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Hoja de Identificacion.

Cédula de Autorizacion del Manual de Procedimientos.

Con el objeto de cumplir la finalidad del documento normativo, es obligacién de la

dependencia difundir de manera oficial el presente Manual de Procedimientos entre el

personal adscrito, debiendo acreditar dicha difusion.

La entidad administrativa esta obligada a mantener actualizado su Manual de
Procedimientos en apego a las normas, lineamientos emitidos por la Secretaria Técnica a

través de la Direccidon de Enlace Institucional.

Se hace constar que el Manual de Procedimientos de la Secretaria de Servicios Publicos,

cumple con todos los requerimientos normativos, juridicos en concordancia a la legislacion
vigente y a la Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion del Manual de

Procedimientos, por lo que se establece que cuenta con mi debida Autorizacién. ------------
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autorizacion del documento.
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CEDULA DE VALIDEZ DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Se hace constar que el presente Manual de Procedimientos de la Secretaria de Servicios
Publicos, cumple con los requerimientos normativos, juridicos en concordancia a la
legislacidn vigente y a los lineamientos establecidos en la Guia Técnica para la Elaboracién
y Actualizacion del Manual de Procedimientos, por lo que se establece que cuenta con
validez.

Con el objeto de cumplir la finalidad del documento normativo, es obligacién de la
dependencia difundir de manera oficial el presente Manual de Procedimientos entre el

personal adscrito, debiendo acreditar dicha difusion.

La entidad administrativa esta obligada a mantener actualizado su Manual de
Procedimientos, en apego a las normas, lineamientos emitidos por la Secretaria Técnica a
través de la Direccién de Enlace Institucional.

Al emitir el presente Manual de Procedimientos mediante los medios autorizados, el
Gobierno Municipal da cumplimiento a las disposiciones en materia de transparencia. ------

Elaborado por:

Secretaria de Servicios Publicos
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Presentacion
El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria de Servicios Publicos del Municipio
de Reynosa Tamaulipas tiene como finalidad establecer de manera clara, ordenada vy
sistematica los procedimientos administrativos y operativos que orientan el desarrollo de

las actividades que se realizan.

La integracion de este manual responde al compromiso institucional de fortalecer la
organizacién interna, mejorar la eficiencia en la prestacion de los servicios publicos y
garantizar que las acciones del personal se realicen bajo criterios de claridad, uniformidad
y apego a la normatividad vigente. A través de este documento se busca definir de manera
precisa las responsabilidades, funciones y pasos que deben seguirse en la ejecucién de los

distintos procesos que integran la operacién de la Secretaria.

Entre los principales propdsitos se encuentran: establecer lineamientos claros para el
desarrollo de las actividades, facilitar la coordinacién entre las diferentes areas que
conforman la Secretaria, optimizar el uso de los recursos disponibles, promover la
transparencia en la gestiéon publica y contribuir a la mejora continua en la prestacion de los

servicios que se brindan a la ciudadania.

El presente manual estd dirigido al personal directivo, administrativo y operativo de la
Secretaria de Servicios Publicos, asi como a aquellas areas del Gobierno Municipal que, por
la naturaleza de sus funciones, mantienen relacién con los procesos que aqui se describen.
Asimismo, constituye una herramienta de consulta y apoyo que permitira orientar al
personal en el desempeno adecuado de sus funciones, facilitar la capacitacién de nuevos

colaboradores y asegurar la continuidad de los procedimientos institucionales.

El uso adecuado de este documento permitira estandarizar las actividades, evitar duplicidad
de funciones, reducir tiempos en la ejecuciéon de los procesos y fortalecer la eficiencia
administrativa. Por ello, su observancia y aplicacion deberan considerarse como una guia

fundamental para el correcto desarrollo de las labores que corresponden a esta Secretaria.
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Objetivo del manual

Establecer de manera clara y sistematica los procedimientos administrativos y operativos
de la Secretaria de Servicios Publicos del Municipio de Reynosa Tamaulipas, con el propédsito
de orientar y estandarizar las actividades que realiza el personal de la dependencia, facilitar
el desarrollo eficiente de sus funciones y servir como herramienta de consulta y apoyo para
el personal directivo, administrativo y operativo involucrado en la prestaciéon de los

servicios publicos municipales
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Marco Juridico
Leyes y/o tratados internacionales
¢ Transformar Nuestro Mundo: la agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible (17 objetivos
de desarrollo sostenible 169 metas).

¢ Nueva Agenda Urbana.

Leyes Federales
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Plan Nacional del Desarrollo.

¢ Ley General de Equilibrio Ecolédgico y Proteccién al Medio Ambiente.

Leyes Estatales

e Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas.

e Cédigo Municipal para el Estado de Tamaulipas.

¢ Ley de Responsabilidad de los Servicios Publicos.

¢ Ley de Transparencia y acceso a la informacién.

e Cédigo Municipal.

¢ Ley de Catastro para el Estado de Tamaulipas.

¢ Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

* Plan Estatal de Desarrollo.

Regulaciones Municipales

¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Reynosa Tamaulipas

¢ Reglamento para preservacion de Plazas, Jardines y Monumentos del Municipio de
Reynosa, Tamaulipas.

¢ Reglamento de Mercados.

¢ Reglamento de Equilibrio Ecoldgico.

¢ Plan de Municipio del Desarrollo.

¢ Reglamento Interior del Ayuntamiento.

BIERNO
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Procedimientos Administrativos — Operativos
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Procedimiento Administrativo-Operativo

y recibidos Clave d.el . Fecha de emision
procedimiento
Area que elabora Secretaria de PR-SSP-001. Marzo 2026
Servicios publicos.
Area que aprueba Secretaria de Fecha de No. de
Servicios publicos. actualizacion cambio/revision
Marzo 2026 0
Objetivo Controlar el flujo de correspondencia oficial mediante su registro

sistematico, con la finalidad de garantizar su correcta
administracion, atencion oportuna y resguardo de la informacién.
Alcance Aplica a todos los oficios y documentos oficiales que sean
recibidos y emitidos por el area, desde su recepcion o elaboracién
hasta su registro, turno correspondiente, seguimiento y archivo.

Responsable Secretaria de Servicios Publicos.
Descripcion de actividades

e El personal responsable recibe el oficio fisico o digital y verifica que contenga los
datos necesarios (fecha, numero de oficio, remitente, asunto y firma).

e Revisa que el documento este completo y que corresponda al area. En caso de
inconsistencias, solicita la aclaracidn o correccion correspondiente.

e Capturar la informacién en el formato de correspondencia de Excel incluyendo
datos como: fecha de recepcidn, numero de oficio, dependencia o remitente,
asunto, descripcion, area responsable de atencién y observaciones.

e C(Canaliza el documento al titular del area o al personal correspondiente para su
conocimiento, atencidn o seguimiento, dejando evidencia del turno con un sello
y firma de recibido.

e El area responsable elabora el oficio de respuesta o gestion correspondiente,
mismo que es revisado y autorizado por el titular del area y es recibido en la
Secretaria para dar respuesta a la dependencia correspondiente.

e Elpersonal responsable realiza la entrega del oficio por el medio correspondiente,

conservando evidencia de envié o acuse de recibido cuando sea posible.
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e Registra el oficio autorizado y firmado en el control de correspondencia de salida,
asignandole un numero consecutivo y capturando datos como: fecha de envi¢,
numero de oficio, destinatario, asunto y observaciones.

e Integran los oficios y evidencias en los expedientes correspondientes para su

resguardo y consulta futura.
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Referencias

Formato de Excel
correspondencia

recibida

Formato de oficios

Formato de Excel
correspondencia

enviada
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Area Actividades Referencias

Secretarfa de CONTINUA

Servicios Publicos

Solicita aclaracién o correccién
Otras dependencias correspondencia

+ recibida

Formato de  Excel

Regresa a recibir oficio

v

Integra y archiva documento
¢ correspondencia
enviada

Formato de Excel

Control de cambios

No. de Descripcion del cambio Fecha
cambio
0 Nueva creacidn MARZO 2026
Indicadores e Tiempo de registro del oficio
e Porcentaje de documentos completos
Interaccion con otros Procedimientos operativos de las Direcciones adscritas a la
procedimientos Secretaria de Servicios Publicos.

Tipo de interaccion: Atencidn, seguimiento y solucién de los
diversos oficios turnados a direcciones.
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Referencias.

Formato de Excel de correspondencia de salida

]
2 CORRESPONDENCIA DE SALIDA

3 |NTOFICIO: FECHA: DESTINATARIO ASUNTO: OBSERVACIOMES:
4

1
2 CORRESPONDENCIA RECIBIDA

3 |N°OFICIO: |FECHA: DEPENDENCIA/REMITENTE: |ASUNTO: |DESCRIPCION: |AREA RESPONSABLE: |OBSERVACIONES:
4

5

&

7

8

g

10

11

12

13

14
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Mamero de oficio: XXXMXK 2024
SERIERNG HUNIOIFAL BE Asunto: IMPORTANTE ESPECIFICAR EL

REYNOSA RESUNMEN DEL ASUNTO
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— 3024 2._-.2 y — Reynosa, Tamaulipas a 01 de octubre de 2024

Lic./Ing. Nombre Apellidos
Cargo que desempena
ERESEMIE=

LarsmuiRsum,dolor sif amek SenzretesusK sdiniscing st s=d diam.nanummu ibh, suistoas tnsduns ut [Rerssk dalas.
miagna 3ligua, Sak bebbRRE Ut s SR, ad DRI YSRIAm, QW5 DRAFNG. SURRA LALR0. MRS TREL SHSSIRlk lebarkis

Dislut gliguig ex g commodo conseguat, Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie
consequat.

Lorem ipsum delor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh 2uismaod tincidunt ut laoreet dolore
magna aliguam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerd tation ullamconper suscipit lobortis
nisl ut aliquip ex e3 commodo consequat. Duis autem vel eum iriure dobor in hendrerit in vulputate velit esse molestie |
consequat, vel illum dolore ew feugiat nulla facilisis at vero eros et acoumsan et justo odio dignissim qui blandit

praesent luptatum zzril delenit augue duis delore te feugait nulla facilisi.

ATENTAMEMNTE

Lic./Ing. Nombre Apellidos
Cargo que desempena

COP. L Carlen Weter Pefia Qe Prodicoste Rk pal, Pan e iuprior sondsisis ma

COP Archive
A T el
SECRETAR RVICI JBELICO /
/
O} ivusmiscooeyron Q rerougebisma [ psbisraresoas  (2) spastamideiryrou 104 /
www.reynosa.gob.mx /
/
/
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. . .2 Procedimiento Administrativo—Operativo
Solicitud, recepcion y entrega de

materiales Clave d.el . Fecha de emisién
procedimiento
Area que elabora Direccidn PR-SSP/DA-002 Marzo 2026
Administrativa
Area que aprueba Secretaria de Fechade No. de
Servicios Publicos actualizacion cambio/revision
Marzo 2026 0
Objetivo Establecer los lineamientos para la adecuada solicitud, recepcién

y entrega de material en el drea de servicios publicos, con el fin de
garantizar el control, uso eficiente y distribucion oportuna de los
recursos, asegurando la correcta administracion y transparencia
en su manejo por parte del personal responsable.

Alcance Aplicar a todo el personal adscrito a la Secretaria de Servicios
Publicos que participe en los procesos de solicitud, recepcién,
resguardo y entrega de materiales, desde la identificacion de la
necesidad hasta su distribuciéon final, incluyendo las 4&reas
administrativas y operativas responsables de su control y manejo.

Responsable Direccién administrativa
Descripcion de actividades

e Recepcidén de requisicion previa: Se recibe en la direccién administrativa la
requisicion preliminar emitida por el area solicitante, en la cual se especifican las
necesidades de material, herramienta o insumos requeridos.

e Elaboracion de requisicion: Se procede a la elaboracion formal de la requisicion
correspondiente, verificando que la informacién contenida sea clara, completa y
debidamente autorizada.

e Envio al drea de compras: La requisicion es canalizada al drea de compras para su
gestidn, cotizacidn y proceso de adquisicion conforme a la normatividad aplicable.

e Recepcién de material en almacén general: Una vez adquirido, el material es

recibido en el almacén general de la Secretaria de Servicios Publicos.
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e Descargay recepcion fisica: Se realiza la descarga del material, verificando que las
condiciones fisicas del mismo sean adecuadas al momento de su arribo.

e Inspeccion y control de calidad: Se lleva a cabo la inspeccidn del material recibido
para asegurar que cumpla con las especificaciones, cantidades y calidad
requeridas.

e Cotejo y revision de material: Se realiza el cotejo entre el material recibido y la
documentacion correspondiente (factura, orden de compra y requisicion),
validando su concordancia.

e Registroy alta deinventario: Se efectua el registro y alta del material, herramienta
o producto en el sistema o control interno de inventarios.

e Ubicacidnyalmacenamiento: El material es clasificado, identificado y almacenado
en el drea correspondiente dentro del almacén, permaneciendo bajo resguardo
hasta su solicitud mediante vales de salida autorizados.

e Seguimiento y comprobaciéon del material: Se da seguimiento al uso y
comprobacién del material entregado, verificando su correcta aplicaciéon y

documentacién por parte de las areas solicitantes.
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Diagramacion
Area Actividades Referencias
N - . Recibe la requisicién previa . L
Direccién Administrativa — Previa de requisicion
Direcciones/ Elabora la requisiciéon formal Requisicién formal
.
Coordinaciones/ * L —
Jefaturas . . -
Envia al area de adquisiciones
Direccion de ¢
P s Proceso de adquisicidn
Departamento de Recepcion de material en almacén
Almacén General ¢
Descarga de material
Inspeccidn y control de calidad
¢ Bitdcora de entradas y
Cotejo con documentacion, registro y salidas

alta en inventario v[_

Solicitud mediante vale de salida de

almacén y entrega de este — Vale de salida de almacén

Seguimiento de comprobaciones

v

Direccién Administrativa

GOBIERNO HUNIGIPAL DE
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Control de cambios

Indicadores

Interaccion con otros
procedimientos
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e Tiempo de elaboracion de la requisicion.

e Tiempo de envio a adquisiciones.

e Tiempo del proceso de adquisicion.
e Porcentaje de requisiciones surtidas.

e Tiempo de recepcién de material.

e Porcentaje de materiales recibidos en conformidad.

e Tiempo de registro en inventario.
e Exactitud en inventario.

e Numero de requisiciones pendientes.
Procedimientos administrativos — operativos de las
Direcciones adscritas a la Secretaria de Servicios Publicos.

Tipo de interaccidn: Recepcién de material y elaboracién de

comprobaciones de utilizacién.
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Referencias.

Previa de requisicion
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REYNOSAIMFARABLE

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
DIRECCION
DEPARTAMENTO
NOMERE DEL SOLICITANTE

DESTIND

JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD

CANTIDAD UNIDAD DESCRIFCION

EOLICITANTE DIRECCION

FECHA

TELEFOND

SECRETARIA,
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Requisicion formal

Ri'g"'yﬁﬁs/\ REQUISICION e 14480

j.ges , DE COMPRA [:J

SECRETARIA

DIRECCION

DEPARTAMENTO

NOMBRE DEL SOLICITANTE

UBICACIONES (DESTINO) TEL{S) Y EXT(S)
PROGRAMA: PROYECTO:

JUSTIFICACION DE LA COMPRA (DETALLAR)

cooIGo CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO CONS, EST/MES

SOLICITANTE DIRECCION SECRETARIA

GOBIERNO HUNIGIPAL DE
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Bitdcora de entradas y salidas
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Vale de salida de almacén

GOBIERNO WUNIOIPAL DR

R. AYUNTAMIENTO DE REYNOSA 2024-2027
R[. EY RNQSLA] Direcci6n de Servicios Pliblicos Primarios NoO 9651

Vale de Salida de Almacén

Fecha:
Departamento:
Destino:
. CANTIDAD UNIDAD DE MEDIDA DESCRIPCION
’ .
LY
RECIBE ALMACEN
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Procedimiento Administrativo-Operativo

Recepcion de unidades en taller Clave del Fecha de emisién
procedimiento
Area que elabora Jefatura de PR-SSP/DA-003 Marzo 2026
Departamento de
Taller
Area que aprueba Direccién Fecha de No. de
Administrativa actualizacidn cambio/revision
Marzo 2026 0
Objetivo Establecer el procedimiento para la recepcion, diagndstico,

mantenimiento y/o reparacidn de unidades oficiales, con el fin de
garantizar su dptimo funcionamiento, prolongar su vida util y
asegurar la continuidad de las operaciones de la Secretaria
mediante un control adecuado de los recursos y servicios
realizados.

Alcance Aplicar a todas las unidades oficiales que ingresan a la Secretaria
para mantenimiento preventivo o correctivo, asi como al personal
responsable de su recepcidn, diagndstico, reparacion, control y
liberacion, desde el ingreso de la unidad hasta su salida una vez
verificado su correcto funcionamiento.

Responsable Jefatura de Departamento de Taller
Descripcion de actividades

e Recibe la unidad oficial en la Secretaria, registrando su ingreso para evaluacién y
atencién correspondiente.

e Analiza la condicién de la unidad para determinar si requiere mantenimiento
preventivo o correctivo (averia).

e Cuando la unidad presenta fallas, se realiza un diagnéstico general para identificar
las causas y definir las acciones necesarias para su reparacion.

e Generalarequisicidon correspondiente, en la cual se detallan los trabajos a realizar

Yy, en su caso, los insumos o refacciones requeridas.
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e Evalla si es necesario solicitar material o refacciones adicionales para llevar a
cabo el mantenimiento o reparacion. En caso de ser necesario, se realiza la
requisicion de materiales conforme a los procedimientos establecidos.

e Llevan a cabo las actividades de mantenimiento o reparacién de la unidad, de
acuerdo con el diagndstico y los recursos disponibles. Se realiza una prueba de
operacion para confirmar que la unidad funcione correctamente.

e En caso de que la unidad no funcione adecuadamente, se regresa al proceso de
reparacion hasta cumplir con los estdndares requeridos. Una vez verificado su
correcto funcionamiento, se autoriza la salida de la unidad para su

reincorporacion a las actividades operativas.

GOBIERNO HUNIGIPAL DE
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Diagramacion.
Area Actividades Referencias
Jefatura de ‘

Diagndstico general

v

Apertura de la requisicion para el

departamento de taller

material requerido para la reparacién

v

Recepcion y utilizacion de material

v

Personal operativo Ejecuta el mantenimiento

v

Da salida a la unidad

v

Formato para control de
L . Registra la reparacion de la unidad en el rvici reparacion
Personal administrativo se COS‘V eparaciones
formato correspondiente de las unidades
[

s

Control de cambios

No. de Descripcion del cambio Fecha
cambio
0 Nueva creacidn Marzo 2026
Indicadores e Tiempo de reparacion de unidades.
e Tiempo de una falla a otra.
Interaccidn con otros Procedimientos administrativos — operativos de la
procedimientos Secretaria de Servicios Publicos.
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Referencias.

Formato para control de servicios y reparaciones de las unidades
JEFATURA DE TALLER -REPARACIONES Y SERYICIOS

- SOLIITUD
DESCRIFCION DE ESTATUS DE FECHADE TALLER EXTERNO O
L ORCIO | epanacigy | OBSERVACIONES | o, 1o MUNICIPAL .

REQUISICION

FECHADE

_ - PLAC SERVICIO/REPARACIC :
— UNIDAD | NO.ECO  SERIE LACAS SERVICIQ/REPARACION REQUISICIGN
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Tramites y Servicios
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. s . . . Tramites y Servicios
Atencion a peticiones y quejas

ciudadanas. Clave d.el . Fecha de emision
procedimiento
Area que elabora Recepcion de la PR-SSP-004. Marzo 2026.
Secretaria de
Servicios Publicos
Area que aprueba Secretaria de Fechade No. de
Servicios Publicos actualizacion cambio/revision
Marzo 2026 0
Objetivo Atender, recibir y dar seguimiento a los escritos, solicitudes y

guejas ciudadanas relacionadas con los servicios publicos que
brinda el municipio, mediante la implementacién de programas
operativos orientados a su pronta y adecuada solucién.

Alcance Desde: La recepcidn, registro y turnado formal de las solicitudes,

escritos y quejas ciudadanas relacionadas con la prestacién de los
servicios publicos a cargo del municipio.
Hasta: La conclusidn administrativa y operativa de los trabajos,
obras o servicios requeridos, ejecutados por las areas
competentes —Direccion de Limpieza Publica, Coordinacién de
Recoleccién, Jefatura de Maquinaria y Equipo, Jefatura de
Ingenieria Vial y Direcciéon Operativa (Alumbrado Publico, Bacheo
y Obra Civil)— ya sea por solicitud ciudadana o por requerimiento
de alguna dependencia municipal.

Responsable Secretaria de Servicios Publicos
Descripcion de actividades

e La Recepcién de Secretaria de Servicios Publicos recibe la peticién por medio de
oficio/oficio de una dependencia municipal y solicitud escrita de manera
presencial o via medios (redes sociales o llamadas telefénicas).

e Recibe la solicitud, verificando que contenga la informacion basica necesaria para
su tramite, tales como datos del solicitante, descripcidn de la peticién y ubicacién

relacionada.
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e Registra la peticion en la bitacora oficial, ya sea en formato fisico o electrénico,
asignandole un folio Unico para su control y seguimiento.

e Entrega la peticion a la Coordinacidén/Direccion competente que tiene
atribuciones para atender y darle seguimiento al asunto solicitado, enviando una
copia del formato debidamente registrado. Esta entrega puede realizarse
fisicamente en las oficinas correspondientes o por medio electrénico, asegurando
la trazabilidad del tramite.

e La direccién o coordinacion elabora la relacion de peticiones atendidas una vez
gue da respuesta o solucidn a cada solicitud. En dicha relacion integra los datos
necesarios para su identificacién y control, y la envia a la Recepcién de Secretaria
de Servicios Publicos para su registro correspondiente.

e Recibe la Secretaria la relacion de folios atendidos y captura la informacion en la
bitdcora de control, actualizando el estatus de cada peticion como concluida.

e Concluye el proceso administrativo de la peticiéon, quedando debidamente
registrada como atendida y cerrada conforme a los controles internos

establecidos.
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Diagramacion
Area Actividades Referencias
Recepcién de la ¢ Oficio de la ciudadania o
3 . Recibe la peticion. . .
Secretaria de Servicios — dependencia municipal y
| —
Publicos ¢ formato de peticidn.

Registra la peticion y asigna un folio

v

Entrega la peticidn al drea competente

Coordinaciones/

Direcciones [7_ Bitacora oficial

Recepcién de la Elabora la relacién de peticiones Encuesta de satisfaccion
i . atendidas .

Secretaria de Servicios § Z‘ - al ciudadano

Publicos ¢

Concluye el proceso administrativo de la
peticién

v

Control de cambios

No. de Descripcion del cambio Fecha
cambio

0 Nueva creacion MARZO 2026
Indicadores e Tiempo de atencién de la peticion.

e Porcentaje de peticiones atendidas.

e Porcentaje de peticiones registradas correctamente.
e Tiempo de canalizacion de la peticion.

e Porcentaje de peticiones cerradas.

e Nivel de satisfaccion del ciudadano.

e Numero de peticiones pendientes.

Interaccidn con otros Procedimientos operativos de las Coordinaciones vy
procedimientos Direcciones adscritas a la Secretaria de Servicios Publicos.
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Referencias.
Oficio de la ciudadania o dependencia municipal/ Formato de peticién
gx 9} ................... ,J 2 | SECRETARIA DE |
fy REY ”»O-SA il ©® sERvICIOS PUBLICOS
LR\ﬂ..\_l'k:,';‘ o -‘-i‘l:’ b REYNOSAIMPARABLE
Folio— Area A de 2026.
Peticion ciudadana a atender: Elabord:
Datos del ciudadano:
MNombre:
Domicilio (Calle y ndmero):
Entrecalles:
Colonia:
Teléfono(s): Referencia: Origen de la peticion:
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Dias
tranzcurrido
para ¢l cierre
del zervicio

Estatus

Direccion
asignada para
seguimicate

Fecka de
asiguacicn

iProcede?

Fecha de
solicitad de
Ferrvicio

Recibide po

M. oficio

Fuente

Zona

Descripcion del serricio

Subszervicio

Servicio

Falia

Eitdcora de solicitud de servicioCoordinacidn de Servicios Piblicas Primarios

DATOS DE SOLICITUD

GOBIERNO HUNIGIPAL DE
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ENCUESTA DE SATISFACCION CIUDADANA

EN MATERIA DE ATENCION A PETICIONES
POR PARTE DE LA SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS

Mo. de folio Nombre del ciudadano

Area responsable

1. ila peticidn ya fue atendida?

.
H

M

Descamace

2. iComo califica el tiempo de respuestar

Exoelente

Busna

Klala

Fulluy mala

3. iComo califica la atencion del personal?

Exrelante

Busna

Kalo

Fulluy miaks

4. d0ué tan satisfecho esta con el servicio recibido?

Exrelante

Busna

lalo

Pulluy miaks

5. éla solucion propordonada resolvid su solicitud?

5i

LG}

0 o o o
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Tramites y Servicios

Disposicién de maquinaria Clave del Fecha de emisién
procedimiento
Area que elabora Jefatura de PR-SSP/DA-005 Marzo 2026

Departamento de
Maquinariay Equipo

Area que aprueba Direccién Fecha de No. de
Administrativa actualizacidn cambio/revision
Marzo 2026 0
Objetivo Mantener la disponibilidad y el control de la maquinaria y equipo

del area, a fin de que la Direccién Operativa pueda asignarlos
oportunamente a los departamentos de la Secretaria de Servicios
Publicos para la atencién eficiente de las peticiones ciudadanas,
asegurando el cumplimiento de las actividades encomendadas a
dichas dependencias.

Alcance Inicia con la recepcién del reporte ciudadano ante la Secretaria de
Servicios Publicos y concluye con la atencién del mismo por parte
de la Jefatura de Maquinaria y Equipo, incluyendo la evaluacién
del servicio mediante la aplicacién de una encuesta de desempefio
al remitente.

Responsable Jefatura de Departamento de Maquinaria y Equipo

Descripcion de actividades

e |Inicia el procedimiento derivado de una solicitud de maquinaria por parte de la
Direccién Operativa. La Direccion Operativa realiza la solicitud formal de
maquinaria mediante oficio o formato de peticidn ciudadana, especificando las
necesidades requeridas.

e Analiza la disponibilidad de maquinaria y se gestiona su asignaciéon conforme a los
recursos existentes y prioridades operativas.

e Tienen a disposicion las unidades disponibles a las jefaturas operativas
encargadas de ejecutar las actividades.

e Capturay registra la informacion de la unidad asignada, considerando el tipo de
actividad a realizar, asi como los datos operativos necesarios para su control.

e Actualiza el estatus de las peticiones mediante los formatos correspondientes al

area de recepcion, con el fin de dar seguimiento al servicio solicitado.
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Jefatura de
departamento de

maquinaria y equipo
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Recibe la solicitud de maquinaria.

!

Gestiona la maquinaria segun su disponibilidad

i

Pone a disposicion las unidades a las coordinaciones
operativas correspondientes

l

Plasma la informacién de la unidad correspondiente
dependiendo de la actividad

i

Formato de peticiones
. ) Actualiza el estatus de las peticiones mediante formato a .
Personal administrativo . atendidas
recepcion
i L
Control de cambios
No. de Descripcion del cambio Fecha
cambio
0 Nueva creaciéon Marzo 2026
Indicadores

Interaccion con otros
procedimientos

Calve del manual: MANPRO-SSP-014
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e Tiempos de espera para la prestacion de la
maquinaria.

e Tiempo de atencidn a solicitud.

e Horas de utilizacién de la maquinaria.

e Tiempo y trabajo realizado.

Procedimientos administrativos- operativos de la Direccion
Operativa.

UNIGIFAL DE

REYNOSA

I'M PARAGSBLE
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Referencias.

Formato de peticiones atendidas Maquinaria y Equipo

GOBIERNO MUNIGIPAL DE
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Programacion de trabajos en la jefatura LianiEeshioeivicios

R e Clave d.el . Fecha de emision
procedimiento
Area que elabora Jefatura de PR-SSP/DA-006. Marzo 2026.
Departamento de
Ingenieria Vial
Area que aprueba Direccién Fecha de No. de
Administrativa actualizacion cambio/revision
Marzo 2026
Objetivo Establecer los lineamientos para la ejecucidn, supervisién y control

de los trabajos operativos realizados por las cuadrillas, con el fin
de asegurar su correcta programacién, cumplimiento en campo,
registro de evidencias y elaboracién de reportes, garantizando la
eficiencia y calidad en la prestacioén de los servicios.

Alcance Aplicar atodo el personal de la jefatura y a las cuadrillas operativas
encargadas de la ejecucién de trabajos programados, desde la
planificacion diaria de actividades, la supervisién en campo, hasta
el registro de evidencias fotograficas y la elaboracion de reportes
de trabajo correspondientes.

Responsable Jefatura de Departamento de Ingenieria Vial
Descripcion de actividades

e Programa trabajos donde se definen y calendarizan las tareas que deben
ejecutarse en las distintas colonias de la ciudad, estableciendo las prioridades de
atencion.

e Realiza la asignacion del programa a la Jefatura de Departamento de Ingenieria
Vial. Esta unidad administrativa asume la responsabilidad de coordinar los
recursos necesarios para el cumplimiento de los objetivos planteados.

e Procede a la captura de forma digital de toda la informacién del programa. Este
paso es fundamental para asegurar el control administrativo, la trazabilidad de los

datos y el respaldo en los sistemas informaticos de la dependencia.

GOBIERNO MUNIGIPAL DE
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e Emite y entrega la orden de trabajo a un supervisor de cuadrilla. Su funcién es
trasladarse fisicamente al lugar designado para inspeccionar o realizar la peticion
técnica que origind el proceso.

e Procede a la realizacidn fisica de los trabajos solicitados, ya sea que la peticién
provenga directamente de un ciudadano o de otra dependencia gubernamental.
Esta etapa representa la resolucién técnica del servicio en el sitio.

e Recaba evidencia fotografica de los trabajos realizados que sirve como
comprobante de la ejecucion correcta y la calidad del servicio prestado.

e Redacta un reporte escrito de labores. Este documento, que detalla las
actividades cumplidas durante la jornada, se entrega formalmente para su
integracion en el archivo correspondiente.

e El personal administrativo procede a realizar el cambio de estatus de la peticién
en el sistema. En este paso, la solicitud pasa de estar "en proceso" a ser marcada
como una peticidn atendida, cerrando el ciclo operativo de esa tarea especifica.

e Genera un listado fisico y digital que consolida todas las peticiones atendidas
durante la semana laboral. Este documento se otorga formalmente a la Secretaria
para su revision y control institucional.

e Con la entrega del informe semanal y la actualizacion de todos los registros, se da

por concluido el ciclo de actividades.
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Diagramacion

Area

Jefatura de Departamento de

Ingenieria Vial

Personal Operativo

Personal Administrativo

Jefatura de Departamento de

Ingenieria Vial
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Actividades

v

Realiza la programacién de trabajos

v

Asigna el programa al drea correspondiente

v

Procede a capturar de forma digital

v

Crea una copia fisica para uso interno y otra que se presenta
a jefe directo para su analisis

v a

Entrega la orden de trabajo

7 By

Procede a realizar los trabajos solicitados

v

Recaba evidencia fotografica

v

Realiza un reporte escrito de labores que se entrega para su
archivo

T 1

Cambia el estatus de la peticion atendida.

v

Otorga a la Secretaria semanalmente el listado de manera
fisica y digital de las peticiones atendidas

v
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Referencias

Orden de trabajo

Reporte de Labores

Reporte semanal




SECRETARIA DE

‘ @ SERVICIOS PUBLICOS

REYNOSAIMFARABLE

Control de cambios

No. de Descripcion del cambio Fecha

cambio
0 Nueva creacion Marzo 2026
Indicadores e Tiempos en cada area de trabajo

Interaccion con otros No aplica.
procedimientos

GOBIERNO MUNIGIFAL DE
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Referencias

Reporte de Labores

Republicano Ayuntamiento Reynosa 2024-2027
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS

o3 JEFATURA DE INGENIERIA VIAL
REYNOSA
T T FECHA:
CHOFER: TURNO:
DEPARTAMENTO: VEHICULO:
PERSONAL TRABAJO REALIZADO

MATERIAL Y/O HERRAMIENTA UTILIZADOS

FOLIO PETICION:

TIEMPO DE USO DE MAQUINARIA

TIPO:
HORA DE INICIO: ESTADO DE LA UNIDAD
HORA DE FINALIZADO:
TIPO: i
HORA DE INICIO:
HORA DE FINALIZADO: | [NIVEL DE GASOLINA INICIAL:
TIPO: NIVEL DE_GASOLINA FINAL:
HORA DE INICIO: KM INICIAL:
HORA DE FINALIZADO: KM FINAL:

UBICACION DONDE SE TRABAIO TRABAIO PENDIENTE POR REALIZAR
COLONIA:
CALLE:

FIRMA
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Reporte semanal de peticiones

—
i AN ol
o P
(A, o
st )
(o= ) i |
l_. 5| LT
i -
b il REYNOSA

R E YNdSA Numero de oficio: XMO2026

Asunto: Peticiones Conciuidas

Reynosa, Tamaulipas a XX de X2000( del X000

C. Titular del drea
Secrefaria de Servicios Pilblicos.

PRESENTE. -
E2
NUM. DE FOLIO / FECHA DE FECHA DE ESTATUS
QFICIO SOLICITUD ASIGNACION
ATENTAMENTE
Titular del drea
Jefe de Oficina Ingenieria Vial
Calve del manual: MANPRO-SSP-014 REYNOSA
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Tramites y Servicios

Programa operativo de obra civil Clave del Fecha de emisién
procedimiento
Area que elabora Direccion Operativa PR-SSP/D0O-007. Marzo 2026
Area que aprueba Direccién Operativa Fecha de No. de
actualizacion cambio/revision
Marzo 2026 0
Objetivo Identificar los trabajos programados o pendientes, establecer

prioridades de intervencion y organizar de manera eficiente la
ejecucidon de las actividades, asegurando el adecuado uso de los
recursos disponibles.

Alcance Inicia con la revision del programa operativo del area para
identificar los trabajos programados o pendientes de ejecucion.

Responsable Direccién Operativa.

Descripcion de actividades

e Revision del programa operativo, donde se analizan las metas y objetivos
establecidos para el periodo. A partir de esto, se realiza la identificacién de los
trabajos especificos que ya se encuentran programados o aquellos que han
guedado pendientes de jornadas anteriores. Una vez que se tiene el listado
completo, se procede a la determinacidn de prioridades de intervencion,
evaluando la urgencia, el impacto social y la disponibilidad de recursos para
asegurar que la atencién sea eficiente.

e Posteriormente, se formaliza el inicio de las tareas mediante la recepcién de la
orden de trabajo autorizada por el area correspondiente. Con este documento, el
supervisor realiza la asignacién del personal operativo idéneo segun la
complejidad técnica de la tarea. Asimismo, se gestiona la asignacién de
herramientas, equipo y materiales especificos detallados en el vale de salida,
garantizando que el personal cuente con todo lo necesario para la ejecucion

segura y correcta de los trabajos en campo.
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e

e Durante el desarrollo de la jornada, se lleva a cabo el registro de las actividades
realizadas, donde se anotan los avances y cualquier incidencia relevante. Al
finalizar las tareas, el responsable procede a la elaboracién del reporte de
trabajos, consolidando la informacién técnica y fotografica de la intervencion. El
ciclo concluye con el archivo y control de la informacidn, integrando el reporte al
expediente fisico o digital para fines de auditoria, seguimiento y transparencia

institucional.
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Departamento de
Obra civil Adscrito a

Direccién Operativa

Personal

Administrativo

Calve del manual: MANPRO-SSP-014
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Actividades

v

Revision del programa operativo

Identificacidn de trabajos programados o pendientes

v

Determinacion de prioridades de intervencion.

v

Recepcion de orden de trabajo autorizada

v

Asignacién de personal operativo

v

Asignacién de herramientas, equipo y materiales

| —
Registro de actividades realizadas
Elaboracion de reporte de trabajos

'7—

v -

Archivo y control de informacion

! i
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Referencias

Reporte de programa

diario

Formato de
levantamiento de
material

Vale interno de salida de

almacén

Formato de reporte de

trabajo diario
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Control de cambios

No. de Descripcion del cambio Fecha
cambio

0 Nueva creacion Marzo 2026
Indicadores e Tiempo de revisidon del programa operativo.

e Numero de trabajos identificados.
e Nivel de priorizacién de intervenciones.
e Registro de reprogramaciones de actividades.
e Tiempo de asignacion de personal operativo.
e Tiempo de preparacién de recursos.
e Cumplimiento en la preparacidn del trabajo.
e Incidencias en la preparacién operativa.
e Tiempo de registro de actividades realizadas.
e Entrega oportuna del reporte a la Direccion
Operativa.
e Control y resguardo de la informacion.
e Correccidon de errores en reportes.
e Cumplimiento en el registro de trabajos realizados.
Interaccién con otros No aplica
procedimientos
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Referencias

Reporte de programa diario

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
DIRECCION OPERATIVA
DEPARTAMENTO DE OBRA CIL
FROGRAMA DIARYD DE ACTIVIDADES
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.
;;li;u SERVICIOS PUBLICOS
e T a4 L

JUEVES 12 DE WARZD DEL 1025

- - a . NG ALEIHDRD
RECH S0 LEM = d: L] IETE DE DEPARTAMENTO i
RECOARIDO SUFERMEION NG ALEJNDAD RAMIRED GOKZALEZ #1 RAMRET BIMIN BT
VICTOR MAMUEL
LEGKARDD TAED RODAGUEZ #1024 ORISR BRI
- . NG ALEIRNDRD
CLEWENTE MORALES GOMZALEZ Lo chemire Tocus i nans ik RAMIREZ GOMZALEZ
JUAN GARCI ESOUNEL P ——— cars ARMENDO PALALIOG
. NG ALEIRNDRD
L ceans. 5o mins ]
AMADC LERMA RODRIGUEZ #1 MARET BIMIN T
HECTOR MANUEL
& o % Erpm——— 5
GILEERTO NICOLKS CORTE DS AEANLE WATIEE L RAMIREZ MARTIKEZ
) e . HECTOR MANUEL
HECTOR MANLEL RAMREZ MARTINEZ #05 RAMIREZ MARTINEZ
FLORENTING AEYES CRUZ 408 AECTORWALEL

RAMIREZ MARTINEZ

Ing. Mlejandre Ramirez Gonzdlez
Jefe del Departamento de Obra Civil
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REYN sA Ao I REYNOSA INPARABLE
FECHA:
VALE INTERNO
NOMBRE:
DEPARTAMENTO: OBRA CIVIL
EQUIPO:
LUGAR DE DESTINO:
FIRMA DE EMPLEADO (SOLICITANTE): REGRESA:
Sl NO
AUTORIZA: OBSERVACIONES:

Formato de levantamiento de material

DIRECCION OPERATIVA

DEPARTAMENTO DE OBRA CIVIL
REVYNOSA AT B TR
PHPARABLE
— 2ome 2027 —
NO. FOLIO: NO. OFICIO:
lmmo QUE SE REALIZARA: J
CANTIDAD  UNIDAD DESCRIPCION

s
www.reynosa.gob.mx
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Formato de reporte de trabajo diario
~ REPORTE DE TRABAJO DIARIO Y
| N | SECRETARIA DE,
DEPARTAMENTO DE OBRA CIVIL SERVICIOS PUBLICOS
ADMON 2024-2027 REYNOSA IMPARABLE
REYNOSA

g CUADRILLA:
NUM VALE FECHA
UNIDAD
ZONA
TRABAJO CALLE Y NUM, COLONIA TRABAJO REALIZADO

CANTIDAD MATERIAL UTILIZADO CANTIDAD MATERIAL UTILIZADO

FIRMA ENCARGADO DE CUADRILLA
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Tramites y Servicios

Recoleccion de residuos sélidos urbanos. Clave del L
L. Fecha de emisidn
procedimiento

Coordinacion PR-SSP/D0O-008. Marzo 2026
Area que elabora Administrativa de

Recoleccién.

Fecha de
; ] » ) R No. de cambio/revision
Area que aprueba Direccion Operativa actualizacion
Marzo 2026 0

Garantizar la prestacion eficiente, continua y oportuna del servicio de

recoleccién de residuos sélidos urbanos de origen domiciliario en el
Objetivo - . . S,

Municipio de Reynosa, mediante la adecuada planeacion, coordinacion
y supervision operativa.
Aplica al personal de la Coordinacion de Recoleccidon y comprende la
atencion del servicio de recoleccion de basura doméstica mediante
rutas programadas y la atencién de reportes, quejas o peticiones
ciudadanas recibidas por la Secretaria de Servicios Publicos por via
Alcance - . o e

telefdénica, digital o escrita, iniciando con la programacion de rutas o

recepcion del reporte y concluyendo con la recoleccién y registro del

servicio, quedando excluidos los residuos de manejo especial,

peligrosos y escombro.

Responsable Coordinacién Administrativa de Recoleccidn.
Descripcion de actividades

e La Coordinacion Administrativa de Recoleccion analiza la cobertura del servicio y
elabora la programacién de rutas domiciliarias conforme a la disponibilidad de
unidades y personal operativo, con la finalidad de garantizar la atencion eficiente a la
ciudadania del Municipio de Reynosa.

e Los jefes de recoleccidn verifican la asistencia del personal, revisan las condiciones
fisico-mecanicas bdésicas de las unidades y validan el funcionamiento del sistema GPS
antes de autorizar la salida a ruta.

e El chofer y sus ayudantes realizan la recoleccidn de residuos sélidos urbanos de orige

Calve del manual: MANPRO-SSP-014 ’RHRNQSLé
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disposicidn final autorizado y reportando cualquier incidencia detectada durante el
recorrido.

e El personal de la Coordinacion monitorea en la plataforma GPS el recorrido, tiempos
de operacién y paradas de las unidades recolectoras, detectando desviaciones o
anomalias y notificando al supervisor operativo para su atencion.

e La Secretaria de Servicios Publicos y la Coordinacién Administrativa de Recolecciéon
reciben reportes, quejas o solicitudes de la ciudadania por medios telefénicos, digitales
o por escrito y los canalizan para su atencién conforme al dmbito de competencia.

e La Coordinaciéon Administrativa de Recoleccion analiza la peticién recibida, la registra
en el control correspondiente y el programa dentro de las rutas operativas para su
atencion y seguimiento hasta su cumplimiento.

e La Coordinacidon Administrativa integra la evidencia del servicio realizado, actualiza los

controles operativos y archiva la informacion para fines de seguimiento y evaluacién.

GOBIERNO HUNIGIPAL DE
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Diagramacion.

Area

Coordinacion de

recolecciéon

Jefe de departamento de

recoleccion

Coordinacion de

recoleccion

Personal administrativo

Choferes y ayudantes

Coordinacién de

recoleccion

Calve del mar
Calle Villanueva S/N, Col. Narciso Mendoza
C.P. 88700, Reynosa, Tam.
Tel: 899 924 56 88

Actividades

Planean las rutas de recoleccion diaria

T L+

Entrega las hojas de actividades diaria a los choferes en
campamento GAPE

’ By

Verifica la salida de unidades recolectoras

v

Ejecuta el servicio de recoleccién

v

éSe recibe
peticion?

NO

Recibe peticion por medio telefénico, digital o por escrito

v

Procede a capturar de forma digital en la bitacora

I v

Comparte al chofer de forma digital para su realizacién

v

Realiza la ruta del dia y envio fotografico de la evidencia
correspondiente

OB -

Supervisa el servicio de GPS del recorrido de las unidades

v

éTermind
ruta?

v NO
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Referencias

Programacion de rutas

Hoja de actividades de

recolectores

Relacion de peticiones
atendidas de recoleccion

(1-2)
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Area Actividades Referencias

Continta

-

v

Programa pendiente para realizar al dia siguiente

v

Personal administrativo Registra actividades realizadas incluyendo la evidencia Relacién de peticiones
fotografica . .,
‘ atendidas de recoleccién
B (2-2)

Control de cambios:

No. de Descripcidn del cambio Fecha

cambio

0 Nueva creacion Marzo 2026

e Cumplimiento de rutas programadas.
e Cobertura del servicio.
e Eficiencia en tiempo de operacion.
e Disponibilidad de unidades.
e Incidencias operativas.
Indicadores e Cumplimiento de monitoreo.
e Atencidn a reportes ciudadanos.
e Tiempo de atencidn a reportes.
e Cumplimiento en disposicion final.
e Integracién de evidencia y control.
e Productividad por unidad.
Interaccién con otros No aplica
procedimientos
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Referencias.

Formato de plan de accidn semanal.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
COORDINACION DE RECOLECCION

HOJA DE ACTIVIDADES DE RECOLECTORES |

FECHA w~/--/—
COMBUSTIBLE HORAS DE TRABAJO KILOMETRAJE
NO.DECAMION INICIAL FINAL INICIAL FINAL INICIAL ‘ FINAL TURNO
c-
RUTA ASIGNADA
NOMBRE DEL
OPERADOR
DISPOSICION
NOTA
DIRECCION DE RECORRIDOS (CALLES)
1
FIRMA DEL
OPERADOR

MAPA DE ASIGNATURA

GOBIERNO MUNIGIFAL DE
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REYNOSA e T

fre Personal Uibvcscidio
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'?’;. | g
smiEn "y i ;. AL B Reporte Q@en;ualéﬁe ; 202_
REYNOSA Reyeoss, Tamesloen o e
m’:‘:f;:; Fochade | fechode Estatus ColoniaUbicscidn Sarvicio
REYNOSA
Anexo fotogrdfico
EVIDENCIA EVIDENCIA
FOTOGRAFICA FOTOGRAFICA
EVIDENCIA EVIDENCIA
FOTOGRAFICA FOTOGRAFICA

GOBIERNO HUNIGIPAL DE
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Tramites y Servicios
Reposicion de Pavimento Asfaltico Clave del Fecha de emision

procedimiento

Area que elabora Coordinacion PR-SSP/D0O-009. Marzo 2026.
Administrativa de
Bacheo
Area que aprueba Direccién Operativa Fecha de No. de
actualizacion cambio/revision
Marzo 2026
Objetivo Tiene como objetivo restaurar las condiciones funcionales,

mejorar la movilidad y conservar la infraestructura vial, ayuda a
prevenir accidentes, reducir dafos en los vehiculos y evitar gastos
mayores en el futuro.

Alcance Desde: La revisién y programacion por parte de la coordinacién de
bacheo.
Hasta: La finalizacién del servicio que fue realizado en el area,
puede abarcar calles principales, secundarias y colonias.

Responsable Coordinacién Administrativa de Bacheo
Descripcion de actividades

e Designacion de las areas geograficas que requieren inspeccion por parte de la
Coordinacién o el Supervisor de Area. Esta asignacion debe priorizar las vialidades
principales, seguidas de las calles secundarias y el interior de las colonias,
conforme al programa de trabajo vigente o a la atencion de reportes ciudadanos
urgentes.

e La cuadrilla responsable debe trasladarse al sitio para realizar un recorrido fisico
exhaustivo. Durante esta actividad, el personal tiene la tarea de localizar con
precision las zonas que presentan desperfectos. En este punto, se debe realizar
un levantamiento técnico para determinar la magnitud del dafio y realizar el
calculo estimativo de los materiales, herramientas y tiempo de mano de obra que

se requeriran para la reparacion.
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e Procede con la etapa operativa de atencion. En esta fase, el equipo realiza las
acciones técnicas necesarias para solucionar la problematica detectada en el sitio,
asegurando que se cumplan los estandares de calidad y seguridad establecidos.

e Al concluir las actividades en campo, el responsable de la cuadrilla procede al
llenado formal del Reporte Diario. En este documento se deben asentar las
ubicaciones atendidas, los hallazgos encontrados, los trabajos realizados y el
consumo real de materiales.

e Finalmente, se realiza la entrega del reporte a la oficina administrativa para su
captura en el sistemay el cierre del ciclo de atencion.

Diagramacion.

Area Actividades Referencias

Coordinacion
Administrativa de
Bacheo ¢

Asigna el drea a realizar revision (calles principales, secundarias y
colonias) Plan de Accién

v

Realiza recorrido para localizar zonas con dafios e identificar el
material que se requerird

v

Realiza llenado y entrega del formato de reporte diario.

v

Continua con el procedimiento de atencién.

Programa Diario

Control de cambios

No. de Descripcion del cambio Fecha
cambio

0 Nueva creacion Marzo 2026
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Indicadores

Interaccion con otros
procedimientos

Referencias.

No aplica.
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No aplica
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Tiempo de revision del programa operativo.
Numero de trabajos identificados.

Nivel de priorizacién de intervenciones.
Registro de reprogramaciones de actividades.

GOBIERNO HUNIGIPAL DE

REYNOSA
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Tramites y Servicios
Mantenimiento o reparacion de la red de
Clave del Fecha de emision
alumbrado publico
procedimiento

Area que elabora Coordinacion PR-SSP/D0O-010. Marzo 2026.
Administrativa de
Alumbrado
Area que aprueba Direccidon Operativa Fecha de No. de
actualizacion cambio/revision
Marzo 2026 0
Objetivo Establecer los pasos a seguir para la recepcidn, canalizacién,

diagndstico y reparacién de luminarias del servicio de alumbrado
publico, garantizando una respuesta eficiente a las peticiones
ciudadanas y administrativas.

Alcance Inicia desde la recepcion de la solicitud por cualquiera de los
canales oficiales (Secretaria, Plataforma, Redes del Alcalde o
Coordinacién) y finaliza con la resolucidn técnica del reporte y la
rehabilitacion del punto de luz.

Comprende todas las vialidades, parques, plazas publicas y zonas
de jurisdiccion municipal que cuenten con infraestructura de
iluminacion.

Abarca el diagndstico preventivo y correctivo de luminarias,
fotoceldas, lineas de alimentacién de baja tensidon y componentes
internos de las lamparas.

Este procedimiento no incluye la instalacidn de nuevas redes de
electrificacion de alta tension o infraestructura que sea
competencia exclusiva de la Comisiéon Federal de Electricidad
(CFE), ni el mantenimiento de alumbrado en propiedad privada.

Responsable Coordinacién Administrativa de Alumbrado
Descripcion de actividades

e Recibe la solicitud correspondiente y procede a delegar la orden de trabajo a una

cuadrilla disponible, considerando la carga laboral y la prioridad del servicio

Calve del mar
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e Determina y asigna el material necesario para la ejecucién de los trabajos, de
acuerdo con la naturaleza de la solicitud. Esta actividad se respalda mediante la
elaboracién del vale de salida de material.

e La cuadrilla asignada se traslada a la ubicaciéon indicada para realizar la atencidn
correspondiente, llevando a cabo las acciones necesarias para solucionar la
problemdtica detectada.

e Al finalizar la jornada, la cuadrilla elabora un reporte diario en el que se detallan
las ubicaciones atendidas, las actividades realizadas y la cantidad de material
utilizado.

e El personal administrativo realiza la captura de la informacién en la base de datos
institucional, registrando las acciones efectuadas y, en su caso, cerrando la
peticién como atendida cuando proviene de un reporte ciudadano.

e Generan y entregan reportes semanales y mensuales que consolidan Ia
informacién de las actividades realizadas, con fines de control, seguimiento y

evaluacion.

GOBIERNO HUNIGIPAL DE
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Diagramacion

Area Actividades Referencias

!

Delega la orden de trabajo a una cuadrilla disponible

v

Designa el material a utilizar segun los trabajos a realizar Vale de salida de material

Cuadrillas de la Visita la ubicacién para la atencién pertinente y resolver la
problematica

Coordinacion de

alumbrado

coordinacion de

alumbrado ‘

. s Hoja d te diari
Realiza reporte diario oja de reporte diario

T ¥

Captura y registro en base de datos y cierre de peticion Base de datos
Entrega de reportes semanales y mensuales

v

Personal administrativo Plan de accién semanal

[+
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No. de Descripcion del cambio Fecha
cambio
0 Nueva creacion Marzo 2026
Indicadores e indice de atencion a reportes.
e Cumplimiento de la programacion diaria.
e Tiempo promedio de respuesta.
e Efectividad de solucidn.
Interaccion con otros No aplica

procedimientos
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Vale de salida de material
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e R B P & R. AYUNTAMIENTOgE REYNOSA 2024 - 2027
) REYNUSA DIRECCION OPERATIVA
e VALE DE SALIDA DE ALMACEN N2 4386
Fecha: / | _202
Departamento: Bacheo: [] ObraCivi:[]  Alumbrado: []
Ubicacién:
Material de Salida
Cantidad Descripcion Cantidad Desecripeion
formato de reporte diario
BaID .:B:‘Ur_‘," FOUIC LE LaPafa |:_||r-|:|:J~5||'.n::I'_Yluu:._' o .;;.L; o o -_-F,EA,,,MM,{_,.__,:‘__”
_ . | . o 1 .
[CANTIDAD MATERIAL LTLZADD I — -
_ —
: - A o o ]
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Base de datos

zoMAs

cu

zoMAS
c n 0 P s
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Plan de accién semanal

) I SECRETARIA DE
| @ SERVICIOS PUBLICOS

REYNOSAIMPARASLE

OOBIERNOC MUNICIPAL DE

Plan de Accion Semanal
REYNOSA Departamento:Alumbrado
R A B L E

r I M P A I Turno: Matutino
@ Reynosa, Tamaulipas a 20 de febrero del 2026
— 2024 2027 —

Unidad Ubicacion Actividad Personal

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Atencidn de parques y jardines LLCLLUE bl

Municipales Clave d.el . Fecha de emision
procedimiento
Area que elabora Coordinacion PR-SSP/DO-011. Marzo 2026.
Administrativa de
Parques y Jardines.
Area que aprueba Direccidon Operativa Fecha de No. de
actualizacion cambio/revision
Marzo 2026
Objetivo Estandarizar los procesos de mantenimiento, conservacién vy

creacion de areas verdes en el municipio de Reynosa, asegurando
el uso eficiente de los recursos y la seguridad del personal.

Alcance Este procedimiento regula las actividades de mantenimiento,
conservacion y creacién en las siguientes dreas dentro de la
jurisdiccion del municipio de Reynosa:

e Plazas Publicas y Parques de Barrio.

e Camellones y Glorietas.

o Areas Verdes en Edificios Municipales.
e Reservas Ecoldgicas Municipales.

Desde la deteccion de necesidades (reportes ciudadanos o
inspeccién técnica) hasta la ejecuciéon final y el reporte de
resultados, incluyendo:

e Podade arboles y palmas.

e Control de maleza y mantenimiento de césped.

e Sistemas de riego.

e Reforestacidn con especies nativas.

e Mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria
(podadoras, desbrozadoras).

Responsable Coordinacién Administrativa de Parques y Jardines.
Descripcion de actividades

e Recepcidn de lainstruccion, reporte o solicitud de atencion, en la cual se identifica
la ubicacién especifica donde se requiere la intervencidn, ya sea plaza, camelldn
o parque publico.

e El personal asignado se traslada a la ubicacién correspondiente, verificando
previamente la ruta, los recursos necesarios y las condiciones del area a

intervenir, con el fin de garantizar una atencién oportuna y eficiente.
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o Al llegar al sitio, se realiza una inspeccidn visual del area, identificando las
necesidades especificas de mantenimiento, tales como limpieza general, retiro de
residuos, deshierbe, poda, riego, o cualquier otra accidn requerida.

e Una vez identificadas las actividades a ejecutar, el personal procede a realizar los
trabajos de mantenimiento correspondientes, utilizando las herramientas,
equipos y materiales adecuados, siguiendo en todo momento las normas de
seguridad y lineamientos establecidos por la dependencia.

e Durante la ejecucidon, se mantiene un control y seguimiento de las actividades
realizadas, asegurando que se cumplan los estandares de calidad y que el area
guede en condiciones dptimas para su uso por la ciudadania.

e Lleva a cabo la verificacion del resultado del servicio, confirmando que las
actividades fueron ejecutadas correctamente y que no quedan pendientes en la
zona atendida.

e Realiza el registro de la actividad, documentando la atencion brindada, el tipo de
trabajo realizado, la ubicacién intervenida y cualquier observacién relevante, para

su integracion en reportes y seguimiento administrativo.
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Diagramacion

Area Actividades Referencias

Coordinacién Detecta las necesidades en cuanto al mantenimiento de plazasy
parques publicos

Administrativa de

Parques y Jardines ‘

Realiza un programa del mantenimiento de plazas, camellones y
parques publicos

v

Designa a las cuadrillas a la ubicacidn correspondiente para la
atencion

v

Atiende la ubicacidon correspondiente, realiza la toma de evidencia
fotografica

v

Actualiza el estatus al termino de actividades

Personal operativo

Formato de reporte diario

Reporte de peticiones

L

Personal administrativo atendidas
Tarjeta informativa
Envia reporte semanalmente con los resultados obtenidos
semanal

!

v
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Control de cambios

No. de Descripcion del cambio Fecha
cambio

0 Nueva creaciéon MARZO 2026
Indicadores e Cumplimiento de atencion a solicitudes.

e Tiempo de respuesta.
e Cumplimiento del programa de mantenimiento.
e (Calidad del servicio.
e Incidencias o retrabajos.
e Cobertura de atencion.
e Productividad del personal.
e Entrega oportuna de reportes.
Interaccion con otros No aplica
procedimientos
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Referencias.

Formato de reporte diario

Mg
Colonis Aren do 1ego Especificaciones Focha Viapes LIt
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Wimars di Oficiu: )

Acunbe: fesorte e gaticioss atandadai

REYNO-'SA Coordinacite di Pirguses y lirdne

Rirynoka, Tamaulipas,

c.
Director operativo
Presente.—

Por medio del presente be ervio un saludo y a suovez adjunto a continuacian el istado de petidones atend idas por
la coorgirackin de parques y jardines durante e pericda del mes ce febren.

RELACION DE PETICIONES ATENDIDAS

Mim. D Folloy oficle | Fechade solicibud | Fecha de atencldn Estatus Calanla

ATENTAMENTE

[
Cinordinachor def Deporiomento de Parques ¥ Josdines

C.LP Archivs
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Tarjeta informativa semanal

EMJ REWQ&# DIRECCION OPERATIVA ' © PRiAmios’ UoHoo®

DEPARTAMENTO DE PARQUES Y JARDINES

PERIODO:

LIMPIEZA EN PLAZAS PUBLICAS LIMPIEZA EN ESCUELAS Y MONUMENTOS
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Tramites y Servicios

Programacion diaria de limpieza Clave del Fecha de emisidon
procedimiento
Area que elabora Direccién de PR-SSP/DLP-012. Marzo 2026.
Limpieza Publica.
Area que aprueba Direccién de Fecha de No. de
Limpieza Publica. actualizacion cambio/revision
Marzo 2026 0
Objetivo Brindar solucién a las necesidades relacionadas con los servicios de

limpieza que presta el municipio, que son solicitadas mediante
peticiones ciudadanas, elaborando un programa de operacién donde
se dard el seguimiento de manera continua hasta la finalizacion de
esta.

Alcance Desde: la recepcion de la secretaria de servicios publicos donde se
toma la peticion.
Hasta: la finalizacion de las obras y servicios que son solicitados a la
direccion de limpieza de acuerdo con las peticiones.

Responsable Direccién de Limpieza Publica.

Descripcion de actividades

e Realiza la programacién diaria en base a Listado de Zonas (Plazas, Areas Verdes,
Calles, Avenidas, Bulevares, Libramientos y Escuelas) y/o peticiones ciudadanas de
la Direccidn de Limpieza

e Manda el Programa a Supervisores encargados de las Cuadrillas de Limpieza.

e Los Supervisores informan a las cuadrillas la ubicacidn que les corresponde atender.

e La cuadrilla atiende la zona asignada y toma evidencia fotografica (antes, durante y
después) y realiza llenado de reporte de actividades diario.

e El personal operativo (cuadrillas) realiza el llenado de reporte diario y lo entrega a la
Direccién de Limpieza.

e La Direccidon de Limpieza Publica actualiza el estatus de la Base de Datos marcando
como atendidas las peticiones.

e La Direccién de Limpieza Publica agrega las peticiones y ubicaciones atendidas (con

evidencia fotografica) al Reporte Mensual.
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Diagramacion.

Area Actividades

Direccién de
limpieza
Publica

Personal
operativo

Personal
administrativo

Control de cambios.

No. de

cambio
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Realiza la programacién diaria de la

it

direccion

v

Envia el programa a supervisores de
cuadrilla.

v

Informan a las cuadrillas la ubicacion
que les corresponde atender

v

Atienden la zona asignada y toman
evidencia fotogréfica

v

Realiza llenado de reporte diario y lo

entrega a la direccién. L—/L

Actualiza el estatus de la base de datos

segun sea el caso L—/L

Realiza el reporte mensual

v

Descripcion del cambio

Nueva creacion
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Referencias

Programa diario

Reporte diario de
actividades realizadas

Base de datos

Reporte mensual

Fecha

MARZO 2026
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Indicadores e Atencidn de ubicaciones programadas.
e Tiempo de atencién por servicio.
e Cumplimiento de actividades de mantenimiento.
e (alidad del mantenimiento.
¢ Incidencias detectadas.
e Cobertura de atencion.
e Productividad por cuadrilla.
Interaccidn con otros No aplica
procedimientos

Referencias.

Programa diario de limpieza

oy wr
LI ;,
>R c, H
|l iy
- - v REYNOSA
O
GOBIERNG HUNICIFAL DE
EMPRESA. FECHA COLONIA /AVENIDA/BULEVARES CALLE ENTRE CALLE SERVICIO
LIMPIEZA RASPADO ¥ BARRIDO DE
(NOMBRE DE LA EMPRESA) DIASMES/ARIO (INFORMACION CORRESPONDIENTE)] (INFORMACION (INFORMACION CORDONES
CORRESPOMDIENTE) CORRESFONDIENTE)
(NOMBRE DE LA EMPRESA) DIA/MES/ARC (INFORMACION CORRESPONDIENTE] (INFORMACION (INFORMACION LIMPIEZA RASPADO ¥ BARRIDO DE
CORRESPOMDIENTE) CORRESFONDIENTE) CORDONES
{NOMBRE DE LA EMPRESA) DIAfMES/ARO (INFORMACION CORRESPONDIENTE) (INFORMACION (INFORMACKON LIMPIEZA RASPADO ¥ BARRIDO DE
CORRESPOMDIENTE) CORRESFONDIENTE) CORDONES
(NOMBRE DE LA EMPRESA) DIA/MES/ARD (INFORMACION CORRESPONDIENTE) (INFORMACION (INFORMACION LIMPIEZA RASPADO ¥ BARRIDO DE
CORRESPONDIENTE) CORRESPONDIENTE] CORDONES
(NOMBRE DE LA EMPRESA) DIA/MES/ARD (INFORMACION CORRESPONDIENTE) (INFORMACION (INFORMACION
CORRESPONDIENTE) CORRESPONDIENTE] LIMPIEZA RASPADO ¥ BARRIDO DE
CORDONES
(NOMBRE DE LA EMPRESA) DIASMES/ARO (INFORMACION CORRESPONDIENTE) (INFORMACION (INFORMACION LIMPIEZA RASPADO ¥ BARRIDO DE
CORRESPOMDIENTE) CORRESFONDIENTE) CORDONES
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Formato de reporte diario de actividades realizadas
FOLIO:
% | birEecion oE g REPORTE DIARID DE ACTIVIDADES
‘ @ LIMPIEZA PUBLICA REALIZADAS #
MRECCION CE LIMPIEZA
PERSOMAL ASIGNADO (SUFERVISOR): UBICACION [COLOMIA, CALLE, ENTRE CALLES):
BOULEVARD: CORTE DE CESFED O MALEZA (M2):
AVENIDA: BARRIDO {ML):
LIBRAMIENTO: LLANTAS [FZ):
PLAZA: POD& DE ARBOLES (FZ):
AREA VERDE: RETIRD DE ARBOLES SECOS (FZ):
ESCUELA: OTRAS ACTIVIDADES:
Formato de base de datos para registro
BASE DE DATOS DIRECCION DE LIMPIEZA
DATOS DE SOLICITUD DATOS DE CIUDADANO
Folio | Servicio Subservicio De’i::::“e‘ Zona | Fuente | N.oficio | Recibido por “EEEEEEG (Procede? :;‘:::“ ?Ei%:%? Estatus E:;E%Z?ﬁ Comentarios | Calle | Colonia | No.exterior | Entre calles |Referencia| Nombre e‘;":;“’m T’;}‘::"’"‘;:E
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Nimero de oficio: DL/ Mo.oficio/ Ao
Asunto: Reparte Mensual

REYNOSA Reyncsa, Tamafipasa ___de____de ____

[Mombre del Secretario)

io De Servicios Piblicos

ACTIVIDADES Y CANTIDADES
Areaz Verdes atendidaz

PFlazas atendidas

Bulevare: atendidaz

Hwenidas arendidaz

Libramientas

Calles atendidaz

Escuelas atendidas

Llantaz retiradaz
Pada de Arbole:

Retiro de Arbales Tecoz Pz

‘Corte de Maleza y Chagolea mZ

Razpade v Garrids de Cordanes ml

ATEMNTAMENTE

(Momibre del Director]
DIRECTOR DE LIMPIEZA

223 b

[ e ———

Formato de reporte mensual — pagina 2 (ubicaciones)

REYNOSA

ANambre de la Empresal

WUbicackones espedticas

wfefe] =

A 15 (S R 11 R A o el et S R Y R B
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Formato de reporte mensual — pagina 3 (evidencia fotografica)

%
;

- ol e

REYNOSA

EVIDENCIA FOTOGRAFICA
AMTES DURANMTE DESPUES
EVIDENCIA EVIDEMNCIA EVIDENCIA
FOTOGRAFICA FOTOGRAFICA FOTOGRAFICA
AMTES DURAMNTE DESPLUES
EVIDENCIA EVIDENCIA EVIDENCIA
FOTOGRAFICA FOTOGRAFICA FOTOGRAFICA
ANTES DURANTE DESFUES
EVIDEMCIA EVIDEMNCIA EVIDENCIA
FOTOGRAFICA FOTOGRAFICA FOTOGRAFICA
AMNTES DURANTE DESFPLES
EVIDENCIA EVIDENCIA EVIDENCIA
FOTOGRAFICA FOTOGRAFICA FOTOGRAFICA

GOBIERNO HUNIGIPAL DE

Calve del manual: MANPRO-SSP-014 REYNAOBSLé
Calle Villanueva S/N, Col. Narciso Mendoza ;. W
C.P. 88700, Reynosa, Tam. Pagina 80 de 115

Tel: 899 924 56 88



@OBIERNO MUNICIPAL DE

EYNOSA

I M PA RAUPBPLE
L ]

SECRETARIA DE
1 @ SERVICIOS PUBLICOS

| REYNOSAIMFARABLE

—— 2024 2027 —

, - . Tramites y Servicios
Avaluo de dafios a la infraestructura y

. . Clave del Fecha de emisién
Municipal .

procedimiento

Area que elabora Direccion Juridica PR-SSP/DJ-013. Marzo 2026.

Area que aprueba Secretaria de Fecha de No. de

Servicios Publicos actualizacion cambio/revision

Marzo 2026 0

Objetivo Establecer el procedimiento mediante el cual la Direccion Juridica en

apoyo con las direcciones implicadas necesariamente realiza el
avaluo y analisis de dafos ocasionados a la infraestructura municipal,
con la finalidad de determinar la afectacién econdmica y juridica
correspondiente, integrar los expedientes respectivos y, en su caso,
proceder conforme a la normatividad aplicable para la recuperacién
de los dafos ocasionados al patrimonio municipal.

Alcance Es aplicable a la Direccién Juridica y a las dreas municipales
involucradas en la atencién, verificacién y cuantificacion de dafios
ocasionados a bienes e infraestructura propiedad del municipio,
derivados de accidentes, actos vandalicos, negligencia o cualquier
otra causa que genere afectaciones al patrimonio municipal.
Comprende desde la notificacién del daifo hasta la integracion del
expediente técnico-juridico y la emisién del avallio correspondiente.

Responsable Direccidn Juridica.
Descripcion de actividades

e Recibe el reporte o notificacidon de dafos ocasionados a la infraestructura municipal.

e Acude al lugar de los hechos para levantar la evidencia fotografica y/o
documentacidn al drea afectada o competente.

e Realiza inspeccion fisica del area o bien danado, en coordinacién con las
dependencias correspondientes.

e \Verifica las condiciones del dafio y determina la magnitud de la afectacion
ocasionada.

e Solicita cotizaciones, presupuestos o dictamenes técnicos para determinar el costo

de reparacion o reposicion en la direccion de la secretaria que seria la responsable. _ =%
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e Integra expediente con evidencia documental, fotografias, reportes y valuacién
econdmica.

e Emite el avallo de dafios correspondiente conforme a la informacidn recabada.

e Turna el expediente a la autoridad o area competente para el seguimiento
administrativo, juridico o de recuperacién de dafios.

e Resguarday archiva el expediente conforme a la normatividad aplicable.
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Diagramacion.
Area Actividades Referencias
Direccién
Juridica Recibe notificacion de dafios

v

Acude al lugar de los hechos a recabar la evidencia necesaria

e inspeccion fisica

‘ Formato de
Cotizaciones

Direcciones de Ia Solicita cotizaciones a las direcciones para determinar el
Secretaria de costo de reparacion

Servicios Publicos ‘ ‘i

Integra expediente con la evidencia correspondiente

v

Turna el expediente a la autoridad o area competente para

Direccion Juridica

seguimiento

Resguarda y archiva expediente

v

Control de cambios.

No. de Descripcion del cambio Fecha
cambio

0 Nueva creacion MARZO 2026
Indicadores e Cumplimiento de expedientes realizados

e Tiempo de atencién

e Integracidn de expedientes completos

e Recuperacion de dafos al patrimonio municipal
e Atencién de reportes de dafos

Interaccidn con otros No aplica
procedimientos S
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Referencias.
Formato de cotizaciones
COLREYNOSA TAMPS A _ IDE DEL ___
ASUNTD - OOTIZACION DE SINIESTRD
COTEACHON DEL ACCIDENTE COM FECHA DEL CCURRIDD EM EN DONDE RESULTC DARADD
0N PARTE DE ACCIDENTE
PRECID
CANTIDAD | UMIDAD DESCRIPCION UNITARIO IMPORTE
1 PIEZA $0.00 fo 0]
1 PIEZA $0.00 -1 )
1 FERVICID $0.00 fo 0]
$0.00 fo 0]
$0.00 fo 0]
$0.00 fo 0]
#0.00 e
$0.00 fo 0]
$0.00 fo 0]
$0.00 fo 0]
TOTAL $0.00

JEFE DE DEFARTAMENTO
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Anexos.

Anexo 1. - Formato de Excel de correspondencia de salida

]
2 CORRESPONDENCIA DE SALIDA

3 |NTOFICIO: FECHA: DESTINATARIO ASUNTO: OBSERVACIOMES:
4

1

2 CORRESPONDENCIA RECIBIDA

3 |N"OFICIO: |FECHA: DEPENDENCIA/REMITENTE: [ASUNTOQ: |DESCRIPCION: |AREA RESPONSABLE: |OBSERVACIOMES:
4
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REYHOSA IMPARABLIE

i Mamero de oficio: XXXMXK 2024
SERIERNG HUNIOIFAL BE Asunto: IMPORTANTE ESPECIFICAR EL

RE YNOSA RESUNMEN DEL ASUNTO

I H P A R E

— 3024 2._-.2 y — Reynosa, Tamaulipas a 01 de octubre de 2024

Lic./Ing. Nombre Apellidos

Cargo que desempena

ERESEMIE=

baram.ingum, delor SitAmek SenaRstatuar adinizsing slik. sed diam.nanumy nibh suismaA tnsiduns vt lReresk dalars
magna aligkam, oAk LaluERaE Ut wisl snim. ad minim werian, s nasted. saarel e WAmERIREL Sussini lobarsis

Dislut gliguig ex g commodo conseguat, Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie
consequat.

Lorem ipsum delor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh 2uismaod tincidunt ut laoreet dolore
magna aliguam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerd tation ullamconper suscipit lobortis
nisl ut aliquip ex e3 commodo consequat. Duis autem vel eum iriure dobor in hendrerit in vulputate velit esse molestie |
consequat, vel illum dolore ew feugiat nulla facilisis at vero eros et acoumsan et justo odio dignissim qui blandit
praesent luptatum zzril delenit augue duis delore te feugait nulla facilisi.

ATENTAMEMNTE

Lic./Ing. Nombre Apellidos

Cargo que desempena

COP. L Carlen Weter Pefia Qe Prodicoste Rk pal, Pan e iuprior sondsisis ma

COP Archive
A T el
I I F Ici JE co
O} ivusmiscooeyron Q rerougebisma [ psbisraresoas  (2) spastamideiryrou 104
www.reynosa.gob.mx
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Anexo 4. - Previa de requisicion

FECHA

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
DIRECCION
DEPARTAMENTO

NOMERE DEL SOLICITANTE
DESTING TELEFOMG

JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD

CANTIDAD UNIDAD DESCRIFCION

EOLICITANTE DIRECCION SECRETARIA,

GOBIERNO HUNIGIPAL DE

Calve del manual: MANPRO-SSP-014 Rﬁ‘(ﬂpﬁé
Calle Villanueva S/N, Col. Narciso Mendoza ;. W
C.P. 88700, Reynosa, Tam. Pagina 87 de 115

Tel: 899 924 56 88



@OBIERNO MUNICIPAL DE

REY NOSA

l‘HPAR

=

: SECRETARIA DE
1 @ SERVICIOS PUBLICOS

| REYNOSAIMFARABLE

Anexo 5. - Requisicion formal

Ri'g"'yﬁﬁs/\ REQUISICION e 14480

j.ges , DE COMPRA [:J

SECRETARIA

DIRECCION

DEPARTAMENTO

NOMBRE DEL SOLICITANTE

UBICACIONES (DESTINO) TEL{S) Y EXT(S)
PROGRAMA: PROYECTO:

JUSTIFICACION DE LA COMPRA (DETALLAR)

cooIGo CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO CONS, EST/MES

SOLICITANTE DIRECCION SECRETARIA
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Anexo 6. - Bitdcora de entradas y salidas
PRODUCTOS L enTRADAS L 1 saupas |
fconico B besciup E apasEd saunas B4 stock KN covico B DESCRIPCION ] recn Bcavi B B osseavacones [ Columild conico B pesciipcion B ownoroBu/men  Evae  Breom B empieavo B oEsTING. []
== =
of 0| 0 EN/D 6 #N/D
of 0| 0| EN/D < #N/D
0| 0| 0| EN/D - #N/O
o 0| 0| N/D ¥ #N/O
0| 0| 0| EN/D 6 #N/O
9 0| 0| ND #N/D
0| 0| o EN/D #N/D
o of of #N/D. [ /o
of ol o N/D WN/D
Anexo 7. - Vale de salida de almacén
"'E""'(' Al e 4 R. AYUNTAMIENTO DE REYNOSA 2024-2027
RH A RNQSLA Direccion de Servicios Piblicos Primarios No 9651
— m‘@mu — Vale de Salida de Almacén

Fecha:

Departamento:

Destino:

. CANTIDAD UNIDAD DE MEDIDA DESCRIPCION
[

RECIBE ALMACEN
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Anexo 8. - Formato para control de servicios y reparaciones de las unidades

JEFATURA DE TALLER -REFARACIONES Y SERYICIOS

- SOLICITUD
DESCRIFCION DE ESTATUS DE FECHADE TALLER EXTERNO O
L ORCO | ceparacin EERR SALIDA MUNICIPAL .

REQUISICION

FECHADE

) PLAC 5 f § -
— UNIDAD | NO.ECO  SERIE LACAS SERVICIO/REPARACION REQUISICION

U
(@

—%

Q)

Anexo 9. - Oficio de la ciudadania o dependencia municipal/ Formato de peticién

SECRETARIA DE |

f !‘ﬂ '[R'-E- i- UQSU&, SERVICIOS PUBLICOS
T R REYNOSAIMPARABLE
Folio— Area A de 2026.
Peticion ciudadana a atender: Elabord:
Datos del ciudadano:
Nombre:
Domicilio (Calle y namero):
Entrecalles:
Colonia:
Teléfono(s): Referencia: Origen de la peticion:
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Anexo 10. - Bitacora oficial

Dias
tranzcurrido
para ¢l cierre
del zervicio

Estatus

Direccion
asignada para
seguimicate

Fecka de
asiguacicn

iProcede?

Fecha de
solicitad de
Ferrvicio

Recibide po

M. oficio

Fuente

Zona

Descripcion del serricio

Subszervicio

Servicio

Falia

Eitdcora de solicitud de servicioCoordinacidn de Servicios Piblicas Primarios

DATOS DE SOLICITUD
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¥
s
[ o

REYHNOSA

ENCUESTA DE SATISFACCION CIUDADANA
EN MATERIA DE ATENCION A PETICIONES
POR PARTE DE LA SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS

Mo. de folio

Nombre del ciudadano Area responsable

1

ila peticion ya fue atendida?

.
H

M

Descamace

2. iComo califica el tiempo de respuestar

Exoelente

Busna

Klala

Fulluy mala

3. iComo califica la atencion del personal?

Observaciones:

Exrelante

Busna

Kalo

Fulluy miaks

4. d0ué tan satisfecho esta con el servicio recibido?

Exrelante

Busna

lalo

Pulluy miaks

5. éla solucion propordonada resolvid su solicitud?

5i

LG}

0 o o o

Calve del manual: MANPRO-SSP-014

Calle Villanueva S/N, Col. Narciso Mendoza

C.P. 88700, Reynosa, Tam.
Tel: 899 924 56 88

Pagina 92 de 115

GOBIERNO HUNIGIPAL DE

REYNOSA

I'M PARAGBLE
—zu:-@mzv—



: SECRETARIA DE
1 @ SERVICIOS PUBLICOS

| REYNOSAIMFARABLE

Anexo 12. - Formato de peticiones atendidas Maquinaria y Equipo
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Anexo 13. - Reporte de Labores

Republicano Ayuntamiento Reynosa 2024-2027
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS

o3 JEFATURA DE INGENIERIA VIAL
REYNOSA
T T FECHA:
CHOFER: TURNO:
DEPARTAMENTO: VEHICULO:
PERSONAL TRABAJO REALIZADO

MATERIAL Y/O HERRAMIENTA UTILIZADOS

FOLIO PETICION:

TIEMPO DE USO DE MAQUINARIA

TIPO:
HORA DE INICIO: ESTADO DE LA UNIDAD
HORA DE FINALIZADO:
TIPO: i
HORA DE INICIO:
HORA DE FINALIZADO: | [NIVEL DE GASOLINA INICIAL:
TIPO: NIVEL DE_GASOLINA FINAL:
HORA DE INICIO: KM INICIAL:
HORA DE FINALIZADO: KM FINAL:

UBICACION DONDE SE TRABAIO TRABAIO PENDIENTE POR REALIZAR
COLONIA:
CALLE:

FIRMA
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Anexo 14. - Reporte semanal de peticiones

REYNOSA

C. Titular del drea
Secretaria de Servicios Plblicos.

PRESENTE. -
4
NUM. DE FOLIO / FECHA DE
OFICIO SOLICITUD

SECRETARIA DE

| REYNOSAIMFARABLE

REYNOSA

Numereo de oficio: JOMOO2026
Asunto: Peticiones Concluidas

Reynosa, Tamaulipas a XX de X2000( del X000(

FECHA DE
ASIGNACION

ESTATUS

ATENTAMENTE

Titular del drea
Jefe de Oficina Ingenieria Vial
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e
{:‘r‘ 7 SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS g b | spomerania oc,
DIRECCION OPERATIVA £y @ SERVICIOS PUBLICOS

DEPARTAMENTO DE OBRA CIWIL S L
PROGRAMA DIARID DE ACTIVIDADES
JUEVES 1 DE MARZO DiEL 026

- - a " HE. ALEIRNERD
= I LE 2 GOKZA IETE OE DETARTAMENTS o
RECOARIDD SUFERMEION NG MLEMNDAD RAMIRED GOKZALEZ 2110 e
EFTErenr
. Cuation VISTOR NAMJEL
LEGKARAN TAED ROCAIGUED #1024 epArLES S
- i NG, ALEIRNDRD
CLEWENTE MORALES GOMZALEZ Lt c e cr 30005 WAL RARSS: Hi FAMIREZ GONZMLEZ
B auss Ca03 305 P , "
JUAN GARCI ESCUNEL st s et canchy e ARMAMDO PALALKS
" NG, ALEIRNDRD
L oran. scamins o
ANADG LERMA RODRIGUEZ #10 ET ama B3
HECTOE MARLEL
& o ] i s gz 5
GILEERTO NICOLAS CORTE EL -
- . ussiciien Lisaa Tea HECTOR MANUEL
HECTOR MANUEL RAMREZ MARTIREZ oot P2 D Wi s RAMIREZ MARTIKEZ
L S . . HECTOR MANUEL
FLORENTING REVES VENTU B8 HRAA M AR 5
LORENTHG EVES CRLE Ao MG A AT A RAMREZ MARTINEZ

Ing. Alajandre Ramirez Gonzdlez
Jefe del Departaments de Obira Civil

Anexo 16. - Formato de vale interno para salidas de material en oficina del departamento

» | SECRETARIA DE

' @ SERVICIOS PUBLICOS

A P REYNOSA INPARABLE
T

yar

REYNO

— o xowr —

FECHA:
VALE INTERNO

NOMBRE:

DEPARTAMENTO: OBRA CIVIL
EQUIPO:

LUGAR DE DESTINO:

FIRMA DE EMPLEADO (SOLICITANTE): REGRESA:
Sl NO
AUTORIZA: OBSERVACIONES:

GOBIERNO HUNIGIPAL DE
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Anexo 17. - Formato de levantamiento de material
[ sxssevania; is;
T SERVICIOS PUBLICOS
3 DIRECCION OPERATIVA
BEBIEAND MUNISIFAL BE DEPARTAMENTO DE OBRA CIVIL.
R A LEVANTAMIENTO DE MATERIAL
e AR AT e .
= et NO.FOLIO: NO. OFICIO:
{mnm QUE SE REALIZARA: ]
CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION
e b
Anexo 18. - Formato de reporte de trabajo diario
s REPORTE DE TRABAIO DIARIO 3 P
‘ r@' ir“ j ; DEPARTAMENTO DE OBRA CIVIL 5 : SERVICIOS PUBLICOS
f‘““' ADMON 2024-2027 o ' REYNOSA IMPARABLE
REYNOSA
@ CUADRILLA:
NUM VALE FECHA
UNIDAD
ZONA
TRABAJO CALLE Y NUM, COLONIA TRABAJO REALIZADO
1
2
3
CANTIDAD MATERIAL UTILIZADO CANTIDAD MATERIAL UTILIZADO

FIRMA ENCARGADO DE CUADRILLA
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Anexo 19. - Formato de plan de accién semanal.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
COORDINACION DE RECOLECCION

HOJA DE ACTIVIDADES DE RECOLECTORES |

FECHA =/~/—
COMBUSTIBLE HORAS DE TRABAJO KILOMETRAJE
NO.DECAMION INICIAL FINAL INICIAL FINAL INICIAL ‘ FINAL TURNO
c-
RUTA ASIGNADA
NOMBRE DEL
OPERADOR
DISPOSICION
NOTA
DIRECCION DE RECORRIDOS (CALLES)
I
FIRMA DEL
OPERADOR

MAPA DE ASIGNATURA
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o &
REVYNGSA e

Reynoss, Tamudipesa _ de. ol

fre Personal Uibvcscidio
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Anexo 21. - Formato de reporte mensual — relacidn de peticiones atendidas de recoleccién.
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m’:‘:f;:; Fochade | fechode Estatus ColoniaUbicscidn Sarvicio
REYNOSA
Anexo fotogrdfico
EVIDENCIA EVIDENCIA
FOTOGRAFICA FOTOGRAFICA
EVIDENCIA EVIDENCIA
FOTOGRAFICA FOTOGRAFICA
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Anexo 22. - Vale de salida de material
- e N & R. AYUNTAMIENTOgE REYNOSA 2024 - 2027
| REYNUSA DIRECCION OPERATIVA
R P VALE DE SALIDA DE ALMACEN N2 4386
5 / /] _202
Departamento: Bacheo: [] obraCivil: (]  Alumbrado: []
Ubicacién:
Material de Salida
Cantidad Descripcion Cantidad Descripcion
Autoriza Director Solicitante

Anexo 23. - Formato de reporte diario

RTE DE TRABAID DlaARIO

WALE RE o "
s ™ - T DEPARTAMENTO ALUMBRADE PUBLICD i
- — . ADMON 2824-7427 o
SRl - FECHA B il T
N .. - : = = e e = — T S == e
BAID {remcion |FRURDELRMPRRS DIRECEIDN [CRLCE Y RAIML) coLONA TRARAID ATALIZATAD FIRMA IS COMPORMDAD | MUM L
NUEWs - LEL
- S 3 a3 SOLIGITANTE . -
2 |
a
| _‘ | A o
|__|'.!!TI:|J'1'! MATERLAL UTILIZADD B
— — - J_ — — —
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Anexo 24. - Base de datos
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Anexo 25. - Plan de accion semanal

I SECRETARIA

© sERvVICIOS PUBLIOOS

REYNOSAIMPARASLE

OOBIERNOC MUNICIPAL DE

Plan de Accion Semanal
REYNOSA Departamento:Alumbrado
I M P A &

Turno: Matutino

@ Reynosa, Tamaulipas a 20 de febrero del 2026
— 2024 2027 —

Unidad Ubicacion Actividad Personal
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Anexo 27. - Reporte de peticiones atendidas

e s
. fr.
==

5 FH A
=4

¥ 4

Momare de Oficio:

SERINEEG HEHIOIP ; Asunbe: Riusorts S saticioss atandida
l EE ' NOSA Contrrei ruaition dhie Pargesas 'y Jirdbnes

Rirynoka, Tamaulipas,

c.
Director operativo
Presente.—

Por medio del presente be enwio un saluda y a su ez adjunto a continuackin el kstado de petidones atendidas por
la coorziracikin de pargues y jardines duranke of pericda del mes de febrera.

RELACION DE PETIOONES ATENDIDAS

Hiim. O Folly oficle | Fechade solicibud | Fecha de atencldn Estatus Calanla

ATENTAMENTE

[
Cinordinachor def Deporiomento de Parques ¥ Josdines

CL P Archivs

[i] [
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LIMPIEZA EN PLAZAS PUBLICAS ; DNUMENTOS

0 & SERVICIOS PUBLICOS

DIRECCION OPERATIVA W T Primarios
DEPARTAMENTO DE PARQUES Y JARDINES

PERIODO: 02 AL 13 DE FEBERERO DEL 2026

Anexo 28. - Tarjeta informativa semanal
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Anexo 29. - Programa diario de limpieza
-
REYNOSA PROGRAMA (DIA) DE (MES) DEL (ANO) DIRECCION DE
LIMPIEZA
EMPRESA FECHA COLOMNIA fAVENIDA/BULEVARES CALLE ENTRE CALLE SERVICIO
(NOMBRE DE LA EMPRESA) DIASMES ARIO (INFORMACION CORRESPONDIENTE) !INFOﬁMd(lﬁN (INFORMACION e uzi::;:hl:innnmnn o

CORRESPONDIENTE)

CORRESPONDIENTE)

(MOMDRE DE LA EMPRESA)

DIA/MES/ARD

(INFORMACION CORRESPONDIENTE]

(INFORMACION
CORRESPONDIENTE)

(INFORMACION
CORRESPONDIENTE)

LIMPIEZA RASPADO ¥ BARRIDO DE
CORDONES

(MOMDRE DE LA EMPRESA)

DIA/MES/ARO

(INFORMACION CORRESPONDIENTE]

(INFORMACION
CORRESPONDIENTE)

(INFORMACION
CORRESPONDIENTE)

LIMPIEZA RASPADO ¥ BARRIDO DE
CORDONES

(NOMBRE DE LA EMPRESA)

DIA/MES/ARO

(INFORMACION CORRESPONDIENTE]

(INFORMACION
CORRESPONDIENTE)

(INFORMACION
CORRESPONDIENTE]

LIMPIEZA RASPADD ¥ BARRIDO DE
CORDONES

(NOMBRE DE LA EMPRESA)

DIA/MES/ARO

(INFORMACION CORRESPONDIENTE]

(INFORMACION
CORRESPONDIENTE)

(INFORMACION
CORRESPONDIENTE]

LIMPIEZA RASPADD ¥ BARRIDO DE
CORDONES

(NOMBRE DE LA EMPRESA)

DlA/MES/aRO

(INFORMACION CORRESPONDIENTE]

(INFORMACION
CORRESPONDIENTE)

(INFORMACION
CORRESPONDIENTE)

LIMPIEZA RASPADO ¥ BARRIDO DE
CORDONES

Anexo 30 . - Formato de reporte diario de actividades realizadas

-F | pimgccion os

i © LIMPIEZA PUBLICA REALIZADAS

FLIh YDA I A AL

REPORTE DIARIO DE ACTIVIDADES

FOLIO:

DIRECCION DE LIMFIEZA

PERSOMAL ASIGMADO (SUPERVISOR):

UBICACION [COLOMIA, CALLE, ENTRE CALLES]:

BOULEVARD: CORTE DE CESFED O MALEZA [MZ]:
ANENIDA: BARRIDO (ML)

LIBRAMIENTO: LLANTAS [FZ):

PLATA: PODA DE ARBOLES (FZ)-

AREA VERDE: RETIRO DE ARBOLES SECOS [FZ):
ESCUELA: OTRAS ACTIVIDADES:
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Anexo 31.- Formato de base de datos para registro
BASE DE DATOS DIRECCION DE LIMPIEZA
DATOS DESOLITUD DATOS DE CIUDADANO
. Fecha de Direceid Dias ido ,
Folio | Servitio Subservieio | "IN 700 | Fuente | N.oficio | Recibido por :aﬁ:n:dde iProceder| Fechede a:ix;;an’;m Estatus :r::::;l:gdel Comentarios | Calle | Colonia | No.exterior | Entre calles |Referencia| Nombre | C°r"e | Teléfonade

servicio asignacion electrénico | contacto

servicio seguimiento servicio

GOBIERNO HUNIGIPAL DE
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Nimero de oficio: DL/ Mo.oficio/ Ao
Asunto: Reparte Mensual

REYNOSA Reyncsa, Tamafipasa ___de____de ____

[Mombre del Secretario)
Secretario De Servicios Publicos

PRESENTE. -

ACTIVIDADES Y CANTIDADES
Areaz Verdes atendidaz

PFlazas atendidas

Bulevare: atendidaz

Hwenidas arendidaz

Libramientas

Calles atendidaz

Escuelas atendidas

Llantaz retiradaz
Pada de Arbole:
Retiro de Arbales Tecoz Pz

‘Corte de Maleza y Chagolea mZ

Razpade v Garrids de Cordanes ml

ATEMNTAMENTE

(Momibre del Director]
DIRECTOR DE LIMPIEZA

223 b

[ e ———

Formato de reporte mensual — pagina 2 (ubicaciones)

REYNOSA

ANambre de la Empresal

WUbicackones espedticas

wfefe] =

A 15 (S R 11 R A o el et S R Y R B
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Formato de reporte mensual — pagina 3 (evidencia fotografica)

%
;

- ol e

REYNOSA

EVIDENCIA FOTOGRAFICA
AMTES DURANMTE DESPUES
EVIDENCIA EVIDEMNCIA EVIDENCIA
FOTOGRAFICA FOTOGRAFICA FOTOGRAFICA
AMTES DURAMNTE DESPLUES
EVIDENCIA EVIDENCIA EVIDENCIA
FOTOGRAFICA FOTOGRAFICA FOTOGRAFICA
ANTES DURANTE DESFUES
EVIDEMCIA EVIDEMNCIA EVIDENCIA
FOTOGRAFICA FOTOGRAFICA FOTOGRAFICA
AMNTES DURANTE DESFPLES
EVIDENCIA EVIDENCIA EVIDENCIA
FOTOGRAFICA FOTOGRAFICA FOTOGRAFICA
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Anexo 33. - Formato de cotizaciones

i COLREYNOSA TAMPS A _ IDE DEL
BOBIERNSG HEMISIFAL BE ASUNTO - COTIZACION DE SINIESTRO

REYNOSA

~! M P AR APBFLE

- -

COTIZACION DEL ACCIDENTE COM FECHA DEL CGCURRIDC EM EN DONDE RESULTC DARADD
Z0M FARTE DE ACCIDENTE

CANTIDAD | UMIDAD DESCRIPCION “m IMPORTE
1 PIEZS, $0.00 tane
1 FIEZA $0.00 o0
1 IERVICID $0.00 o0

$0.00 o0
$0.00 o0
$0.00 tone
$0.00 tane
$0.00 o0
$0.00 o0
$0.00 o0
TOTAL $0.00

JEFE DE DEFARTAMENTD ABDGEADD

DMRECTOR
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Glosario.

Basura doméstica: Residuos solidos urbanos generados en casas habitacion como resultado
de actividades cotidianas del hogar.

Bitacora de servicio: Registro fisico o digital donde se documentan salidas, recorridos,
incidencias y observaciones de las unidades.

Bitacora: Registro fisico o electronico en el que se inscriben las peticiones recibidas,
asignandoles un numero de folio para su seguimiento.

Chofer: Servidor publico responsable de conducir la unidad recolectora y cumplir la ruta
asignada.

Cobertura de ruta: Area geografica asignada a una unidad recolectora para la prestacion
del servicio.

Coordinacion de Recoleccién: Area responsable de planear, organizar, ejecutar y supervisar
el servicio de recoleccién de residuos sélidos urbanos.

Coordinacion/Direccion competente: Area adscrita a la Secretaria de Servicios Publicos con
atribuciones para atender y dar solucién a la peticion conforme a su ambito de
responsabilidad.

Estatus: Situacion que guarda la peticidon dentro del proceso administrativo (recibida, en
tramite, atendida o concluida). Ayudante de recoleccién: Personal operativo que apoya al
operador en las labores de carga y manejo de residuos durante la ruta.

Folio: NUmero unico asignado a cada peticién para su identificacidén, control y seguimiento.

GPS (Sistema de Posicionamiento Global): Tecnologia instalada en las unidades que
permite su localizacion, monitoreo de recorridos, tiempos y paradas en tiempo real.

Incidencia: Evento que afecta o puede afectar la correcta prestacion del servicio (fallas
mecanicas, desvios de ruta, ausencias, etc.).

Jefe de recoleccion: Personal encargado de verificar en campo y/o en plataforma el
cumplimiento del servicio.

Monitoreo: Actividad de seguimiento en tiempo real del recorrido de las unidades
mediante la plataforma GPS.

Peticidon: Solicitud realizada por la ciudadania o por una dependencia municipal,
relacionada con servicios publicos municipales.

Residuos de manejo especial: Desechos que por su volumen o caracteristicas requieren
manejo distinto al domiciliario y que no forman parte del servicio ordinario de recoleccion.
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Residuos solidos urbanos (RSU): Desechos generados en casas habitacién, comercios y
servicios, susceptibles de recoleccién municipal.

Ruta de recoleccion: Recorrido previamente establecido que debe seguir la unidad para
brindar el servicio.

Ruta domiciliaria: Recorrido asignado a la unidad recolectora para atender exclusivamente
viviendas.

Unidad recolectora: Vehiculo oficial destinado a la recoleccién y traslado de residuos
solidos urbanos.

GOBIERNO HUNIGIPAL DE
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Control de Cambios General.

Nombre de la entidad administrativa:
Clave de Manual MANPRO-SSP-014.
Secretaria de Servicios Publicos
Fech , . . . .
. echa de. s Numero de cambio Descripcion del cambio
emision/actualizacion
Marzo 2026 0 NUEVA CREACION.
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