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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo principal el
presentar de manera explicita y detallada el funcionamiento de la Direccién de
Servicios Publicos de Etchojoa, Sonora, al integrar en forma secuencial,
ordenada y detallada cada una de las operaciones que se realizan en esta unidad
administrativa.

Comprendiendo la descripcion de los procedimientos de las unidades de la
dependencia, asi como las politicas de operacién que rigen los mismos. El manual
estara sujeto a cambios en su contenido a fin de mantenerlo actualizado.
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ETYCHOJOA
SONORA

II. OBJETIVO

Direccién de Servicios Publicos, pone a disposicion de su personal el presente
documento, mismo que habra de contribuir al mejor desempefio de las funciones
de dicho personal y, por lo tanto, a mejorar sus niveles de eficiencia.
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ll. ALUMBRADO PUBLICO

3.1 SERVICIOS DE MANTENIMIENTOY REPARACION DEL ALUMBRADO
PUBLICO

DEPENDENCIA: DIRECCEC]@N*"EE“‘S*E'ﬁVIC“K)éTDUEL'IMCG'S“MUNTCI’PA‘LTE’S ”””” B LA

UNIDAD RESPONSABLE: ALUMBRADO PUBLICO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIOS DE MANTENIMIENTO Y REPARACION DEL
ALUMBRADO PUBLICO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO f _______ S i
RESPONSABLE [ ACTIVIDAD REGISTRO
Usuario Inicio
Reporte en servicios publicos
1.- Interpone reporte de y/o oficio
alumbrado, verbal o por
escrito. - ST o
Servicios Publicos 2.- Recibe reporte verbal y/o Realiza reporte y se turna al
escrito. departamento correspondiente |
Alumbrado Publico 3.- Recibe reporte de servicios Reporte de trabajo
publicos
4.- Emite las ordenes de Orden de trabajo
trabajo correspondientes LI
Usuario 5.- Recibe respuesta a su Verbal y/o documento
reporte
| Fin |
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IV. RECOLECCION DE BASURA

4.1 RECOLECCION DE BASURA EN DOMICILIOS
DEPENDENCIA: DIRECCCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
UNIDAD RESPONSABLE: RECOLECCION DE BASURA -
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECOLECCION DE BASURA EN DOMICILIOS

' DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO i gei |
RESPONSABLE ' ACTIVIDAD ~ REGISTRO

Inicio

1.- Sectoriza la ciudad. Plano de Sectorizacion

2.- Asigna personal y
unidades recolectoras por
sector

3.-Recorre sectores con Rol de Trabajo
unidades

4 -Recolecta basura en
domicilios de cada sector.
Recoleccion de Basura “una vez recolectada la
basura”

5.- Acude a relleno sanitario
a depositar la basura
recolectada.

6.-Resguarda unidades
recolectoras.

7.-Elabora reporte diario Reporte Diario de Actividades
escrito de actividades
realizadas.

Fin
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V. SERVICIOS GENERALES

5.1 BARRIDO MANUAL DE CALLES

DEPENDENCIA: DIRECCCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES |
UNIDAD RESPONSABLE: SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BARRIDO MANUAL DE CALLES
 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO T

. RESPONSABLE ) ACTIVIDAD ~ REGISTRO
Inicio
1.- Asigna personal de Rol de Trabajo
barrido.

2.-Recorre calles y avenidas
con personal de barrido.

3.-Realiza barrido manual de
calles.

4 .-“una vez realizado el
barrido” Deposita en
Servicios Generales unidades recolectoras la
basura recolectada.
Reporte Diario de Actividades
5.-En el barrido para su
traslado al relleno sanitario.
Resguarda Barredoras. Documento

6.-Elabora reporte diario
escrito de actividades
realizadas.

7.-Envia original de reporte a
la direccién general.

Fin
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5.2 SERVICIO DE RASTREO Y NIVELACION DE CALLES EN ZONAS

RURALES.

DEPENDENCIA: DIRECCCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

UNIDAD RESPONSABLE: SERVICIOS

GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE RASTREO Y NIVELACION DE CALLES EN

ZONAS RURALES.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE

Inicio

rural.

Servicios Generales

firmada

| £ Fin

ACTIVIDAD

1.-Asigna personal y
maquinaria para el raspado de
calles de terraceria en zona

2.-Realiza con maquinaria el
raspado de calles de
terraceria.

3.-Acarrea tierra para calles
de terraceria.

4 - Nivela tierra acarreada
con maquinaria. “una vez
realizado el raspado y
nivelacion”

5.- Elabora reporte de
actividades realizadas.

6.- Entrega original de reporte
a la Direccion

7.-Archiva copia de reporte

de recibido

REGISTRO

Rol de Trabajo

Reporte de Actividades

Documento

Documento
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5.3 MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE PANTEONES

LDEPE&Q@QQII_\: DIRECCCION DE SERVICIOS PUBLIC‘OS__w_N_IQEA_LEAS\‘ REFC A AU
 UNIDAD RESPONSABLE: SERVICIOS GENERALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE PANTEONES
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 7
~ RESPONSABLE ] ACTIVIDAD REGISTRO
] Inicio
! 1.- Asigna personal para la
limpieza de panteones.

Rol de Trabajo
| 2.- Realiza limpieza de
| panteones. “si se requieren
reparaciones”.

3.- Solicita a la direccién Oficio
general Trabajos de
reparacion. “si se requiere”.

Parques y Jardines 4.- Solicita al departamento de
servicios generales obras de

| mejoras en los panteones.
‘una vez realizados los
servicios”

5.- Elabora reporte diario Reporte Diario de Actividades
escrito de actividades
realizadas.

Reporte Diario de Actividades
8.- Envia original de reporte a
la direccién general.

Reporte Diario de Actividades
7.-Archiva copia de reporte
firmado de recibido.

Fin
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