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GUAYMAS, SONORA,
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

I.-INTRODUCCION

El presente manual se elabora con el fin de que la Direccion
General de Servicios Publicos, cuente con un documento donde se sefialen
los diversos servicios que se prestan en la dependencia y de esta manera
proporcionar al personal las herramientas necesarias para que conozcan los
procedimientos que se llevan a cabo en el cumplimiento de las funciones
asignadas; eficientando de esta manera los recursos con los que cuenta la

dependencia, tanto materiales, financieros y humanos.

De igual manera tiene como objetivo primordial servir de
instrumento de apoyo en el funcionamiento institucional al compendiar de
manera ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por la

Direccion General de Servicios Publicos Municipales.

Comprende la descripcion de los procedimientos de la
dependencia, asi como las politicas de operacién que rigen la realizacion
de dichos procedimientos; mismos que fueron seleccionados de acuerdo a
los criterios establecidos en los Lineamientos Generales para la
Elaboracién de los Manuales de Procedimientos de la Administracién

Publica Municipal.

- El manual estara sujeto a cambios en su contendido a fin de
mantenerlo actualizado, cada vez que se presenten cambios significativos en

la ejecucion de los procedimientos de la dependencia.

Asi pues, la Direcciéon General de Servicios Publicos pone a
disposicién de su personal el presente documento con fundamento en lo que
establecen los numerales 138, 139 y 143 del Reglamento Interior del
Ayuntamiento de Guaymas, mismos que habréd de contribuir al mejor
desempefio de las funciones de dicho personal y por tanto a mejorar sus

niveles de eficacia y eficiencia.
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GUAYMAS, SONORA. [—
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar a los servidores publicos adscritos a la Direccion General de
Servicios Publicos, una base documental para una operacién consistente y

susceptible de mejora continua.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 5

),




GUAYMAS, SONORA. o
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RELACION DE PROCEDIMIENTOS

Elaboracion de informe mensual de actividades de la
dependencia, con el objetivo de mantener informado al
Presidente Municipal de todas las acciones que se desarrollan en
la direccion.

Servicio de mantenimiento y reparacién de alumbrado
publico, con el objetivo de lograr que la ciudad cuente en todo
momento con la iluminacion necesaria.

Recoleccion de descacharre a domicilio, con el objetivo de
evitar posibles brotes de epidemia.

Barrido manual y mecanico de calles y avenidas, con el
objetivo de conservar limpias las calles y avenidas de la ciudad.

Servicio de mantenimiento y limpieza del mercado municipal,
con el objetivo de brindar una mejor imagen para los locatarios y
los clientes.

Servicio de inhumacién y exhumacién, con el objetivo de
ofrecer un ambiente digno, limpio y adecuado.

Servicio de mantenimiento y conservacion de panteones, con
el objetivo de ofrecer un ambiente limpio y adecuado.

Servicio de raspado y nivelacién de calles de terraceria, con el”
objetivo de mantener en buen estado las calles para un transito
vehicular y peatonal mas conveniente.

Servicio de mantenimiento y limpieza a parques, jardines vy
areas verdes, con el objetivo de brindar una imagen urbana

atractiva.

Servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de los
vehiculos del Ayuntamiento, con el objetivo de mantener la flota
vehicular en las mejores condiciones mecanicas.




_GUAYMAS, SONORA.
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

»

II.-PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 7




-

GUAYMAS, SONORA. —
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

ELABORACION DE INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES DE LA
DEPENDENCIA

Dependencia: Direccion General de Servicios Plblicos

Unidad Direccién General

Administrativa:

Politica de La elaboracion del informe mensual de actividades de la
Operacidn: dependencia, debe realizarse en base a los reportes diarios de

las unidades administrativas de la misma y ser proporcionado al
Presidente Municipal para auxiliarlo en la preparacién, a su vez,
del informe mensual que por mandatado de la Ley de Gobierno y
Administracién municipal debe rendir al Ayuntamiento.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Direccién 1. Recibe de las unidades Reporte diario Origina-
General administrativas reporte diario |de actividades les

de actividades.

2. Revisa y analiza reportes de
actividades de las unidades
administrativas

3. Elabora informe mensual de |Informe mensual [Original y
actividades de la dependencia |de actividades copia

4. Envia original de informe a |Informe mensual |Original
la Presidencia Municipal de actividades

5. Archiva copia de informe. Informe mensual |Copia
de actividades

6.-Fin del procedimiento.
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GUAYMAS, SONORA.

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

DIAGRAMA DE FLUJO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RECIBE REPORTE DE
LA UNIDAD ADVA.

!

REVISA Y ANALIZA
REPORTES DE ACT. DE LAS
UNIDADES ADVAS.

ELABORA INFORME MENSUAL
DE LAS ACTIVIDADES DE LA
DEPENDENCIA.

!

ENVIA ORIGINAL DE
INFORME A LA PRESIDENCIA
MUNICIPAL

!

ARCHIVA COPIA DE
INFORME

FIN DEL
PROCFNIMIFNTO
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GUAYMAS, SONORA.

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y REPARACION ALUMBRADO PUBLICO

Dependencia:

Direccién General de Servicios Plblicos

Unidad
Administrativa:

Coordinacion de Alumbrado Pdblico

Politica de
Operacion:

Los servicios de mantenimiento y reparacién de alumbrado
publico, se realizan en base a un reporte que se recibe de la

ciudadania o cualquier

dependencia gubernamental,

siendo

obligatorio que se elabore un reporte diario de las actividades

realizadas.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATO

TANTOS

Coordinacion
de alumbrado
publico

1. Recibe reporte para hacer
reparacion del alumbrado
publico.

2. Acude al lugar sefalado en
el reporte.

“Existe lampara”

3. Si existe revisa si la falla es
falso contacto, corto u otra, si
no existe se determina si falta
instalacion de l[ampara,
cableado o poste y se realiza
la instalacion (verifica que
encienda la lampara).

“Si hay pieza danada”

4. Cambia foco, fotocelda o
base para fotocelda (verifica
que encienda la lampara).

los

“Una vez realizados

servicios”

reporte  diario
actividades

5. Elabora
escrito
realizadas.

de

Via telefdnica,
escrito o por
via internet.

Reporte diario
de actividades

Original
copia

Original
copia

y

y

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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GUAYMAS, SONORA. o
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y REPARACION ALUMBRADO PUBLICO

Dependencia: Direccion General de Servicios Publicos

Unidad Coordinaciéon de Alumbrado Puablico

Administrativa:

Politica de Los servicios de mantenimiento y reparacién de alumbrado
Operacion: plUblico se realizan en base a un reporte que se recibe de la

ciudadania o cualquier dependencia gubernamental, siendo
obligatorio que se elabore un reporte diario de las actividades

realizadas.
RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS

6.- Archiva copia de reporte |Reporte diario|Copia
firmada de recibido de actividades

7.-Fin del procedimiento.
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GUAYMAS, SONORA.

o
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

DIAGRAMA DE FLUJO

RECIBE REPORTE DE
REPARACION

v

ACUDE A LUGAR

!

EXISTE

LAMPA
RA

|

REVISA SI LA FALLA ES
FALSO CONTACTO, CORTO
U OTRA

!

S1 NO, VERIFICA
FUNCIONAMIENTO

CAMBIA FOCO, FOTOCELDA
O BASE PARA
FOTOCELDAS

VERIFIC
A
LAMPAR
A

v

SI NO EXISTE

l

SE DETERMINA Si

FALTA INSTALACION

DE LAMP., CABLEADO
O POSTE

|

SE REALIZA
INSTALACION

v

ELABORA REPORTE DIARIO

v

VERIFICA ENCENDIDO
LAMPARA

ARCHIVA COPIA RECIBIDO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

v

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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GUAYMAS, SONORA.

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

RECOLECCION DE DESCACHARRE EN DOMICILIOS
Dependencia: Direccion General de Servicios Publicos
Unidad Coordinacién de Limpia
Administrativa:
Politica de La recoleccion de descacharre en domicilio particulares debe
Operacion: realizarse en base a una sectorizacién de la ciudad a fin de
optimizar los recursos humanos y equipo disponible para la
prestaciéon de este servicio, debiendo elaborar un reporte de las
actividades que se realicen.
RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Coordinacién | 1. Sectoriza la ciudad.
de limpia
2. Asigna personal y unidades
recolectoras por sector.
3. Recorre sectores con
unidades.
4. Recolecta cacharro en
domicilios de cada sector
“Una vez recolectada los
cacharros”
5. Acude a relleno sanitario a
depositar los cacharros
recolectada
6. Resguarda unidades
recolectoras.
- 7. Elabora reporte de |[Reporte de |Original vy
actividades realizadas. actividades copia
8.- Envia original de reporte a |Reporte de |Original
la Direccion General. actividades
9.- Archiva copia del reporte |Reporte de Copia
con firma de recibido. actividades
10.-Fin del procedimiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

13



GUAYMAS, SONORA.
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

DIAGRAMA DE FLUJO

SE SECTORIZA LA
CIUNDAD

y

ASIGNA PERSONAL Y
UNIDADES

'

RECORREN SECTORES CON
UNIDADES

A

RECOLECTA CACHARROS EN
DOMICILIOS DE CADA SECTOR

JF

ACUDE A RELLENO
SANITARIO A DEPOSITAR
LOS CACHARROS RECOLEC.

y

RESGUARDAN UNIDADES
RECOLECTORAS.

\ 4

ARCHIVA COPIA DEL
REPORTE CON FIRMA DE
- RECIBIDO

\ 4

FIN DEL
PROCFDIMIENTO
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GUAYMAS, SONORA.

-
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

BARRIDO MANUAL Y MECANICO DE CALLES Y AVENIDAS

Dependencia:

Direccién Gral. De Servicios Publicos

Unidad
Administrativa:

Coordinacién de Limpia

Politica de
Operacion:

Para el barrido manual y mecanico de las calles y avenidas
debe asignarse previamente el personal y equipo mecanico, una
vez efectuado el trabajo, elaborar un reporte de la actividad.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATO

TANTOS

Coordinacion
de limpia

1. Asigna personal y equipo

mecanico de barrido.

2. Recorre calles y avenidas
con personal y equipo
mecanico de barrido. :

3. Realiza barrido manual y
mecanico de calles.

“Una vez realizado el barrido”
4.-Deposita en unidades
recolectoras la basura

recolectada en el barrido para
su traslado al relleno sanitario.

5. Resguarda barredoras

reporte  diario
actividades

6. Elabora
escrito de
realizadas.

7. Envia original de reporte a
la Direccién General.

8.- Fin del procedimiento

Reporte de
actividades

Original y
copia

Original

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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GUAYMAS, SONORA.
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

DIAGRAMA DE FLUJO

ASIGNA PERSONAL Y
FOUIPO

h 4

RECORRE CALLES Y AVEN.
CON PERSONAL Y EQ. MEC.
DE BARRIDO.

v

REALIZA BARRIDO MANUAL
Y MECANICO DE CALLES

v

DEP. EN UNID. REC. LA BASURA
.RECOLEC. EN EL BARRIDO
PARA SU TRASLADO A RELLENO

h 4
RESGUARDO BARREDORAS

Y
ELABORA

REPORTE
DIARIO

Y
ENVIA ORIGINAL DE

REPORTE A LA DIRECCION
GRAL.

\ 4

FIN DE
PROCFDIMIENTO
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GUAYMAS, SONORA,

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES_“

-

SERVICIO DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DEL MERCADO MUNICIPAL

Dependencia:

Direccién General de Servicios Publicos

Unidad Mercado Municipal
Administrativa:
Politica de Los servicios de limpieza y mantenimiento del mercado
Operacion: municipal deben realizarse diariamente con personal asignado-
para tal efecto y una vez realizados los servicios, elaborar un
reporte diario de las actividades
RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Mercado 1. Asigna personal para la
Municipal limpieza y mantenimiento del
mercado municipal.
2. Realiza limpieza y vigilancia
del mercado municipal
“Si se requieren reparaciones”
3. Solicita a la Direccion|Memorandum Original y
General de trabajos de copia
plomeria, albafileria y
carpinteria
“Si es necesario”
4. Solicita de la Direccion|Memorandum Original vy
General obras de mejoras del copia
mercado municipal
“Una vez realizados los
servicios” '
5. Elabora reporte diario|Reporte Original vy
escrito de actividades copia
realizadas
Reporte Original
6. Envia original de reporte a
la Direccion General.
Reporte Copia
7.- Archiva copia del reporte
firmado de recibid
8.-Fin del procedimiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS
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GUAYMAS, SONORA.

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

DIAGRAMA DE FLUJO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ASIGNA PERSONAL
PARA LA LIMPIEZA

v

REALIZA LA LIMPIEZA Y
VIGILANCIA DEL MERCADO

v

S| SE
REQUIER
E

REPARACI

SOLICITA A DIR. GRAL. DE
TRABAJOS DE PLOMERIA,
ALBANILERIA Y CARPINTERIA

v

SOLICITA A LA DIRECCION
GRAL. OBRAS DE MEJORAS DEL
MERCADO MUNICIPAL.

UNA VEZ
REALIZADO
LOS
SERVICIOS

!

ELABORA REPORTE DIARIO
ESCRITO DE ACTIVIDADES
REALIZADAS

v

ENVIA ORIGINAL DE REPORTE A
LA DIRECCION GENERAL

v

ARCHIVA COPIA DEL REPORTE
FIRMADO DE RECIBIDO

'

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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GUAYMAS, SONORA.

o

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

SERVICIO DE INHUMACION Y EXHUMACION

Dependencia:

Direccién Gral. De Servicios Publicos

8. Archiva copia de reporte

firmada de recibido

9.-Fin del procedimiento.

de actividades

Unidad Coordinacién de Panteones
Administrativa:

Politica de Para los servicios de inhumacién y exhumacion es requisito
Operacidn: indispensable que el interesado presente solicitud y, una vez
i prestados los servicios elaborar el reporte de actividades.
RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Coordinacion |1. Recibe del interesado |Solicitud Original

de Panteones |solicitud de servicio.
2. Construye gaveta doble o
sencilla.
3. Vigila la construccion de
lapidas.
4. Realiza la inhumacion vy
exhumacion, segun el caso.
5. Vigila la construccién de
tapas sencillas y dobles de las
gavetas
6. Elabora reporte diario |Reporte diario|Original vy
escrito de actividades |de actividades |copia
realizadas.
Reporte diario [Original
7. Envia original de reporte a|de actividades
la Direccion General.
- Reporte diario |Copia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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GUAYMAS, SONORA.

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

DIAGRAMA DE FLUJO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RECIBE SOLICITUD DE
SFRVICIO

Y

CONSTRUYE GAVETAS

Y l

DOBLE SENCILLA

!

VIGILA LA CONSTRUCCION DE
LAPIDAS

,

REALIZA INHUMACION Y
EXUMACION, SEGUN SEA EL
CASO

|

VIGILA LA CONSTRUCCICN DE
TAPAS SENCILLAS Y DOBLES
DE LAS GAVETAS

|

ELABORA REPORTE DIARIO DE
ACTIVIDADES REALIZADAS

'

ENVIA ORIGINAL A LA
DIRECCION GRAL.

A

ARCHIVA COPIA DE REPORTE
FIRMADA DE RECIBIDO

v

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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GUAYMAS, SONORA.

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE PANTEONES
Dependencia: Direccién General de Servicios Publicos
Unidad Coordinacién de Panteones
Administrativa:
Politica de Los servicios de conservacion y mantenimiento de panteones
Operacion: deben realizarse diariamente con personal asignado para tal
efecto y una vez realizada la actividad, elaborar el reporte
diario.
RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Panteones 1. Asigna personal para la
limpieza de panteones.
2. Realiza limpieza de
panteones
“Si se requieren reparaciones”
3. Solicita a la Direccién|Memorandum Original vy
General trabajos de reparacién copia
“Si es necesario”
4. Solicita a la Direccion
General obras de mejoras de
los panteones
“‘Una vez realizados los
servicios”
5. Elabora reporte diario |Reporte diario|Original vy
escrito de actividades |de actividades |copia
realizadas.
Reporte diario|Original
6. Envia original de reporte a|de actividades
la Direccion General.
Reporte diario [Copia
7. Archiva copia de reporte|de actividades
firmada de recibido
8.-Fin del procedimiento.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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GUAYMAS, SONORA. .
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

DIAGRAMA DE FLUJO

ASIGNA PERSONAL
PARA I IMPIFZA

v

REALIZA LIMPIEZA DE
PANTEONES

SE
REQUIERE
REPARACI
ONES

SOLICITA A LA DIRECCION
GRAL. TRABAJOS DE
REPARACION

\ 4

SOLICITA A LA DIRECCION
GRAL. DE OBRAS DE MEJORAS
DE LOS PANTEONES

>
l
A4

ELABORA REPORTE DIARIO
ESCRITO DE ACTIVIDADES
REALIZADAS

v

ENVIA REPORTE ORIGINAL A LA
DIRECCION GENERAL

Y

ARCHIVA COPIA DEL REPORTE
CON FIRMA DE RECIBIDO

!

FIN DEL
PROCFDIMIENTO
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GUAYMAS, SONORA.

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

SERVICIO DE RASPADO Y NIVELACION DE CALLES DE TERRACERIA

Dependencia/Entidad:

Direccién General de Servicios Publicos

Unidad
Administrativa:

Coordinacion de Conservacion de Calles

Politica de
Operacion:

Los servicios de

reporte diario de las actividades.

raspado y nivelacién de calles de
terraceria deben realizarse periédicamente con personal
y maquinarias asignados para tal efecto, y elaborar el

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATO

TANTOS

Coordinacién de
conservacion de
calles

1. Asigna personal vy
magquinaria para el
raspado de calles de
terraceria.

2. Realiza con
magquinaria el raspado
de calles de terraceria.

3. Acarrea tierra
calles de terraceria.

para

4.Nivela tierra acarreada
con magquinaria '

“Una vez realizado el
raspado y nivelacién”

5. Elabora reporte diario
de actividades
realizadas.

original de
Direccion

6. Envia
reporte a la
General.

7. Archiva copia de
reporte firmada de
recibido

8.Fin del procedimiento

Reporte

Reporte

Reporte

Original
copia

Original

Copia

4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

23



e

GUAYMAS, SONORA.
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

DIAGRAMA DE FLUJO

ASIGNA PERSONAL Y
MAQ. PARA RASP. DE
CAIIFS Y TFRRACFRIA

A4

REALIZA CON MAQ. RASPADO
DE CALLES DE TERRACERIA

A 4

ACARREA TIERRA PARA CALLES
4 DE TERRACERIA

A 4

NIVELA LA TIERRA ACARREADA
CON MAQUINARIA.

F 3

QUEDO
BIEN
RASPADA
Y

ELABORA REPORTE DIARIO DE
ACTIVIDADES REALIZADAS

A 4

ENVIA ORIGINAL DE REPORTE A
LA DIRECCION GENERAL

h 4

ARCHIVA COPIA DE REPORTE
FIRMADA DE RECIBIDO

.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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GUAYMAS, SONORA.

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA A PARQUES, JARDINES Y AREAS
VERDES
Dependencia: Direccion General de Servicios Publicos
Unidad Coordinacion de Parques y Jardines
Administrativa:
Politica de Los servicios de mantenimiento y limpieza de parques, jardines y
Operacién: areas verdes, deben realizarse en base a un programa semanal y
una vez efectuadas las actividades elaborar el reporte diario.
RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Coordinacion |1. Elabora programa semanal |Programa Original
de Parques y |de servicios a parques vy
Jardines jardines.
2. Realiza los servicios de
limpieza en parques, jardines y
areas verdes.
3. Realiza poda de arboles en
parques, jardines y 4Areas
verdes.
“En caso de ser necesario”
4. Crea nuevas areas verdes
“Una vez realizados los
servicios”
5. Elabora reporte diario de|Reporte diario|Original vy
actividades realizadas. de actividades |copia
6. Envia original de reporte a|Reporte diario|Original
la Direccidén General. de actividades
7. Archiva copia de reporte Reporte diario|Copia
firmada de recibido de actividades
L 8. Fin del procedimiento.
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GUAYMAS, SONORA.
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORA PROGRAMA
SEMANAL DE SERV. A
PARQIIFS Y .JIARDINFS

A 4

REALIZA LOS SERVICIOS DE
LIMP. EN PARQUES, JARDINES
Y AREAS VERDES.

h 4

REALIZA PODA DE ARBOLES EN
PARQUES, JARDINES Y AREAS
VERDES.

EN CASO
DE SER
NECESARI
0

SE CREA NUEVAS AREAS
VERDES

A

ELABORA REPORTE DIARIO DE
ACTIVIDADES REALIZADAS.

A

A 4

ENVIA ORIGINAL DE REPORTE A
LA DIRECCION

v

ARCHIVA COPIA DE REPORTE
FIRMADA DE RECIBIDO

h 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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GUAYMAS, SONORA.

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE VEHICULOS
DEL AYUNTAMIENTO

Dependencia:

Direcciéon General de Servicios Plblicos

Unidad
Administrativa:

Direccidén de Taller

Politica de
Operacion:

Prestar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de
los vehiculos al servicio del ayuntamiento, asi como controlar los

gastos que se efectien en el mismo.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATO

TANTOS

Direcciéon de
Taller

1. Recibe de las dependencias
solicitud por escrito de servicio
que se le va dar al vehiculo.

2. Revisa y hace diagnéstico
del vehiculo.

3. Elabora orden de trabajo

4. Envia a Oficialia Mayor, la
solicitud de requisicion de
refacciones para la orden de
compra.

5. Se le da entrada al almacén
y salida y recibe el mecanico
que hace la reparacion.

6. Elabora reporte diario
escrito de los servicios
preventivos y correctivos.

7. Envia original del reporte a
la Direccién General.

8. Archiva copia del reporte

firmada de recibido.

9.-Fin del procedimiento.

Oficio

Oficio

Requisicion

Reporte diario
de actividades

Reporte diario
de actividades

Reporte diario
de actividades

Original vy
copia

Original

Original

Original vy
copia

Original

Copia
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GUAYMAS, SONORA.
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

DIAGRAMA DE FLUJO

RECIBE DE LAS
DEPENDENCIAS
SOILICITID DF SFRV

Y

REVISA Y HACE DIAGNOSTICO
DEL VEHICULO.

SE REALIZA
REQéIéERE SERVICIO
REPARACI

‘ :
ENVIA A OFICILIA MAYOR LA

REQ. PARA COMPRA DE
REFACCIONES

v

SE LE DA ENTRADA Y SALIDA +—
AL ALMACEN Y RECIBE MEC.
QUE HACE LA REP.

v

QUEDO
REPARAD

A

ELABORA REPORTE ESCRITO
DEL SERVICIO PREVENTIVO O
CORRECTIVO

v

SE ENVIA A DIRECCION
GENERAL

v

SE ARCHIVA COPIA FIRMADA

v

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

ill.- FORMATOS

SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
REPORTE

DEPARTAMENTO: FOLIO N°__

Nombre :

Direccion:

Teléfono:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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GUAYMAS, SONORA.
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

PANTEON HEROES CIVILES DE GUAYMAS

PORTADOR

LOTE MANZANA

AREA

INHUMACION

EXHUMACION

REINHUMACION

CONCEPTO :

DE

oI

£

\«YATENTAMENTE

ENCARGADO
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GUAYMAS, SONORA. —
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

PANTEON SAN FERNANDO

PORTADOR

LOTE MANZANA

AREA

INHUMACION

EXHUMACION

REINHUMACION

CONCEPTO :

DE

ENCARGADO
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GUAYMAS, SONORA.
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

H. Ayuntamiento de Guaymas
ADMINISTRACION -
REQUISICION DE COMPRA

Guaymas, Son., a de de __[ N° ]
C. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS
PRESENTE
Sirvanse aestionar ante auien corresponda. la comora de los siauientes:
i WY
/i 2]
A (gL
PN BN/ |
Ve W\
AR %
A\ G
) T 0N\ 4
VI
1= w
v/}
L
~
CONCEPTO:
/
[DEPENDENCIA: CARGO: ]
SOLICITANTE TITULAR
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H. Ayuntamiento de Guaymas
ADMINISTRACION -
Orden de Trabajo 0000

Nombre: L
Direccioén:
Teléfono:
Asunto:___
Turnadoa:
=,
________ /(\57
o
=

Observaciones:

,ﬁéj e
o

D
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