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INTRODUCCION

La Presidencia Municipal de Cortazar, como instancia encargada de administrar los
recursos humanos, materiales y financieros del municipio, debe promover una
administracion publica de calidad, orientada al servicio y a los resultados. En ese sentido,
y para mantener un funcionamiento eficaz de su estructura organizacional, debe apoyarse
entre otros elementos, en instrumentos de organizacion del trabajo que faciliten el desarrollo
de las tareas encomendadas a los servidores publicos, que constituyen la base fundamental
para la ejecucion de su labor gubernamental.

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo que permite conocer el
funcionamiento interno de los 6rganos administrativos de la dependencia a través de la
descripcion de las actividades secuenciales, siendo auxiliar en la induccion del personal de
nuevo ingreso, ya que el documento expone, explica y define conforme a cada puesto las
actividades a realizar, y con quién coordinarse para realizar sus rutinas de trabajo.

Contiene las funciones y actividades que deben de seguirse dentro de cada unidad
administrativa, incluye: los puestos y sus areas correspondientes, precisando su
responsabilidad y funcion a través de la descripcion de puestos es decir su titulo, propésito
general, perfil, conocimientos clave, actitudes y tareas desarrollandolas dentro de
diagramas de flujo para identificar paso a paso los procesos.

También se describen los elementos de los procesos: identificacion, direccion general,
nombre del proceso, encargado, objetivo, diagrama, notas y anexos. Y en las referencias

encontramos la definicion de los términos usados.

Se encuentra registrada la informacion basica referente a su funcionamiento, mediante la
documentacion de los procesos clave, que facilitara las labores de evaluacion, control
interno y vigilancia a fin de establecer ciclos de mejora.
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Las ventajas que se obtienen al crear tu manual de procesos son entre otras:

« Uniformar y controlar el cumplimiento de las practicas de trabajo.

« Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripcion de tareas,
ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

« Auxiliar en lainduccién del puesto y en el adiestramiento y capacitacion del personal.

« Ayudar a la coordinacion de actividades y a evitar duplicidades.

« Apoyar el analisis y revision de los procesos del sistema y emprender tareas de
simplificacién de trabajo como analisis de tiempos, delegacion de autoridad, etc.

« Construir una base para el analisis del trabajo y el mejoramiento de los sistemas,
procesos y métodos.

« Facilitar las labores de auditoria, Ia evaiuacion del control interno y su vigilancia.

Este documento es un instrumento en permanente actualizacion, dispuesto a incorporar las
adecuaciones que .realicen los 6rganos administrativos a sus procesos, asi como agregar
los nuevos procedimientos derivados de la dinamica organizacional propia.

“Toda organizacion que oriente sus esfuerzos a dar respuesta oportuna a las necesidades
de los usuarios, requiere de identificar, mejorar y documentar sus procesos y
procedimientos”
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OBJETIVO

El objeto del presente manual es regular la organizacion y funcionamiento de los Mercados
Municipales, estableciendo las atribuciones, y funciones de sus unidades operativas y
administrativas; asi como los derechos y obligaciones de los integrantes de los mismos.

Proporcionar informacion detallada, clara y precisa acerca de todas y cada una de las
actividades para el correcto funcionamiento de las areas, a fin de proveer a todo el personal

una guia de cada una de sus funciones.
Con la aplicaciéon de éste manual de procedimientos se lograra:

1. Estandarizar, asegurar y controlar el cumplimiento de la rutina de trabajo.

g

Simplificar la operatividad al contar con procedimientos claves definidos vy
documentados.

Facilitar el control y seguimiento de los procedimientos claves.

La delimitacion de funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos.

La coordinacion de actividades para evitar duplicidad de funciones.

S

La induccion al puesto y adiestramiento del personal de nuevo ingreso.
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ELEMENTOS ESTRATEGICOS

PROPOSITO

Proporcionar solucion o respuesta inmediata a las peticiones o necesidades del comercio
en general, apoyando a su vez a estos, para que ofrezcan un servicio de calidad a la
ciudadania.

ALCANCE

La direccion esta comprometida con el apoyo a todo el comercio en general en base al
reglamento y las leyes aplicables, con el soporte de los departamentos de fiscalizacion,
servicios municipales y obras publicas para el buen desempefio de la misma.

FILOSOFIA

Satisfacer las necesidades de un comercio organizado, ofreciendo un trabajo de calidad,
confianza y seguridad”.
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MISION: Ofrecer un servicio a la comunidad mediante la disposicién cumpliendo con leyes,
reglamentos y normas, elevando la organizacion del comercio en Cortazar.

VISION: Desarrollar e impulsar a los comerciantes creando una direccién modelo en el
ambito gubernamental del pais.

VALORES: Convicciones profundas de los seres humanos que determinan su manera de
ser y orientar su conducta y sus decisiones y nos ayudan a superarnos.

e RESPETO: Es ser amable, flexible y de mente abierta, aceptar y tolerar las
diferencias, siempre y cuando sean por el bien comun.

e SOLIDARIDAD: Ser un apoyo a una causa o al interés de otros.

e GENEROSIDAD: Tendencia a ayudar a los demas y a dar las cosas propias sin
esperar nada a cambio.

e RESPOSABILIDAD: Mostrar la capacidad de compromiso o de cuidado de su
persona y con todo las de alrededor.

e VERACIDAD: Tener en todo momento conformidad con la verdad.

e HONRADEZ: Tener la cualidad de ser una persona recta y que respeta las normas.

e HONESTIDAD: Tener la compostura, moderacion, respeto a la conducta moral y

social que se considera apropiada.
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ATRIBUCIONES

REGLAMENTO DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE CORTAZAR, GUANAJUATO.- Este
Reglamento tiene por objeto fundamental regular la estructura y el funcionamiento de la

Administracién Publica del Municipio de Cortazar, Guanajuato.

CAPITULO XIX  EL MERCADO MUNICIPAL

Articulo 56. Compete a mercado municipal:

VL.

VII.

VIIIL.

Planear, organizar, coordinar y supervisar las unidades administrativas a su cargo;
Administrar y dirigir el funcionamiento de mercados publicos y centros de abasto
operados por particulares;

Supervisar el correcto funcionamiento de mercados publicos y centros de abasto
operados por particulares;

Realizar el empadronamiento o registro de comerciantes de mercados publicos
municipales y del comercio autorizado en via publica;

Autorizar la alineaciéon o modificacion, reparacion, pintura o retiro de puestos fijos o
semifijos;

Autorizar la instalacion de puestos fijos y semifijos previo acuerdo con el director de
Servicios Municipales;

Aplicar las sanciones que corresponda, segun las infracciones que establezca el
reglamento de mercados; y,

Las demas que le asignen el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, este
reglamento y otras disposiciones reglamentarias.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

La Direcciéon de Mercados Municipales tendra como funcién vigilar y dar cumplimiento al
reglamento aplicable a este, manteniendo comunicacién constante con los comerciantes de
los diferentes rubros.

Tendra el empadronamiento, registro y control, de los comerciantes, expidiendo los
documentos necesarios que amparen el ejercicio de sus actividades, ademas de
resolver los asuntos relacionados con cambio de giro, traspasos de titular de la
licencia de funcionamiento del mismo, renovacién de licencias, asi como la
renovacion de contrato de arrendamiento de los locales y a su vez disedar,
actualizar y controlar el padrén de locatarios de mercados, ya sea de puestos fijos,
semifijos, etc. en general de los comerciantes que realicen actividades similares.
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JEFATURA DE AREA “B”
C. FRANCISCO ISMAEL PEREZ DURAN
MERCADO MERCADO
“LA CENTRAL” “HIDALGO”
|
COORDINADOR “B” ASISTENTE ENCARGADO COORDINADOR “B” ENCA
DANIEL ALRERTO GUADALUPE MONTSERRAT L] 0 ADMINISTRATIVO CONTABLE
MARIA JOSE AGULAR IRMA SANCHEZ ARRIAGA
JAIME HERNANDEZ | VERA CARACHEO CONTABLE A J LA :
ERIKA GODINEZ VEGA
‘ ENCARGADO ADMINISTRATIVO
OPERADOR DE SERVICIOS OPERADOR DE SERVICIOS “B” (OPERADOR DE MERCADOS)
(RECAUDADORES DE PLAZA) (RECOLECTORES) HIPOLITO MORENO VILLAGOMEZ
1.-HERMELINDA PEREZ PINA LUZ MARIA PENA SALGADO ROBERTO RAMIREZ MANRIQUEZ
2.-MAYRA GONZALEZ
3.-
VIGILANTE INTERNO
ALFONSO VILLALPANDO CASTRO
RADOR DE SERVICI! w ODILON ESPITIA
(SANITARIOS)
ANAYELI CARACHEO NURNEZ ——————————— - — . S
ELVIA JULISSA MEDRANO CAMACHO
OPERADOR DE SERVICIOS “B”
(RECOLECTORES)
OPERADOR DE SERVICIOS ARMANDO ZAPATERO GARCIA
(RECAUDADORES DE PLAZA) CANDELARIA RICO MARTINEZ
MARITZA BERENICE ARAIZA GARCIA ALMA BEATRIZ
EVELYN CABRERA VALENCIA BEATRIZ MENDOZA MENDOZA
MARIA DEL CARMEN ROJAS SORIA
MARICRUZ CERVANTES .
MARIADFE 1A L7 NARTERA
) OPERADOR DE SERVICIOS “B”
(SANITARIOS) VIGILANTE INTERNO
CARMEN CONTRERAS RICO RODOLFO FLORES
LAURA ROJAS ANGEL LARA TIERRABLANCA
"/
." é‘ 4
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS

Los procesos contenidos en este manual, se encuentran identificados a través de una

codificacién estructurada de la siguiente manera:

Un total de 7 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre del departamento o
direccion (“JM”, Jefatura de Mercados y plazas), seguido de un guion, el puesto al que
pertenece el proceso en cuestién (“JA”, Jefe de Area), un guion y un nimero consecutivo
propio (001 hasta n). Se manejara de manera independiente conforme a cada puesto.

JM-JA-001

Ejemplo:

Que significa: Jefatura de Mercados y Plazas— Jefe de Area -Proceso No. 1

CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

PUESTO cODIGO

Jefe de Area JA
Coordinador AY B CA
Asistente AS
Encargado Administrativo contable Mercado AC
Recaudador de plaza RP
Operador de mercado hidalgo oM
Vigilante Mercado VM
Recolector Mercado RM

Afanadora de Sanitarios Mercado AS
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVES

NOMBRE DEL PROCESO cODIGO
¢ Recepcion de documentos varios para autorizacién y entrega JM-JA-001
+ Reunién con locatarios de uniones JM-JA-002
¢ Atencion a comerciantes que solicitan permiso JM-JA-003
¢ Dar indicaciones para elaborar oficios, requisiciones, etc. JM-JA-004
+ Organizar las area de trabajo del personal JM-CA-001
+ Vigilar y ayudar a las recaudadoras de la plaza JM-CA-002
+ Elaborar oficios, requisiciones de acuerdo a indicaciones del jefe

Y hacer entrega de los mismos a los departamentos JM-EA-001
+ Control de bitacora para elaboracion de némina JM-EA-002
¢+ Recepcionista JM-EA-003
+ Recepcion de documentacion JM-EA-004
+ Elaboracion de oficios JM-EA-005
+ Control de archivo JM-EA-006
+ Control de material de limpieza JM-EA-007
+ Entrega de Cedulas y recibos para cobro de plaza JM-EC001
+ Control de depositos de ingresos JM-EC-002
+ Calculo de adeudo de los locatarios JM-EC-003
+ Elaboracion de informe mensual y global JM-EC-004
+ Solicitud de cedulas para cobro de plaza JM-RP-001
+ Entrega de lo recaudado al Encargado Administrativo JM-RP-002
¢+ Apoyo en fiestas patronales, eventos JM-RP-003
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NOMBRE DEL PROCESO cODIGO
+ Abrir el mercado, dar indicaciones al velador, recolector y
Afanadora JM-OM-001
+ Atencion a los locatarios JM-OM-002
+ Recibir y entregar el mercado al operador de mercado JM-VE-001
+ Realizar rondines en todo el mercado, cerrar los acceso
Y llenar los reportes JM-VE-002
Limpieza del mercado, tocar la campana cuando llega el camion
Recolector y sacar la basura , JM-RE-001
Limpieza y atencion en los sanitarios del mercado JM-AS-001

Solicitud de material para limpieza JM-AS-002
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DESCRIPCION DE PUESTO (DIRECTOR)
AREA: Mercados Municipales
TITULO DEL PUESTO: Jefe
PROPOSITO GENERAL

Supervisar la recaudacion de los ingresos por pago de plazas de los comerciantes y coordinar al
personal a su cargo propiciando el trabajo en equipo, para proporcionar servicios de calidad y
satisfacer las necesidades de los Cortazarenses.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 30 a 60 anos SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD Bachillerato o Universidad
MINIMA
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 Aios
CONOCIMIENTOS Conocimientos de administracién y contabilidad, experiencia en el
CLAVE: manejo de recursos humanos y computacion.
ACTITUDES: Don de mando, Visionario, Empatia, Liderazgo
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

* Organizar, apoyar y coordinar, al personal a su cargo

= Revisar y autorizar documentos varios.

= Revisar informe de las recuperaciones de cada mes por concepto de cobro de plaza.

= Ofrecer y dar solucién a las necesidades de los comerciantes en traspasos, convenios,
etc.

= Atender quejas y sugerencias de los locatarios sobre las instalaciones del mercado.

= Realizar firma de convenios y traspasos

= Solicitar apoyo para ,mejoras o reparaciones de las instalaciones del mercado

» Vigilar y dar cumplimiento al reglamento de mercados.

= Vigilar la situacién contable por concepto del pago de impuestos de plazas.

= Revisar que las areas de bafos y los alrededores del mercado se encuentren limpios.

= Coordinar el comercio informal en eventos o

2
-7
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CONTACTO:

Secretaria, Auxiliar
Administrativo

Operadores de
servicios

Afanadora,
Recolectores

Locatarios
Unién de locatarios

Direcciones,
Jefaturas

Tesoreria

Contraloria

Presidencia y
regidores

e

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:

QUE DOY

Firma y autorizacion,
indicaciones, solicitud
varias

Indicaciones, atencion,
asignacioén de ruta.

Indicaciones para
vigilancia y limpieza de
las instalaciones de los

mercados.

Informacién y apoyo,
convenios, traspasos

Orientacion o soluciones.

Solicitud de reparacion
Reporte de ingresos

Informe de
recaudaciones

Informe de
recaudaciones e
ingresos

QUE RECIBO

Oficios, cartas.
Formatos, vales.
Informes. Reportes

varios, circulares, etc.

Atencion

Atencidn

Solicitud de traspaso,
convenio, pagos
correspondientes.

Quejas y sugerencias

Atencion, servicios

Facturas

Atencion

Atencion

DEGNO

PERIODICIDAD

Diario

Cuando se requiera

Diario

Diario

Cuando se requiera

Cuando se requiera

Diario

Mensual

Mensual
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DIAGRAMA DE PROCESO 1
JM-JA-001
Area: Mercados Municipales
Proceso: Recepcién de documentos varios para revision y autorizacion.
Encargado: Jefe
Objetivo: Recibir la documentacién generada en el departamento para autorizacion
y revision de la misma

Secretaria jefe

) ) o Recibe documentacion, revisa vy
Elabora oficios varios solicitados firma de autorizacion

por el director

Entrega los oficios para su envio
al area correspondiente
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 prwen

Area: Mercados Municipales

Proceso: Reunién en unién de locatarios y comerciantes

Encargado: Jefe de Mercados

Obijetivo: Asistir a las reuniones para escuchar comentarios y sugerencias expuestas
por los locatarios y comerciantes dando respuesta o solucién si asi se
requiere.

Jefe de Area

C Recibo invitacién para asistir a reunion )

En la reunién se aclaran dudas, se atiende
quejas y sugerencias recibidas sobre los
locatarios o para mejoras de las
instalaciones

Se determinan tiempos para la solucién de los
acuerdos.
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DIAGRAMA DE PROCESO 3
JM-JA-003
Area: Mercados Municipales
Proceso: Coordinacién en eventos
Encargado: Jefe de Mercados
Objetivo: Brindar atencion a los comerciantes que se acerquen a la jefatura a solicitar
un lugar o alguna inquietud

Administrador

< Recibe al o los comerciantes >

Expone su solicitud, duda o
comentario al jefe de area

}

Da respuesta en el momento al comerciante o
expone el documento que se requiere.
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DIAGRAMA DE CE

GRAMA DE PROCESO 4 PR
Area: Mercados Municipales
Proceso: Recepcién de documentos varios para autorizacion y revision
Encargado: Jefe de mercados
Objetivo: Recibir la documentacién generada en el departamento para la autorizacion

y revision de la misma

Secretaria Jefe

Recibe documentacion,
revisa y firma de

=P | autorizado

l

Entrega documentaciéon

Entrega los oficios al 4+ paeqt  que sed
departamento o a Ia canalizada al area
persona correspondiente comespondients

Da indicaciones para que el
encargado administrativo
elabore oficios varios
solicitados por el director.
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DESCRIPCION DE PUESTO (CORDINADOR A Y B)

AREA: Mercados Municipales

TITULO DEL PUESTO:  Coordinador Ay B
PROPOSITO GENERAL

Organizar al personal a su cargo, ayudar a las recaudadoras de la plaza cuando los comerciantes
no quieren paga.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 30 a 60 afos SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD Bachillerato o Universidad
MINIMA
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 Afos
CONOCIMIENTOS Manejo del personal humano, coordinaciéon y responsabilidad
CLAVE:
ACTITUDES: Don de mando, Visionario, Empatia, Liderazgo

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

* Organizar las area de trabajo del personal
= Vigilar y ayudar a las recaudadoras de la plaza

Aa
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CONTACTO:

Jefe

Operadores de
mercados

Locatarios

Unién de locatarios

e

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
QUE DOY QUE RECIBO
Reportes Aprobacion
Indicaciones acerca del Atencion
personal.
Informacioén y apoyo, P

convenios, traspasos

Orientacion

Quejas y sugerencias

DEGNO

PERIODICIDAD

Diario

Diario

Cuando se requiera

Cuando se requiera
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DIAGRAMA DE PROCESO 1

JM-CA-001
Area: Mercados Municipales
Proceso: Organizar al personal.
Encargado: Coordinador
Objetivo: Recibir la documentacién generada en el departamento para autorizacion
y revision de la misma
Operador de mercado coordinador

) Verifica las actividades realizadas
Informa a los operarios de sus

actividades a realizar.

Entrega su informe al Jefe
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DESCRIPCION DE PUESTO
(ENCARGADA ADMINISTRATIVA CONTABLE)
AREA: Jefatura de Mercados

TITULO DEL PUESTO: | Encargada administrativa contable

PROPOSITO GENERAL

Proporcionar una atencion eficiente y de buen trato a la ciudadania o publico en general, dar
seguimiento de las peticiones ciudadanas en cuanto a un servicio publico.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 18 a 60 Afos SEXO | Femenino

ESCOLARIDAD MINIMA | Carrera Comercial Secretariado, Secretaria Ejecutiva) 6
Bachillerato (ramo administrativo. y/o informatica).

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Aios
CONOCIMIENTOS | Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point) y
CLAVE manejo de maquinas mecanica y/o eléctrica).
ACTITUDES: Responsable, Disciplinada, puntual, honrada, atenta, cordial, entre
otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Entrega de cedulas y recibos para cobro de plaza.

= Recepcion de ingresos y elaboracion de depésitos.

» Calculo de adeudos de locatarios.

= Elaborar informes mensuales y globales de la recaudacion de ingresos.
= Control de expedientes de locatarios

= atencién y orientacién al publico en general
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CONTACTOS INTERPERSONALES
CONTACTO: PARA QUE: PERIODICIDAD
QUE DQY QUE RECIBO
Jefe de Mercados Depésitos, Solicitud, firma de Diario
comprobantes de la autorizacion
recaudacion, informes
Locatario mensuales. Cuando se solicite
Efectivo

Presidente de la
union

Tesoreria

Recaudador de
plaza

Contraloria

Secretaria del H.
Ayuntamiento

Presidente Municipal

Publico en general

Concesién de derechos y
recibo de pago

Copias de concesion y
recibo, requisiciones

Concesion de derechos y
pago

Comprobante de
recaudacion

Informe

Informe

Informe

Informacioén

Atencion, material

Copia de concesion
sellada y recibo de

pago

Efectivo

Atencion

Atencioén

Atencion

Solicitud

Cuando se solicite

Cuando se requiera

Diario

Mensual

Mensual

Mensual

Cuando se solicite
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DIAGRAMA DE PROCESO 1
JM-EC-001
Area: Mercado Municipal
Proceso: Entregas de cedulas y recibos
Encargado: Encargada Administrativa contable
Objetivo: Proveer a los operadores de servicio la documentacién necesaria para la

realizacion del cobro de plaza de manera eficaz.

Secretaria

Resguarda y controla las cedulas y
recibos oficiales

v

Registra en la libreta de
control la cantidad de cedulas
y/o recibos con el folio que

corresponda

Entrega la papeleria al
recaudador de plaza y este
firma de recibido en la libreta
de control
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DIAGRAMA DE PROCESO 2
MM-SH-008
Area: Mercado Municipal
Proceso: Control de depésitos de ingresos
Encargado: Encargada Administrativa contable
Objetivo: Recibir los depésitos de los auxiliares de los
ingresos recogidos
Recaudadora de plaza Encargada Administrativa contable

Se verifican y transcriben en el formato
Entrega las libretas y cuentas > para control de cobros (ANEXO 1) a que

de depésito de un dia anterior corresponde cada ingreso y se realiza el
comprobante de las recaudaciones
(ANEXO 2)

!

Una vez recibido el efectivo, realiza
tabular de los ingresos

Las verifica y firma, y entrega el
dinero

Pasa a firma y revision con el
Director, y se realiza depésito en
tesoreria (NOTA 1)

Nota1: Recoge los recibos de depdsito de un dia anterior.
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ANEXO 1
FORMATO PARA EL CONROL DE COBROS

TESORERIA MUNICIPAL
&= CORTAZAR, GTO.
PARTIDA

HAYUNTAMIENTO ARRENDAMIENTO, EXPLOTACION, USO O ENAIENACION DE BIENES INMUEBLES
2018-2021 PROPIEDAD DEL MUNICING.

CARPETA COMPROBANTE DE LA RECAUDACION DE HOY B
o MERCADO "HIDALGO*.AMBULANTES FUOS ¥ SEMIFLIOS

CEDULAS AMORTIZADAS DF 31060 31070 - 11 CED. .50 = § 10450

CORRESPONDIENTE AL DiA
11 DE MARZO 2019

(CIENTO CUATRO PESOS 50/100 M.N)
CORTAZAR, GTO 12 DE MARZO DEL 2019

\ . LHIPOLITO MORENC VILLAGOMEZ C. FRANCISCO ISMAEL PEREZ DURAN /
N ENTREGUE RECIBI S
oy TESORERIA MUNICIPAL

‘}zﬁ CORTAZAR, GTO.
PARTIDA
e
H. AYUNTAMIENTO ARRENDAMIENTO, EXPLOTACION, USO O ENAJENACION DE BIENES INMUEBLES
2018-2021 PROPIEDAD DEL MUNICIPIO.
CARPETA COMPROBANTE DE LA RECAUDACION DE HOY: N
! MERCADQ “LA CENTRAL" -AMBULANTES FIIOS ¥ SEMIFLIOS.
CEDULAS AMORTIZADAS DE: 24911 - 25000 - S0 CED. 9.50 = §55.00
25101 - 25200 - 100 CED. 9.50 = 950.00
a - . 9.50 = 950.00

CORRESPONDIENTE A LOS DiAS 25201 - 25300 - 100 CED. 9

08, 05 Y 10 DE MARZO DE 2018 25301 - 25366 - 66 CED. 9.50 =_£27.00

$3,382.00

(TRES MIL TRESCIENTOS OCHENTA ¥ DOS "S:S)“;Im M.N)
RTAZAR, GTO 11 DE MARZO DEL 2019

C_HERMELINDA PEREZ PIRA. C. FRANCISCO APEREL DURAN /




ANEXO 2
COMPROBANTE DE RECAUDACION
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Cortazar
DEGNO
DIAGRAMA DE PROCESO 3
JM-EC-003
Area: Mercado Municipal
Proceso: Elaboracién de locales atrasados y de sus recibos correspondientes

Encargado: Encargada Administrativa Contable

Objetivo: Recaudar el cobro atrasado de los locatarios

Encargada Administrativa Contable

Revision de adeudo de los locales

v

Informar al locatario del adeudo

*

Entregar el recibo de pago al locatario
cuando el entrega el pago y se envia a
Tesoreria.

Archiva los comprobantes de la recaudacién
con sus respectivos recibos e informes (NOTA
1
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Cortazar
e e DEGNO
DIAGRAMA DE PROCESO 3
JM-EC-004

rea: Mercado Municipal
Proceso: Elaboracién de informe mensual y global
Encargado: Encargada Administrativa Contable
Objetivo: Recaudar el cobro atrasado de los locatarios

Encargada Administrativa Contable

Clasificar por ramo los recibos de los depésitos
y elabora el informe respectivo (ANEXO1)

v

Entrega el informe al jefe para revision,
sello y firma de autorizacion.

L

Entregar el informe a los departamentos
interesados, firmando de recibos una
copia del mismo. (NOTA 2)

v

Archiva los comprobantes de la recaudacion con
sus respectivos recibos e informes (NOTA 1)

Nota 1: La copia del informe para el archivo esta sellara de recibido y si se requiere se anexa el control de
cedulas

Nota 2: Son Contraloria, Tesoreria, Presidencia, Secretaria del H. Ayuntamiento y Regidores.

- i I/.. " .



DEGNO

ANEXO 1

INFORME

: !
CORTAZAR .
H ATUNTAMIEND RN O3 gForme ™ °we ingresos

Cortazar, Gto. A 04 de ”"”'3‘7‘8&;’ :i%l\:lgﬂ-'ht

yE C 5 éo <y

|

/4 pap 200 ‘

L g |

ECiBID W
SONTRALORIA NTERNA MUNICIPA

y después informar a Usted |a

ALEJANDRO PEREA CASTRO

SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO l
PRESENTE

Por medio del presente me permito saludario
Recaudacion correspondients al mes de

FEBRERO 2019, del Mercade
"Hidalgo™ de los diferentes Ingresos, siendo estos los siguientes
S CONCEPTO CANTIDADES

TNGRESOS LOCATARIOS MERCADO HIDALGO
INGRESOS AMBULANTES FLJOS Y SEMIFIIOS

s = TS e - L]
INGRESOS SANITARIOS MERCADO HIDALGO

$ 31,724.00
$ 57,256.50

" $ 37,684.00
$ 16,454.00

INGRESOS TIANGUIS "NUEVA GENERACION
INGRESO POR OCUP, DE LA VIiA PUBLICA

| s 5,985.00
| INGRESO DE REFRENDO 2018, 2019-Y EXPEDICION DE $ 52,394.00
J?EDEPMCIAL

TOTAL: ' h e -

(DOSCIENTOS UN MIL CUATROCIENTOS NOVENTA v_smﬁééé's B VY

A /"1:""{\\
Sin otro particular por el momento, me es grato cdecar\camo sdt-arepm it Ll
seguro servidor TRl 2= 1\
- = oN\_/|
7: 55 1 --:,Lc=~*B‘ i
4 ATENTAMENTE “CORTAZAR, -'JEL.V. \
l’ % ) }
' AL oy

FRANCISCO ISMATPTREZ DURAN < [
ENCARGADO DE DESP, DE MERCADOS Y PLAZAé

—

- Presidente My mc|x:m~ Para su <o “ miente
. ard

\\‘ ,»‘\,

PRI 2 L S
§ m- olf‘ f\.('"/\ (/

A G el T AENTAL

Y156, 71 Centro, Cortazar

o. C.P. 38300 - Teléfono 01 (40) 16BIEE0



Cortazar

~ DEGNO
SOMOSTODOS
H. AYUNTAMIENTO 2018 - 2021
SIDENCIA MUNT !
CORTAZAR, GTO
g " @ ™ :
Wil i
V4 MAR. 7019 89 JEFATURA DE MERCADOS Y PLAZAS
/8¢ SS o MERCADO ‘LA CENTRAL"
REGIDORES OFICIO: JMP/MC/21/2019.
DEL #. AYUNGANIEN L Asunto INFORME MENSUAL (FEBRERO 2019).

Cortazar, Guanajuato, 04 de Marzo de 2018

ING. ALEJANDRO PEREA CASTRO.
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO.

PRESENTE.

Adjunto el informe mensual de la recaudacion obtenida en Plaza de ésta Jefatura
de Mercados y Plazas (Mercado La Central) a mi cargo, correspondiente al mes de
Febrero del afio 2019

' RUBROS | CANTIDADES
INGRESOS LOCALES VARIOS (COBRO SEMANAL Y/O MENSUAL) 1 $ 21.819.00
'INGRESOS AMBULANTES FIJOS Y SEMIFIJOS. $33,487.50 |
{ INGRESOS AMBULANTES COMUNIDAD DE C. DA DE CARACHEO | $1273.00
ﬁNGRESOS COMUNIDAD DE CANADA DE CARACHEO | $ 1.252.50
INGRESOS TIANGUIS GUADALUPE VICTORIA l $8.88250 |
INGRESOS OCUPACION DE LA VIA PUBLICA | 51326300
INGRESOS SANITARIOS | $32,776 00 |
INGRESOS REFRENDO Y CREDENCIAL | 375.00 |
| TOTAL: | §113,128.50
U0 ot iL CIENTO VEINTIOCHO PESOS 50/100 M.N. y
PN/ e s
\b /e Quedo a sus crdgnes para cualquier duda o aclaracion al respecto f 58 b‘JJ\ 1A DF
4 o -p B it Y
04 HAR. 2000 ATENTAMENT N
e uommm.om%: 04 MAR 2016 4 il

k\(' ENCARGADO DE DESPAC
C. FRANC'SCO }z

PR!:%!DENCIA MUNICIPA._
CORTAZAR, GTO.

ECIBJD

124
/% Ma 203
[}




DEGNO

DESCRIPCION DE PUESTO
(ASISTENTE)

AREA: Mercados Municipales

TITULO DEL PUESTO: Asistente

PROPOSITO GENERAL

Apoyo en la documentacion de la Jefatura, proporcionar una atencion eficiente y de buen trato a
la ciudadania o publico en general, dar seguimiento de las peticiones ciudadanas en cuanto a un
servicio publico.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 18 a 60 Afios SEXO | Femenino

ESCOLARIDAD MINIMA | Carrera comercial secretariado, secretaria Ejecutiva, o Bachillerato.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afos

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, INE,
comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios y 2
REQUISITOS fotos tamario infantil.

CONOCIMIENTOS | Uso de software Microsoft, y manejo de maquina mecanica
CLAVE

ACTITUDES:

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

* Recepcion y elaboracién de oficios y documentacion varia

= Control de archivo

= Solicitud de requisiciones

= Control de nomina

« Elaboracion de Rol de descansos del personal administrativo y de sanitarios
= Control del material de limpieza.

= Atencion al Publico.




Cortazar
p———— " DEGNO
CONTACTOS INTERPERSONALES
CONTACTO: PARA QUE: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Director Reportes, oficios, Solicitud Diario
informacién

Auxiliar Depésitos firmados Diario

Administrativo
contable

Formato de depdésitos
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Cortazar
DEGNO
DIAGRAMA DE PROCESO 1
0 JM-AS-001
Area: Mercado Municipal
Proceso: Elaborar requisiciones y entrega de material
Encargado: Encargada Administrativa Secretaria
Objetivo: Proveer a los empleados del material necesario para la realizaciéon de un

trabajo eficaz.

Encargada Administrativa Secretaria

< Elabora requisicion (ANEXO 1) )

Pasa a autorizacion con el
Director y la entrega a

tesoreria

Recibe material, y revisa
cantidad y estado, guarda en

bodega

Se entrega al personal de acuerdo a las
necesidades de uso (NOTA 1) y firman de
recibido en lista de control

Nota 1: Al entregar el nuevo material lo marca: nombre y departamento, y recibe el usado

(Ejemplo: una escoba) para posible re-uso o en su caso tirar a la basura.




ANEXO 1
REQUISICIONES




Cortazar
i DEGNO
DIAGRAMA DE PROCESO 2
JM-AS-002
Area: Mercado Municipal
Proceso: Control de bitacora, para elaboracién de némina.
Encargado: Asistente
Objetivo: Recibir Bitacora de entrada y salida, para elaborar némina de pago.

Asistente

Concentra bitacoras de las areas asignadas a
la Direccién.

Revisa la bitadcora para posibles faltas
o tiempos extras (NOTA 1)

:

Realiza listado semanal de némina
autorizada por el Director.

'

Se entrega a Oficialia Mayor y tesoreria,
recibe copia de recibido con firma y sello y
archiva copia correspondiente
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Cortazar
DEGNO
DIAGRAMA DE PROCESO 3
JM-AS-003
Area: Mercado Municipal
Proceso: Recepcién de documentacién
Encargado: Asistente
Objetivo: Recibir la documentacién y entregaria al director para su revisiéon
Emisor (el que envia el documento) Asistente

Se presenta con el documento qu%

a hacer entrega al departamento

(NOTA 1)

A

Recibe el documento y sella el acuse de
recibo.

( Se lo turna al Director >

Nota 1: El documento puede ser un oficio, circular, invitacion, memorando, etc.

% ¢
%y




Cortazar
b DEGNO
DESCRIPCION DE PUESTO
(RECAUDADOR DE PLAZA)
AREA: Mercados Municipales
TITULO DEL PUESTO: | Recaudador de plaza
PROPOSITO GENERAL

REALIZAR EL COBRO DE LA PLAZA ($9.50) A LOS VENDEDORES AMBULANTES FIJOS Y
SEMIFIJOS, CON LA FINALIDAD DE OBTENER UNA RECAUDACION DE IMPUESTO EN
BENEFICIOS DEL MUNICIPIO.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 18 a 60 Afos

SEXO | Femenino

ESCOLARIDAD MINIMA

Bachillerato.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Aios
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, INE,
comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios y 2
REQUISITOS fotos tamario infantil.
CONOCIMIENTOS | BASICOS
CLAVE
ACTITUDES: POSITIVO, SERVICIAL, EMPATIA, BUEN TRATO, EFICAS Y

EFICIENTE

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Solicitar cedulas o recibos de cobro
» Realizar la recaudacion de ingresos por concepto y ocupacion de la via publica.
» Realizar apoyo para el acomodo y retiro de ambulantes en festividades varias del

municipio.
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Cortazar
s DEGNO
CONTACTOS INTERPERSONALES
CONTACTO: PARA QUE: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Director Reportes, informacion Solicitud Diario
Auxiliar Efectivo Cedulas, libretas de Diario
Administrativo cobro
contable
Efectivo
Comerciantes Cedulas o recibos Diario

ambulantes
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Cortazar
— DEGNO
DIAGRAMA DE PROCESO 1
JM-RP-001

a: Mercado Municipal
Proceso: Solicitud de cedulas o recibos
Encargado: Recaudador de plaza
Objetivo: Obtener los materiales para poder desempeiiar sus labores dia con dia.

Recaudador de plaza

Se presenta en la jefatura de mercados para
la solicitar a la encargada Administrativa
Contable provea para el cobro de plaza

!

Firma de recibido en la libreta de
control al recibir las cedulas o recibos

}

Llegar con el comerciante solicitar de forma
amable el dinero del pago de la plaza y
entregar el recibo o la cedula.
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Cortazar
mm—rn— DEGNO
DIAGRAMA DE PROCESO 2
JM-RP-002
Area: Mercado Municipal
Proceso: Cobro de la plaza
Encargado: Recaudador de plaza
Objetivo: Obtener los materiales para poder desempefiar sus labores dia con dia.

Recaudador de plaza

Realizar el recorrido en la ruta ya establecida

para ella.

Entrega al comerciante ambulante las
cedulas y/o recibo obteniendo el pago
de la plaza (ANEXO1 Y 2)

1

Entrega a la encargada Administrativa
contable los inaresos recaudados.
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v DEGNO

ANEXO 1
CEDULAS

§]
TESORERIA MUNICIPAL

- IMPUESTO DE PLAZA -
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DEGNO
ANEXO 1
RECIBOS

— e E——
MERCADO MUNICIPAL “HIDALGO” | |
/ macmiveL sn.
:?Mﬁ‘ POR CONCEPTO DE
\ DIRECTOR DEL MERCADO J

POR CONCEPTO DE
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DESCRIPCION DE PUESTO
(AUXILIAR ADMINISTRATIVO (OPERADOR DE MERCADO))

AREA: Mercados Municipales

TITULO DEL PUESTO: | Encargado Administrativo (operador de mercado)

PROPOSITO GENERAL

Se encargara de abrir y cerrar las instalaciones del mercado dentro de los horarios establecidos
para la realizacion de las operaciones de los establecimientos, asi como de supervisar el trabajos
de afanadoras de sanitarios, recolectores y veladores

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 18 a 60 Afios SEXO | Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato, preparatoria

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Anos

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, INE,
comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios y 2

REQUISITOS fotos tamaiio infantil.
CONNOCIMIENTOS | Conocimiento en supervision y manejos de recursos humanos
CLAVE
ACTITUDES: Positivo, servicial, empatia, buen trato, Don de mando, eficaz y

eficiente.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

» Mantener las instalaciones del mercado en funcionamiento en los horarios establecidos

= Proveer de herramientas y material de trabajo al personal asignado a su supervision.

= Supervisar que los personales (veladores, afanadores y recolectores) realicen su trabajo.

= Realizar el cobro de la plaza a locatarios y vendedores ambulantes an el interior del
mercado.

= Ser puente de enlace entre la jefatura de mercado y los locatarios para atender las

necesidades de los mismo
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'..- O S0uiiinn DEcNo‘ .
CONTACTOS INTERPERSONALES
CONTACTO: PARA QUE: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Jefe de mercados Reportes, informacion Solicitud Diario
Asistente Control de material Solicitud de material Diario
Asistente Efectivo Cédulas, libreta de Diario
Administrativa cobro
Contable
Locatarios Recibo Semanal
Efectivo
Ambulantes Cedulas
Efectivo
Diario
Locatarios Servicio
Solicitud

Cuando se requiera
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Cortanar
DEGNO
DIAGRAMA DE PROCESO 1 JM-OM-001
Area: Mercado Municipal
Proceso: Control de inicio o cierre de actividades del mercado
Encargado: Encargado Administrativo (operador de mercado)
Objetivo: Mantener las instalaciones en funcionamiento en los horarios establecidos

Encargado Administrativo (operador de mercado)

Al inicio de su jornada recibe los informes o reportes
del velador, realiza rondines durante 30 minutos para
abrir los accesos al mercado (notat)

'

Da indicaciones al personal (recolector y
afanador de los sanitarios)

'

Verifica que el personal realice sus
funciones con eficiencia y que el area de
mercado se encuentre en condiciones de

limpieza y orden.

Realiza un ultimo rondin para verificar que los
locatarios han desalojado las instalaciones y hace
entrega al velador en turno cerrando el mercado.

Nota 1: el horario establecido para abrir el mercado es de 07:00 A 19:00hrs. Con excepcion de los
jueves y domingos se cierra a las 17:00hrs. Teniendo 30 min. De tolerancia a los locatarios para su
salida.
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DEGNO
DIAGRAMA DE PROCESO 2 I-OM-002
Area: Mercado Municipal
Proceso: Dotacién de material
Encargado: Encargado Administrativo (operador de mercado)
Objetivo: Resolver cualquier situacion que se presente en las rutas de cobro o
mercados

Encargado Administrativo (operador de mercado)

Recibe del personal la solicitud para
que les proporcione material y/o
herramientas de trabajo.

!

Notifica a la asistente todo el material
que se ocupa, para ella se haga la

requisicion.

Hace entrega del material al
personal
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DEGNO
DIAGRAMA DE PROCESO 3 o
Area: Mercado Municipal
Proceso: Recaudacién de ingresos municipales
Encargado: Encargado Administrativo (operador de mercado)
Objetivo: Realizar el cobro diario a locatarios y ambulantes

Auxiliar Administrativo

Se presenta con el ambulante a cobrar la plaza
diariamente y al locatario a realizar el cobro
semanal de plaza

Expide cedula de cobro a los ambulantes y
un recibo oficial a los locatarios

v

Entrega reporte a la Encargada Administrativa
Contable, asi como el cobro de la plaza a los
locatarios.
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v DEGNO
DIAGRAMA DE PROCESO 4 Ok 004
Area: Mercado Municipal
Proceso: Mediacién entre jefatura de mercados y locatarios
Encargado: Encargado Administrativo (operador de mercado)
Objetivo: Tener un registro de los cobros realizados a los locatarios

Encargado Administrativo (operador de mercado)

Recibe de los locatarios las peticiones
y/o comentarios.

Gestiona ante el jefe de mercados
las peticiones o inquietudes de los

locatarios

Remite a los locatarios las solicitudes o
tramites requeridos a la jefatura de
Mercados.
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DEGNO

DESCRIPCION DE PUESTO (VIGILANTE)

AREA: Mercados Municipales

TITULO DEL PUESTO: Vigilante Mercado Hidalgo

PROPOSITO GENERAL

Se encarga de realizar rondines para velar y vigilar las instalaciones del mercado dentro de los
horarios establecidos.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD | 18 a 60 Afos SEXO | Masculino
ESCOLARIDAD Secundaria
MINIMA
ESTADO CIVIL Indistinto | EXPERIENCIA 2 Aios
CONOCIMIENTOS Seguridad, vigilancia, proteccién
CLAVE
REQUISITOS Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, INE,
comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios
y 2 fotos tamanio infantil.
ACTITUDES: Puntual, honesto, servicial, comprometido

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

* Mantener el orden y seguridad en las instalaciones del mercado
* Realiza rondines de inspeccion y vigilancia.

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO: PARA QUE: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Jefe Reportes, informacién Solicitud Diario
Operador de Reportes, informaciéon | Indicaciones laborales Diario
mercador
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Pre———— DEENO
DIAGRAMA DE PROCESO 1 A VE OOt
Area: Mercado Municipal
Proceso: Vigilar Mercado Municipal
Encargado: Vigilante Interno
Obijetivo: Vigilar entrada y salida de unidades para evitar mal uso de las instalaciones

Vigilante

Al llegar al turno se recibe por parte
de operador de mercado algunas
indicciones, se recibe el turno

.

Durante su jornada realiza el cierre de
los accesos al interior del mercado
verificando que no esté ningun
locatario dentro del mismo

}

Al término de la jornada laboral
se entrega al operador de
mercados y se comienza a abrir
los accesos del interior
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DEGNO

DESCRIPCION DE PUESTO (RECOLECTORES)

AREA: Mercados Municipales

TITULO DEL PUESTO: Recolectores Mercado

PROPOSITO GENERAL

Brindar un servicio eficiente que ayude a mantener limpias todas las instalaciones del mercado

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 18 - 60 Afios SEXO | Indistinto
ESCOLARIDAD Primaria
MINIMA
ESTADO CIVIL Indistinto | EXPERIENCIA 2 Anos
CONOCIMIENTOS Sobre limpieza
CLAVE
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, INE,
comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios
REQUISITOS y 2 fotos tamaiio infantil.
ACTITUDES: Puntual, honesto, servicial, comprometido

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Recolectar la basura en el mercado y en los alrededores
= Anunciar la llegada del camién recolector a los locatarios
= Llevar los carritos con la basura al camién recolector

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO: PARA QUE: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Jefe de Mercados Atencién Solicitud de limpieza Diario
Operador de servicio | Atencion Indicaciones de labores Diario
locatarios Servicio Aseo Diario
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DEGNO
DIA
GRAMA DE PROCESO 1 v
Area: Mercado Municipal “Hidalgo”
Proceso: Recolectar la basura en el mercado y los alrededores, tocar la campana

para avisar a los locatarios de la recoleccion de basura

Encargado: Recolectores

Objetivo: Mantener limpio el mercado

Recolectores

Limpia las instalaciones del interior y
exterior del mercado

Suena la campana para que los locatarios
acudan a llevar sus residuos al camién
recolector

Sacar la basura del area de bafo y la demas
recoleccion y depositarla en el camién
recolector.
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DEGNO
DIAGRAMA DE PROCESO 2
OCESO JM-RE-002
Area: Mercado Municipal “Hidalgo”
Proceso: Solicitar al Operador de mercado el material Necesario para desempefar
sus labores
Encargado: Recolectores
Objetivo: Mantener el area y edificio de mercados libre de basura al igual que las
calles aledaiias, con la finalidad de ofrecer un buen servicio a los
locatarios y a la sociedad en general.

Recolectores

Solicitar al Operador de mercado el
Material necesario.

l

El Operador de Mercado lo solicitado con
la asistente para que acomode el
material.

Los recolectares pasan a firmar el control de
material con la asistente (AXENO 1)




Cortazar

ANEXO 1
CONTROL DE MATERIAL DE LIMPIEZA
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DEGNO

DESCRIPCION DE PUESTO (ENCARGADA DE SANITARIOS)

AREA:

Mercados Municipales

TITULO DEL PUESTO:

Afanadora de Sanitarios Mercado

PROPOSITO GENERAL

Mantener limpias y libres de basura las areas de los sanitarios a fin de proporcionar a la

ciudadania un servicio de calidad.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 20 - 55 Afios SEXO | Femenino
ESCOLARIDAD MINIMA | Primaria
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 6 meses
CONOCIMIENTOS | Sobre Limpieza
CLAVE:
REQUISITOS Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, INE,
comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios y
2 fotos tamaiio infantil.
ACTITUDES: Responsable, disciplinada, honrada, atenta, puntual, amable,

cordial, entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Mantener limpias las areas de los sanitarios publicos.

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO: PARA QUE: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Jefe de mercados Atencion Solicitud de limpia Diario
Operador de Atencion Indicaciones laborales Diario
mercados material de trabajo )
servicio Diario
Ciudadania Solicitud
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ios oo DEGNO
DIAGRAMA DE PROCESO 1
JM-AS-001
Area: Mercados Municipales
Proceso: Limpieza de sanitarios
Encargado: Afanadora de Sanitarios
Objetivo: Mantener limpios y en buen estado los sanitarios para brindar un buen
servicio a la comunidad.

Afanadora de Sanitarios

C Inicia su jornada de trabajo >

Inicia las labores mantiene aseada
las areas del W.C., lavamanos,
espejos y los pisos

!

Vigila el uso de la maquina de
acceso (NOTA 1) y que se tenga el
material necesario (NOTA 2)

-

Su trabajo es mantener cada area
limpia hasta el término de su
jornada

Nota 1: Si existe una anomalia lo reporta inmediatamente.

Nota 2: Rollos de papel y Jabon para las manos
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DEGNO

REFERENCIAS PARA LA INTERPRETACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

En el presente manual se encontraran palabras y términos de caracter técnico, que por su
significado o grado de especializacion requieren de mayor informacién para hacer mas
accesible la consulta del mismo.

A continuacién se definen los términos de mayor utilidad para el correcto entendimiento de
éste manual de procesos.

Propésito: Descripcion precisa de la manera en que se encarga el departamento de brindar
el mejor servicio a la ciudadania.

Alcance: Es el limite o hasta donde llegan tus funciones y/o con que otros departamentos

se involucran.
Filosofia: Es un pensamiento que estimula para brindar un mejor servicio a la ciudadania.

Estructura Organizacional: Es la representacion grafica de la estructura formal de la
organizacion, que muestra las interrelaciones y los niveles jerarquicos de cada puesto.

Descripcion de puesto: Formato que contiene la descripcion genérica de un puesto, su
perfil, las funciones y/o actividades que debe desarrollar y sus relaciones interpersonales
con el fin de cumplir con los requisitos indispensables para su eficaz desempeiio.

Diagrama de Proceso: Representacion grafica de la secuencia de pasos necesarios para
la realizacion de una funcion especifica, donde ademas se muestran las areas
administrativas o los puestos que intervienen en la realizacion de cada actividad descrita.

Anexos: Informacion relevante y complementaria que incrementara la utilidad del manual

de procesos.
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DEGNO

SIMBOLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

D Limite (inicio o final): Indica el principio y el final del proceso.
D Operacion: Identifica una actividad o tarea en el proceso.

Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la actividad.

Inspeccién: Identifica o evalua la calidad del resultado o para obtener
autorizacion para continuar.

> Flechas: Indican la secuencia y direccion del flujo de un proceso e
A indicar el movimiento de simbolo a otro.
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