1

rchiv
Bitdcora SPM Archivo

2.

07-SPM-PROSG-FO1/REV.OT

Termina .

07-SPM-PR01-PROZ-PR0O3-PR04-PRO5-PR0O6-PRO7/REV01
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‘ INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJAIDE 1
BARRIDO MANUAL
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE ELABORACION:
SPM-07-POO7REV01 08-10-2025
NO. REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
*
RESPONSABLE TIPO TIEMPO UBICACION FINAL
01 REPORTE SERVICIOS PAPEL 3 afios SPM/ARCHIVO | DESTRUCCION
PUBLICOS
02 | BITACORADE SERVICIOS LIBRO/SISTEMA 3 afios SPM/ARCHIVO | DESTRUCCION
SPM PUBLICOS

*El responsable del resguardo sera responsable de su proteccién.

67-SPM-PRO1-PRO2-PR0O3-PR0O4-PRO5-PROG-PROT/REVO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA1DE 1
BARRIDO MANUAL
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VERIFICACION:
08-10-2025
07-5PM-PRO7/REVO1

No. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES S1 | NO NOTAS

1 | iSe Asigna el lugar correspondiente a la limpieza
del dia?

2 | ;Los empleados reciben la orden del lugar del
trabajo?

3 | ;Se procede a realizar el trabajo que se les asigna a
los trabajadores?

4 | ;Se reciben los reportes ejecutados con
fotografias?

S | Se registra en bitacora los reportes ya ejecutados?

Nombre y firma del verificador

07-SPM-PR0O1-PRO2-PRO3-PR0O4-PRO5-PRO6-PRO7/REVO1
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LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTO:
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA SONORA
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
BARRIDO MANUAL HOJA1DE2
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VERIFICACION
09/10/2025
07-SPM-PRO7/REV01

No. REACTIVOS S NO N/A

1 JEl objetivo refleja lo que se espera lograr con la
ejecucién del procedimiento?

2 iS¢ definié el alcance del procedimiento, es decir: ;A
qué se aplica? ;A quiénes les aplica? ;Hasta donde se
aplica? (Personas, documentos, acciones, zona
geografica)

3 ¢El campo definiciones refiere todas las siglas y/o
palabras poco comunes, que se presten a
interpretaciones erréneas, conceptos especializados y
abreviaturas incluidos en el procedimiento?

4 iSe establecieron las referencias especificas del
procedimiento, es decir las relaciones o vinculos eon
otros elementos (;leyes, guias, otros procedimientos,
entre otros?)?

5 {Se establecieron las politicas del procedimiento?

6 ;Se dividié el procedimiento en actividades sustantivas
y detalladas?

7 (Se describieron en orden cronolégico y secuencial
todas y cada una de las actividades que conforman el
procedimiento?

8 ;Su secuencia operativa es correcta? Es decir, si se
llevan a cabo las actividades tal como se escribieron ;es
posible completar el procedimiento o se “interrumpe”
en alguna actividad?

9 ;Se identificaron los registros necesarios en su
columna correspondiente?

07-SPM-PRO1-PRO2-PR0O3-PR0O4-PRO5-PROG-PRO7/REV01




. e
CARAREA

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

2024 - 2027
10 | ;Se elaboraron formatos requeridos para el
procedimiento?
11 +Se elaboraron los instructivos requeridos para el
procedimiento?

12 ¢Se elaboré el diagrama de flujo del procedimiento?

13 .Se elaboré correctamente el formato Verificacién de
la ejecucion del procedimiento”?

14 iSe describieron en el campo “Formatos ¢

instructivos” del formato “Flaboracién de
procedintiento” el nombre de los formatos e
instructivos del procedimiento?
15 i Se describieron en el campo “Anexos” del formato
“Elaboracién de procedimientos” el nombre del
diagrama de flujo demas anexos del procedimiento?

16 ¢Se adjuntaron los formatos, instructivos y anexos al
procedimiento?
17 ¢Se capturo el inventario de registro y la verificacién

de la ejecucién del procedimiento este iiltimo sin llenar
la seccion de las respuestas de los reactivos?

18 (Se ingres6 nombre y puesto de los responsables de
elaboracién, revisién y aprobacion del procedimiento?

Nombre y firma del verificador

07-SPM-PRO1-PR02-PRO3-PR04-PRO5-PR06-PROT/RE V01



