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I. PRESENTACION

La Direccion de Servicios Publicos, pone a disposicion de su personal el presente
documento, mismo que habré de contribuir al mejor desempefio de las funciones

de dicho personal y, por lo tanto, a mejorar sus niveles de eficiencia.

Con el objeto de que las funciones y responsabilidad correspondientes a la
Direccion de Servicios Publico sean completamente conocidas y difundidas entre
la ciudadania y los servidores publicos se ha creado el presente Manual de

Procedimientos que refleja la estructura y la operacion de esta Direccion.
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II. OBJETIVO GENERAL

Satisfacer las necesidades basicas de las comunidades, de manera uniforme y
continua, en materia de Aseo Publico y Recoleccion de Residuos Solidos,
Alumbrado Publico, asi como el mantenimiento de Parques, Jardines Municipales,
Maquinaria y Parque Vehicular. A la Direccion de Servicios Publicos Municipales,
como dependencia encargada de dotar, coordinar, controlar y supervisar la

adecuada, oportuna y eficaz prestacion de dichos servicios.

Comprendiendo la descripcion de los procedimientos de las unidades de la
dependencia, asi como las politicas de operacion que rigen los mismos. El manual

estara sujeto a cambios en su contenido a fin de mantenerlo actualizado.
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[ll. FUNCIONES DEL PUESTO

e Planear y organizar la prestacion de los distintos servicios publicos, mediante la

implementacion de Programas Operativos Anuales y Emergentes.

¢ Vigilar que la prestacion de los servicios publicos se realice conforme a los

programas de Gobierno Municipal y los reglamentos respectivos.
e Administrar eficientemente los recursos humanos, financieros y materiales.
e Promover la implantacion de politicas y normas inherentes.

e Evaluar el cumplimiento de las metas propuestas.
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IV. PROCEDIMIENTOS

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
NOMBRE DEL PROCESO: FUNCIONES DEL DIRECTOR

RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTRO
1.-Da atencion a las | Documento
solicitudes de la
ciudadania

2.-Gestiona el material | Requerimientos
gue se requiere en cada
coordinacion del area
Director de Servicios | 3.-Se coordina con el | Rol de trabajo
Publicos. personal de Servicios
Pulblicos para realizar el
mantenimiento del
municipio

4.-Supervisa y vigila los
trabajos realizados por
cada coordinacién del
area

5.-Atencion ciudadana de
09:00 a 12:00 hrs. De
lunes a viernes Documentacién
6.-Valida los trabajos
realizados por el area

administrativa

Ar I =
45767

ucy
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

AREA ADMINISTRATIVA
*RECIBE LAS
SOLICITUDES DE
PETICION POR LA
CIUDADANIA, ASi COMO
DOCUMENTACION
GENERAL

DIRECTOR DE SERVICIOS

PUBLICOS
*DA ATENCION
OPORTUNA A LAS
PETICIONES DE LA
CIUDADANIA
GESTIONANDO EL
MATERIAL REQUERIDO
PARA CADA
COORDINACION Y
AGENDA FECHAS PARA
SU ATENCION

DIRECTOR DE SERVICIOS <

DIRECTOR DE
SERVICIOS PUBLICOS
*SE COORDINA CON EL

RESPONSABLE DE CADA
AREA PARA REALIZAR
TRABAJOS CON EL
MATERIAL APROBADO
PARA EL
MANTENIMIENTO DEL
MUNICIPIO

*ATIENDE LA DEMANDA
CIUDADANA EN LA OFICINA CON
UN HORARIO DE 09:00 A 12:00
HRS. DE LUNES A VIERNES

PUBLICOS
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DIRECTOR DE SERVICIOS

*VALIDA LOS TRABAJOS
REALIZADOS EN OFICINA

PUBLICOS Y AREA
ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DE SERVICIOS

*RECORRE EL MUNICIPIO PARA
SUPERVISAR LOS TRABAJOS
REALIZADOS DE MANTENIMIENTO

PUBLICOS

POR CADA AREA

PARA SU ARCHIVO O
SEGUIMIENTO

FIN
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V. SUBDIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
NOMBRE DEL PROCESO: FUNCIONES DEL SUBDIRECTOR
RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTRO

1.-Supervisa los trabajos | Rol de trabajo

encomendados por el
Director de  Servicios
Publicos

Director de Servicios | 2.- Auxiliar en todas las
Publicos. actividades de cada
coordinacion del area
Subdirector de servicios | 3.-Reportar al Director de | Reporte
Publicos Servicios Publicos
cualquier anomalia o que
el trabajo se realiz6 de
manera correcta de cada

coordinacion del area
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBDIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

DIRECTOR DE SERVICIOS
PUBLICOS
*ENCOMIENDA LA
SUPERVISION DE LOS
TRABAJOS REALIZADOS DE
CADA AREA

SUBDIRECTOR DE

\lz

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS
PUBLICOS
*SUPERVISA LOS TRABAJOS
ENCOMENDADOS POR EL
DIRECTOR DE SERVICIOS
PUBLICOS

SERVICIOS PUBLICOS
*REPORTA AL DIRECTOR
DE SERVICIOS PUBLICOS
CUALQUIER ANOMALIA O
TRABAJO REALIZADO DE

CADA COORDINACION

FIN
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SUBDIRECTOR DE SERVICIOS
PUBLICOS
*AUXILIA EN LAS ACTIVIDADES DE
LAS COORDINACIONES DE CADA
AREA LOS TRABAJOS DE
MANTENIMIENTO
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VI. AREA ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
NOMBRE DEL PROCESO: FUNCIONES DEL AREA ADMINISTRATIVA
RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTRO

1.-Recibe solicitudes de la | Documentos

ciudadania
2.-Elaboracién de | Requerimientos
requerimientos del material
Director de Servicios | solicitado por cada
Publicos. coordinacion del area

3.- Atencion ciudadana con
Personal Administrativo un horario de 09:00 a 16:00
hrs. De lunes a viernes
4.-Elaboracion de | Documentos
documentos solicitados por
el Director del area o por
diferentes dependencias,
asi como bitacoras de
actividades del personal
adscrito al area

5.-Llevar y controlar la | Agenda
agenda de actividades del
Director de Servicios
Publicos.

6.-Archivar diario los | Documentos

documentos recibidos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL AREA ADMINISTRATIVA

AREA ADMINISTRATIVA AREA DIRECTOR DE
*RECIBE LAS PETICIONES ADMINISTRATIVA SERVICIOS PUBLICOS
DE LA CIUDADANIA *SE ELABORAN LOS Y AREA

REQUERIMIENTOS

DEL MATERIAL PARA
DAR MANTENIMIENTO

ADMINISTRATIVA
*SE DA ATENCION A
LA DEMANDA
CIUDADANA CON UN

AL MUNICIPIO HORARIO DE 09:00 A
16:00 HRS DE LUNES
A VIERNES
AREA ADMINISTRATIVA
AREA *ELABORA LA
ADMINISTRATIVA DOCUMENTACION
- * LEVA Y SOLICITADA POR EL
AREA CONTROLA LA DIRECTOR DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVA AGENDA DEL PUBLICOS, DIFERENTES
*ARCHIVO DE DIRECTOR DE DEPENDENCIAS Y
DOCUMENTOS SERVICIOS BITACORAS DE
, ACTIVIDADES DEL
PUBLICOS PERSONAL ADRCRITO AL
AREA
FIN
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VIl. BARRIDO MANUAL DE CALLES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA: SERVICIOS PUBLICOS
UNIDAD RESPONSABLE: SERVICIOS PUBLICOS
NOMBRE DEL PROCESO: BARRIDO MANUAL DE CALLES
RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTRO

1.- Elaboracién de | Requerimientos
requerimientos de material
para el area.

2.-Asigna  personal de | Rol de trabajo
barrido.

3.-Recorre calles y avenidas
Director de Servicios | de la cabecera para
Publicos. supervisar el trabajo
realizado por el personal de
barrido.

4.-Deposita en unidades
Coordinador de Residuos | recolectoras la  basura
Solidos recolectada en el barrido

para su traslado al relleno

Area Administrativa sanitario.
6.-Elabora biticora  de | Bitacora diaria de
Personal adscrito al area actividades diario de las | Actividades

actividades realizadas.

7.-Envia original de la
bitacora de actividades a la | Bitacora
Direccion de  Servicios

Publicos.

10
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL BARRIDO MANUAL DE CALLES

AREA ADMINISTRATIVA
*ELABORA LOS
REQUERIMIENTOS DE
MATERIAL PARA EL
MANTENIMIENTO DE LA
CABECERA

DIRECTOR DE
SERVICIOS

PERSONAL
ADSCRITO AL AREA |¢

PUBLICOS Y
COORDINADOR
DEL AREA
*ASIGNAN POR
RUTAS AL
PERSONAL
ADSCRITO AL
AREA

Vv

Y AREA
ADMINISTRATIVA
*ENVIA Y RECIBE

LAS BITACRAS
PARA SU ARCHIVO

FIN

PERSONAL ADSCRITO
AL AREA
*ELABORA SU
BITACORA DE
ACTIVIDADES DIARIA

7

COORDINADOR DEL
AREA
*REALIZA EL RECORRIDO
DE CALLES Y AVENIDAS
DE LA CABECERA PARA
SUPERVISAR EL TRABAJO
REALIZADO
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PERSONAL ADSCRITO AL

*DEPOSITA LA BASURA

UNIDADES RECOLECTORAS
PARA SU TRASLADO AL

AREA

RECOLECTADA EN LA

RELLENO SANITARIO
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VIIl. RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS CON UNIDADES EN EL MUNICIPIO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: SERVICIOS PUBLICOS

UNIDAD RESPONSABLE: SERVICIOS PUBLICOS

NOMBRE DEL PROCESO: RECOLECCION DE BASURA EN EL MUNICIPIO

RESPONSABLES

ACTIVIDAD

REGISTRO

Director de Servicios Publicos.

Coordinador de  Residuos

Soélidos

Area Administrativa

Personal adscrito al area

1.Elaboracion de
requerimientos de material
para el area y mantenimiento
de vehiculos recolectores

2.-Por

ciudadania se da la atencién

peticiones de la

con el envio de contenedores
a comunidades

3.-Asigna personal y unidades
recolectoras por ruta.
4.-Recolecta basura en la
cabecera municipal con
unidades recolectoras
5.-Recolecta basura de rutas
de cada comunidad.

6.-Acude a relleno sanitario a

depositar la basura
recolectada.
7.-Resguarda unidades

recolectoras.
8.- Da mantenimiento al
transporte vehicular

9.-Elabora reporte diario de
actividades realizadas
10.-Envia original de reporte
de actividades a la Direccion

de Servicios Publicos.

Requerimiento

Solicitudes

Rol de trabajo

Recoleccion de basura

Reporte diario de actividades

Documento
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DIAGRAMA DE FLUJO DE RESIDUOS SOLIDOS CON UNIDADES DEL

MUNICIPIO

AREA ADMINISTRATIVA
*ELABORACION DE
REQUERIMIENTOS

PARA EL
MANTENIMIENTO Y
MATERIAL PARA EL

AREA

AREA
ADMINISTRATIVA
*RECIBIR
SOLICITUDES DE
CONTENEDORES
PARA LAS

COMUNIDADES

PERSONAL
ADSCRITO AL
AREA
*LLEVAN LOS

DIRECTOR DE
SERVICIOS PUBLICOS
Y COORDINADOR DEL

AREA
*ASIGNAN AL
PERSONAL POR
RUTAS PARA LA
RECOLECCION DE
SRESIDUOS SOLIDOS

RESIDUOS
SOLIDOS AL
RELLENO
SANITARIO

EL PARQUE VEHCULAR
MUNICIPAL

PERSONAL ADSCRITO AL AREA
*RESGUARDA LAS UNIDADES EN

PERSONAL PERSONAL
ADSCRITO AL ADSCRITO AL
AREA AREA
*CON UNIDADES *CON UNIDADES
RECOLECTORA RECOLECTORAS
S REALIZAN LA REALIZAN LA
RECOLECCION RECOLECCION DE
DE RESIDUOS RESIDUOS
SOLIDOS EN SOLIDOS EN
LAS CABECERA
COMUNIDADES
PERSONAL
ADSCRITO AL AREA
Y AREA

PERSONAL

DIRECTOR DE SERVICIOS
PUBLICOS Y PERSONAL
ADSCRITO AL AREA
*CON EL MATERIAL
AUTORIZADO POR EL
AYUNTAMIENTO SE DA
MANTENIMIENTO A LOS

VEHICULOS RECOLECTORES

ADSCRITO AL
AREA
*ELABORA
REPORTE DIARIO
DE ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVA
2| *ENVIA Y RECIBE
LOS REPORTES
DIARIOS PARA SU
ARCHIVO

FIN
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IX. ORGANIZACION Y PRESTACION DE SERVICIOS EN EL PANTEON
MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA: SERVICIOS PUBLICOS
UNIDAD RESPONSABLE: SERVICIOS PUBLICOS
NOMBRE DEL PROCESO: MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DEL PANTEON
MUNICIPAL
RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTRO

1.-Requerimiento de | Requerimiento

material para el area.
2.-Asigna personal para la | Rol de trabajo
limpieza del Pante6n
Municipal.

3.-Solicita a la Direccion de
Director de Servicios | Servicios Publicos material
Publicos de construccion para los
trabajos de reparacién del
Coordinador del Pantedn | Pante6n Municipal y
Municipal construccion de nuevas
Personal adscrito al area fosas

4.-Realiza  trabajos de
Inhumacién y Exhumacion
5.-Elabora reporte diario | Reporte diario de
escrito de  actividades | actividades

realizadas.
6.-Envia original de reporte | Documento
de actividades a la direccién
de Servicios Publicos para

su archivo.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA PRESTACION DE SERVICIOS EN EL PANTEON

MUNICIPAL
AREA DIRECTOR DE DIRECTOR DE
ADMINISTRATIVA SERVICIOS SERVICIOS
*ELABORACION DE PUBLICOS Y PUBLICOS,
REQUERIMIENTOS COORDINADOR DEL COORDINADOR DEL
DE MATERIAL DE AREA AREA Y AREA
MANTENIMIENTO *ASIGNAN AL ADMINISTRATIVA
PERSONAL PARA LA *SOLICITA POR
LIMPIEZA DEL MEDIO DE
PANTEON REQUERIMIENTO EL
MUNICIPAL MATERIAL PARA LA
REPARACION DEL
PANTEON
MUNICIPAL Y
CONSTRUCCION DE
NUFVAS FOSAS
y
PERSONAL PERso/LleAlliRAéDECRwo
ADSCRITO AL AREA PERSONAL ADSCRITO *CUANDO LA
Y AREA AL AREA N CIUDADANIA LO
ADMINISTRATIVA *ELABORA REPORTE REQUIERA SE
LOS REPORTES ACTIVIDADES DE INHUIMACION Y
DIARIOS PARA SU EXHUMACION
ARCHIVO
FIN
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X. SERVICIO Y MANTENIMIENTO AL ALUMBRADO PUBLICO.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA: SERVICIOS PUBLICOS
UNIDAD RESPONSABLE: SERVICIOS PUBLICOS
NOMBRE DEL PROCESO: SERVICIO Y MANTENIMIENTO AL ALUMBRADO PUBLICO

RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTRO
1.-Recibe reportes 0 | Reporte en Servicios
solicitudes de | Pdblicos u Oficio
mantenimiento, reparacion
0 sustitucion de Alumbrado
Publico, verbal o por escrito
2.-Elaboracién de | Requerimiento

Director de Servicios | requerimientos de material.

Publicos 3.-Emite 'y organiza las | Orden de trabajo Verbal y/o
ordenes de trabajo | documento

Coordinador de Alumbrado | correspondiente Rol de trabajo

Puablico 4.-Envio del personal

Area administrativa

Personal adscrito al area

asignado al éarea para el
mantenimiento, reparacion y
sustitucion de luminarias.
5.-Recepcidon de solicitudes
y agradecimientos con
evidencia fotografica del
trabajo realizado

6.-Reporte diario de
actividades

7.-Envia original de reporte
a la direccion de Servicios

Publicos para su archivo.

Documentacion

Reporte

Documento

D (718) 126- 0145 / 67
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL SERVICIO Y MANTENIMIENTO AL ALUMBRADO

AREA ADMINISTRATIVA
*RECEPCION DE SOLICITUDES
DE LA CIUDADANIA PARA EL
MANTENIMIENTO DE
ALUMBRADO PUBLICO

PUBLICO

PERSONAL ADSCRITO
AL AREA Y AREA

AREA
ADMINISTRATIVA
*ELABORACION DE

DIRECTOR DE
SERVICIOS PUBLICOS
*EMITE Y ORGANIZA

REQUERIMIENTOS
DE MATERIAL PARA
EL MANTENIMIENTO
DE ALUMBRADO
PUBLICO

ADMINISTRATIVA
*ENVIA Y RECIBE
LOS REPORTES
DIARIOS PARA SU
ARCHIVO

FIN

D (718) 126- 0145 / 67
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PERSONAL <

> LA ORDEN DE
TRABAJO

COORDINADOR DEL
AREA
*COORDINA AL
PERSONAL PARA LA
REALIZACION DEL
MANTENIMIENTO DE
ALUMBRADO PUBLICO

AREA ADMINISTRATIVA
Y COORDINADOR DEL

ADSCRITO AL
AREA
*ELABORA
REPORTE DIARIO
DE ACTIVIDADES

AREA
*RECEPCION DE
SOLICITUDES Y

AGRADECIMIENTOS
CON EVIDENCIA
FOTOGRAFICA DEL
TRABAJO REALIZADO
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Xll. SERVICIO DE RASTREO, NIVELACION DE CALLES Y CAMINOS.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA: SERVICIOS PUBLICOS
UNIDAD RESPONSABLE: SERVICIOS PUBLICOS
NOMBRE DEL PROCESO: SERVICIO DE RASTREO, NIVELACION DE CALLES Y CAMINOS
RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTRO

1.- Recepcion de solicitudes | Requerimiento

del servicio de mantenimiento
por parte de la ciudadania
2.-Elaboracion de | Solicitudes
requerimientos de material
para el area

3.-Asigna operador y | Rol de trabajo
Director de Servicios Publicos. | maquinaria para el rastreo de
calles y/o caminos
Coordinador de Maquinaria y | 4.-Realiza con maquinaria el
Parque Vehicular rastreo de calles de terraceria.
5.-Acarrea tierra para calles de
Coordinador del area terraceria.

6.-Nivela el camino con tierra
Area administrativa acarreada con los camiones.
7.-Apertura y mantenimiento
de caminos, limpia de bordos,
drenes.

8.-Traslado de diferentes
materiales a comunidades
9.-Dar mantenimiento
preventivo y correctivo al
Parque Vehicular del
Ayuntamiento..

10.-Elabora reporte de | Reporte de actividades
actividades realizadas para su

archivo.

D (718) 126- 0145 / 67 18
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL SERVICIO DE RASTREO, NIVELACION DE CALLES Y
CAMINOS

AREA
ADMINISTRATIVA
*ELABORACION DE
REQUERIMIENTOS

AREA ADMINISTRATIVA
*RECEPCION DE
SOLICITUDES DE PETICION
POR PARTE DE LA

DIRECTOR DE SERVICIOS
PUBLICOS.
COORDINADOR DEL
AREA Y PERSONAL

CIUDADANIA DE MATERIAL PARA ADSCRITO AL AREA
EL MANTENIMIENTO *ASIGNAN AL PERSONAL
DEL PARQUE PARA EL RASTREO DE
VEHICULAR CALLES Y CAMINOS
DIRECTOR DE DIRECTOR DE SERVICIOS DIRECTOR DE SERVICIOS
SERVICIOS ' !
R ICo PUBLICOS, PUBLICOS,
: COORDINADOR DEL AREA COORDINADOR DEL
COORDINADOR DEL v AREAY
AREA Y PERSONAL ADSCRITO AL PERSONAL ADSCRITO AL
PERSONAL - -
ADSCRITO AL AREA AREA AREA
A Lo *ACARREO DE TIERRA *ASIGNAN AL PERSONAL
CAMINGS CON PARA CALLES DE PARA EL RASTREO DE
ety TERRACERIA CALLES DE TERRACERIA
DIRECTOR DE DIRECTOR DE PERSONAL ADSCRITO AL
SERVICIOS PUBLICOS, SERVICIOS PUBLICOS, AREA
COORDINADOR DEL COORDINADOR DEL *DAR MANTENIMIENTO AL
AREA Y AREA Y PARQUE VEHICULAR CON
PERSONAL ADSCRITO “] PERSONAL ADSCRITO > MATERIAL AUTORIZADO
AL AREA AL AREA POR EL AYUNTAMIENTO
*MANTENIMIENTO DE *TRASLADO DE
CAMINOS, LIMPIA DE DIFERENTES
BORDOS Y DRENES MATERIALES A
COMUNIDADES
f
PERSONAL ADSCRITO
AL AREA Y AREA
ADMINISTRATIVA
FIN *ENVIA Y RECIBE LOS
REPORTES DIARIOS
PARA SU ARCHIVO
D (718) 126- 0145 / 67 19
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Xlll. SERVICIO Y MANTENIMIENTO DE PARQUES Y JARDINES.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: SERVICIOS PUBLICOS

UNIDAD RESPONSABLE: SERVICIOS PUBLICOS

NOMBRE DEL PROCESO: SERVICIO Y MANTENIMIENTO DE PARQUES Y JARDINES

Coordinador de Alumbrado

Publico

trabajo correspondiente en
las diferentes comunidades
del

area para el

4.-Envio personal
asignado al
mantenimiento de Parques y
Jardines.

5.-Recepcion de solicitudes y

agradecimientos con
evidencia fotografica del
trabajo realizado

6.-Elaboracion del reporte

diario de actividades

7.-Envio a la Direccion de
Servicios Publicos el reporte
diario de actividades para su

archivo

RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTRO
1.-Recibe reportes 0 | Reporte en Servicios Publicos
solicitudes por parte de la | u Oficio
ciudadania de Parques vy
Jardines
2.-Elaboracién de | Requerimiento
requerimientos de material
Director de Servicios | de mantenimiento para el
Publicos area.
3.-Emite las ordenes de | Orden de trabajo Verbal y/o

documento

Rol de trabajo

Documentacion

Reporte

Documento

D (718) 126- 0145 / 67
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2019-2021

DIAGRAMA DE FLUJO DEL SERVICIO Y MANTENIMIENTO DE PARQUES Y

AREA
ADMINISTRATIVA

JARDINES

*RECIBE REPORTES
O SOLICITUDES DE
PARQUES Y
JARDINES

PERSONAL
ADSCRITO AL AREA |

AREA ADMINISTRATIVA
*ELABORA LOS
REQUERIMIENTOS DE
MATERIAL PARA EL
MANTENIMIENTO DEL
AREA

AREA
ADMINISTRATIVA
*RECOPILA LA

*ELABORA SU ~
REPORTE DIARIO DE
ACTIVIDADES

PERSONAL ADSCRITO AL
AREA Y AREA
ADMINISTRATIVA
*ENVIA Y RECIBE EL
REPORTE DIARIO DE
ACTIVIDADES PARA SU
ARCHIVO

EVIDENCIA POR
ESCRITO DEL
TRABAJO
REALIZADO DEL
AREA

DIRECTOR DE
SERVICIOS PUBLICOS
*EMITE Y ASIGNA LAS

ORDENES DE

TRABAJO
CORRESPONDIENTES
EN LAS DIFERENTES
COMUNIDADES

FIN

D (718) 126- 0145 / 67
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DIRECTOR DE SERVICIOS
PUBLICOS Y
COORDINADOR DEL AREA
*ENVIAR AL PERSONAL
ASIGNADO AL AREA PARA
DAR AENCION A LA
DEMANDA CIUDADANA
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XIV. DIAGRAMA DE FLUJO GENERAL

Presidente Municipal

Valida y Autoriza el

Presupuesto para el
area

D (718) 126- 0145 / 67
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Cabildo
Aprueba el

area

presupuesto para el

Director de Servicios
Publicos
Abastece el material
para cada

Area Administrativa
Lleva la documentacion
general del area

coordinacion y
encomienda roles de
trabajos

N

Subdirector de Servicios Publicos
Supervisa los trabajos

Coordinadores del area
Coordina los trabajos
encomendados por el
Director de Servicios

Publicos

Personal adscrito al &rea de
Servicios Publicos
Ejecutan los Trabajos de
mantenimiento al municipio

encomendados por el Director del
area

22
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XV. VALIDACION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Servicios Publicos, tiene
como objetivo servir de instrumento de consulta e induccién para el personal que
integra la unidad administrativa.

ELABORO AUTORIZO
Florentino Juan Reynoso Chaparro Juan de la Cruz Ruiz
Director de Servicios Publicos Presidente Municipal Constitucional
REVISO VALIDO
Luis Felipe Ruiz Chimal Amado Rubén Bello Zaldivar
Octavo Regidor y Presidente de la Secretario del Ayuntamiento

Comision, Revision y Actualizacién de
la Reglamentacion Municipal

D (718) 126- 0145 / 67
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XVI. HOJA DE ACTUALIZACION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Servicios Publicos, se elaboré en la

Administracién 2019 - 2021

Fecha de Elaboracién: Junio 2019
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