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I. INTRODUCCION

nes, es decir, de forma ordenada i

proporcionar una mejor atencién a nuestro municipio.
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il. OBJETIVO

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo servir de instrumento
de apoyo en el funcionamiento y mejora continua institucional, al establecer en

forma ordenada, secuenciada y detallada las operaciones realizadas por la
Direccién.
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ll. ELABORACION DE PROCEDIMIENTO TALLER (automotriz, soldadura
y plomeria)

Dependencia: cuadra municipal
Nombre del procedimiento: taller automotriz, soldadura y plomeria

Cédigo de procedimiento: , | Fecha de emisi6n: ]
~ I.  OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer un mecanismo de control que permita ejecutar, dirigir, supervisar y verificar las

actividades relacionadas al proceso de mantenimiento, cumpliendo con los principios de
oportunidad, transparencia y eficiencia administrativa.

. ALCANCE

La ejecucidn de reparacién tiene impacto directo en la economia del ayuntamiento, generando

bienes y empleo, apoyando actividades de reparacién de autos, plomeria, soldadura etc y
aspectos generales de la comunidad.

lil. DEFINICIONES —

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Constitucion politica de los estado unidos mexicanos constitucion politica del estado libre y
soberano de sonora. Ley organica municipal para el estado de sonora. Reglamento interior de
trabajo del ayuntamiento reglamento de adquisiciones, arrendamientos y servicios. Presupuesto de
egresos. Plan municipal de desarrollo. Manual de organizacion del municipio de etchojoa ley de

desarrollo urbano para el estado de sonora. Ley de obras publicas y servicios relacionados con los
mismos.

V. POLITICAS

—

-

La Direccion de cuadra municipal y el Taller automotriz, soldadura y plomeria a solicitud de la
Dependencia usuaria son los responsables de llevar a cabo las acciones necesarias para
proporcionar el mantenimiento preventivo y/o correctivo al servicio del Municipio.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

VIl. ANEXOS

Diagrama de flujo del procedimiento de taller automotriz, soldadura y plomeria
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DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS: e [CLAVE: ]
TALLER AUTOMOTRIZ, SOLDADURA Y PLOMERIA 7 [ .
FECHADE R F\Ecmo\e‘“‘““/“‘ eiverte b T |
ELABORACION: ————— | AUTORIZACION: T S
AUTORIZADO POR: | PUESTO: T

_ SECRETARA DIRECTOR 1 _ JEFEDETALLER

Inicio

‘ |

| Recibe oficio de aprobacign /

| |

Turna a director

| Recibe oficio analiza e indica
| al jefe de taller la reparacién

}

Definen la reparacién

/ [ Integran expediente de |a
reparacion

'

Recaba firma

i |

B

—————
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ETCHOJOA
SONORA

[ SECRETARIA

DIRECTOR | JEFE DE TALLER
3 |
! |
Turna a jefe de Taller | | Recibe expediente integrado
—P
y elabora.

!

Revisa y firma solicitud de || Turnaadirector de cuadra

pago | para revisién y firma
|
|
Turna a jefe de taller Recibe solicitud firmada
%
|
i l
|
1‘ Turna a tesoreria para
; tramite de pago y recaba
{ firma de recibido
|
i
| l
{ Fin
|
|
1
i
|
|
i
i
|
i
|
|
1
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