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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es una herramienta basica de consulta, que
tiene por objetivo dar a conocer los principales procesos y procedimientos que
realiza la Direccion de Servicios Publicos, y los departamentos que la conforman.
Este Manual de Procedimientos es un documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad
administrativa.

El manual incluye ademas los cargos y organismos auxiliares que intervienen
precisando su responsabilidad y participacion.

En él se encuentra registrada la informacién basica referente al funcionamiento

de la Direccion, sirviendo al tiempo como herramienta para facilitar el conocimiento
y desemperio de los procedimientos para un buen desarrollo de los programas que
corresponden al cumplimiento de objetivos del Honorable Ayuntamiento de Axutla,
Puebla.

Para mantener la vigencia, este manual debera ser actualizado en forma
permanente para adecuarlo a los cambios que surjan, para eso se contara con un
responsable por parte de la direccion, asi como de las sugerencias que realice el

Director Servicios Publicos.
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DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

PROCEDIMIENTOS
1. | Mantenimiento y cambio de luminarias.

2. | Recoleccion de Basura y limpieza del municipio.
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1. Procedimiento de Cambio de Luminarias.

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA FORMATO
ACTIVIDAD
1. Director de | Lleva a cabo procedimiento de | N/A
- ot s adjudicacion para cambio de
Servicios Publicos A
2. Director de | Acuerda con la empresa | N/A
.. - contratada la logistica de
Servicios Publicos colocacién de luminarias.
3. Empresa Acude a Municipio a la colocacion | N/A
de luminarias.
4. Director de | Supervisa colocacion de | N/A
o - luminarias, da parte de
Servicios Publicos novedades a Director.
o Director de | Conforme a contrato, firma la | N/A
Servicios Publicos entrega de las luminarias.
6. Director de | Dacuenta a Presidente Municipal. | N/A
Servicios Publicos
y Presidente Recibe cuenta de cambio de | N/A
Municipal luminarias.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.---
DIAGRAMA DE FLUJO
{sen\e::foc;%:fmos (PRESIDENTE MUNCIPAL)

(INICIC DEL PROCEDIMIENTO)

1.-Ueva a cabo procedimiento de
adjudicacién para cambio de fuminarias.

2.-Acuerda con la empresa contratada
la logistica de colocacion de luminarias.

—o{LAcude @ Municipio a la colocacién de !uminanas.]

4.-Supervisa cofocacion de luminarias,
da parte de novedades a Director.

S.-Conforme a contrato, firma ia entrega
de las luminarias.

(6--Da cuenta 5 Presidente Municipal. }——

+{7.-Recibe cuenta de cambio de luminanias.)

(FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Recoleccién de Basura y limpieza del Municipio.

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA FORMATO
ACTIVIDAD
1. Director de Obras y | Instruye a Subdirector de la | N/A
. T elaboracion y actualizacién del rol
Servicios Publicos de rutas y de personal de
limpieza.
2. Subdirector de | Elabora y actualiza el rol de rutas | Ro|

. de basura y personal de limpieza.
Obras Y SVICoS Lo remite a Director para

Publicos validacion.

3. Director de Obrasy | Valida el rol. Cita a reunién con | Rl

& s -~ choferes y personal de limpieza
Servicios Publicos para conocimiento.

4. Chofer de Basura y | Acuden a reunidn, se enteran de | Rg|

actualizacion de rol para cumplir
P.ersc.)nal de con sus funciones.
Limpieza
FIN DEL PROCEDIMIENTO.---
DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECTOR DE OBRAS Y SUBDIRECTOR DE OBRAS CHOFER DE BASURA Y
SERVICIOS PUBLICOS Y SERVICIOS PUBLICOS PERSONAL DE LIMPIEZA

{INICIO DEL PROCEDIMIENTO)

1.-Instruye a Subdirector de la elaboracién y
actualizacion del rol de rutas y de personal

2.-Elabora y actualiza el rol de rutas de basura y personal
de limpieza. Lo remite a Director para validacion.

de limpieza.
3.-Valida el rol. Cita a reunion con choferes[ [4.-Acuden a reunion, se enteran de actualizacién
y personal de limpieza para conocimiento. | '[ de rol para cumplir con sus funciones.

(FIN DEL PROCEDIMIENTO]
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FUNDAMENTO LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley Organica Municipal.

Reglamento Interno del Municipio de Axutla, Puebla 2018-2021.
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