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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Articulo 65 del Reglamento de Gobierno y de la Administracién
Publica  Municipal del Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Morelos, publicado en el
Periédico Oficial “Tierra y Libertad” de fecha 17 de septiembre de 2008,se expide el
Manual de Organizacién de la Direccion de Servicios Plblicos Municipales, que contiene
informacion sobre su estructura y funcionamiento, cuyo objetivo es constituirse en
instrumento de consulta para su personal.

José Ferrfande-Aguilar Paima
Presidente Municipal de Emiliano Zapata
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ELABORO

\:\)C’{' 'z(‘xj(é‘\f'\”x ‘{{B\f” Wvo
Jonathan Isidro Bernabé
Auxiliar Admisitrativo

Fecha de / Vo. Bq. / / “VERSI “No' :
Autorizacion . \ - (afio) paginas

08/feb/17 2016 16
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Il. PRESENTACION

Las mdltiples actividades que desempefia cualquier dependencia de la administracién
municipal requieren ser sistematizadas, ordenadas y detalladas en su manera de realizar
determinada actividad; de esta manera surgen los procesos, procedimientos, actividades,

que regularmente obedecen a proyectos contenidos en el Programa Operatlvo Anual de la
Dependencna

Este Manual de Procedimientos de la Direccion de Servicios Publicos Municipales
representa una guia para el personal responsable de cada actividad o proceso.
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ll. PROCEDIMIENTO PARA INSTALACION DE ALUMBRADO PUBLICO
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lll.1 Propésito

Mantener en perfectas condiciones el funcionamiento correcto del alumbrado publico municipal, asi
como atender reportes en mal estado.

1.2 Alcance

Este documento es responsabilidad de la Direccién de Parques y Jardines, ademas de la
|participacion directa del Director.

1.3 Referencias

Articulo 115, Fraccion lll, Inciso “g”, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 75 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Reglamento de Gobierno Interno y para la Administracién Publica del Municipio de Emiliano Zapata.

Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Emiliano Zapata y otros programas que de
éste se deriven.

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Emiliano zapata

Reglamento de Gobierno Interno y para la Administracién Puablica del Ayuntamiento de Emiliano
|Zapata.

lll.4 Responsabilidad
Es responsabilidad del Director de Servicios Pablicos revisar y suscribir este procedimiento.

Es responsabilidad del coordinador de electricistas, de las areas de barrido y de panteones revisar
las disposiciones de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo la aplicacion de este procedimiento.

lil.5 Definiciones:

Servicios pablicos: son el conjunto de actividades y prestaciones permitidas, reservadas o exigidas a
la administracién publica municipal, y que tienen como finalidad responder a diferentes imperativos
del funcionamiento social.

111.6 Método de trabajo

& , 5
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1l.6.1 FLUJOGRAMA

USUARIO

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS l

INICIO

A 4

L 4

PRESENTA SOLICITUD
0
PRESENTA REPORTE

‘E____.

RECIBE SOLICITUD, }:

REVISA REQUISITOS.
RECIBE REPORTE

NO

REQUISITOS?

SOLICITUD Y
REQUISITOS

si
P
SE AGENDA CITA
PARA SU
INSTALACION
) }
: w
INSTALACION R+
ALUMBRADO
PUBLICO LUMINARIAS
..

.

REPORTES DE

FIN
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111.6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO

1 Usuario Presenta solicitud y requisitos Solicitud
ante el area responsable Requisitos

2 Auxiliar administrativo Recibe solicitud, revisa Solicitud
requisitos. Requisitos

Si no cumple se devuelven los
documentos al usuario

3 Director Analiza para su ejecucién Solicitud o reporte
4 Electricista Entrega de reporte Lampara y cable necesario
5 Usuario Recibe instalacion Firma de reporte de
instalacion
6 Area responsable Se captura reporte de Reporte de instalacion
instalacién y se archiva
FIN
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Ill..6.3 REGISTROS DE CALIDAD
No. DOCUMENTO RESPONSABLE DE SU TIEMPO DE
: CUSTODIA RETENCION

111.6.4 ANEXOS

No. DESCRIPCION T CLAVE
1 Reporte de instalacion
111.6.4.1 ANEXOS

% AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA MORELOS
3 EMIUARS zarara 'pe! SERVICIOS PUBLICGS MUNICIPALES

- N FORMATO DE REPARACION DE LAMPARA

FECHA: TIPO DE REPARACION:
MATERIAL UTILIZADO: FOCO 75WTS.:___ FOCO70WTS.:_____ BALASTRO: __
SOQUET: ___ FOTOCELDA 220:_ FOTOCELDA 110:___ BASE FOTOCELDA: __
CABLE #12:_ ACRILICO: __ CONCHA DEVIDRIO: ___ BRAZO: __ CABLE 1+1
CALLE Y COLONIA:
NOMBRE DEL RESPONSABLE QUE REALIZA EL SERVICIO:

ENCUESTA

1. ;EL SERVICIO BRINDADO SE CUMPLIO EN EL TIEMPO ACORDADO?
D St [] NO, PORQUE:

2. OBSERVACIONES ACERCA DEL SERVICIO BRINDADO:

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE EL SERVICIO
TELEFONO:
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IV. PROCEDIMIENTO DE BARRIDO

IV.1 Propésito

|Proporcionar. el servicio de barrido para conservar limpias las calles y avenidas principales del
municipio. ‘

IV.2 Alcance

Responsabilidad de la Direccién de Servicios Publicos.

IV.3 Referencias

Articulo 115, Fraccién lll, Inciso “g”, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 75 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Reglamento de Gobierno Interno y para la Administraciéon Publica del Municipio de Emiliano Zapata.

Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Emiliano Zapata y otros programas que de
éste se deriven

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Emiliano Zapata

Reglamento de Gobierno Interno y para la Administracion Publica del Ayuntamiento de Emiliano
Zapata

IV.4 Responsabilidad

Es responsabilidad del Director de servicios publicos revisar las disposiciones de este
|procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo y demas participantes de este procedimiento.
IV.5 Definiciones

Barrido: Esta actividad se lleva a cabo por medio de una escoba y bolsas para la recoleccién de
residuos sélidos urbanos en calles y avenidas principales.

Recorrido: La actividad se realiza del Diario.

1IV.6. Método de trabajo
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IV.6.1 FLUJOGRAMA

USUARIO

| DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS |

INICIO

A 4

P
CONFIRMAR AL
PERSONAL QUE
REALIZA EL BARRIDO
AW

-~

TERMINA BARRIDO

ASIGNAR AL
> PERSONAL LA RUTA
QUE CORESPONDE
kS /
v
-
REALIZA EL RECORRIDO
s | DE BARRIDO LLEVAR

/ ~

T

ENTREGA DE MATERIAL
NECESARIO PARA EL
SIGUIENTE DIA.

A

MATERIALNECESARIO
Y,

FIN
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IV.6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ] ACTIVIDAD | DOCUMENTO DE TRABAJO

1 Director | Confirmar al personal que Asistencia

= realiza el barrido
2 Director Asignar recorrido al personal Orden de trabajo

| que corresponde
3 Barrendero Realizar barrido con material
necesario

4 Barrendero Finalizo el barrido
5 Auxiliar administrativo Entregar material necesario Reporte de cumplimiento

Para el dia siguiente

FIN

11
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IV.6.3 REGISTROS DE CALIDAD

No. DOCUMENTO | RESPONSABLE DE SU TIEMPO QE
CUSTODIA RETENCION
1 Bitacora de asistencia Director 1 afio
IV.6.4 ANEXOS
|No. | DESCRIPCION CLAVE

Bitacora de barrido

12
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1V.1 Propésito

PRESIDENCIA MUNICIPAL Ravision 0
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS T
MUNICIPALES. g lice

1Organizar y agilizar tramites para el servicio de inhumacioén.

1V.2 Alcance

~|Este procedimiento es responsabilidad de la Direccion de Servicios Publicos.

{V.3 Referencias

|Articulo 115, Fraccion lll, Inciso “g”, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
|Articulo 75 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Reglamento de Gobierno Interno y para la Administracién Publica del Municipio de Emiliano Zapata.

{Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Emiliano Zapata y otros programas que de
|éste se deriven

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Emiliano Zapata.

Reglamento de Gobierno Interno y para la Administracién Publica del Ayuntamiento de Emiliano
1Zapata.

|V.4 Responsabilidad
Responsabilidad del director de servicios publicos municipales

Responsabilidad de auxiliar administrativo.
Responsabilidad del panteonero en turno.

|V.5 Definiciones

Inhumacion: accién de sepultar el cadaver en una fosa.

1V.6 Método de trabajo
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; V.6.1 FLUJOGRAMA

USUARIO DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS l
INICIO
h 4
PRESENTAR LA SOLICITAR LOS DATOS DEL
SOLICITUD PARA FINADO PARA INICIAR EL
INHUMACION PERMISO DE INUMACION.
i NO
,
SOLICITAR PAGO DE PERPETUIDAC LCUENTA
% AL CORRIENTE E IDENTIFICACION P - CON LOTE
i DEL TITULAR ORIGINAL. FAMILIAR? l i
i NOTA. SE ENTREGA AL TERMING DE RECIBIR
§ DOCUMENTACION COMPLETA
~
‘ SOLICITAR IDENTIFICACION
ORIGINAL DEL TITULAR
NOTA: SE ENTREGA AL TERMINQG DE
ENTREGA DE PERMISO PARA RECIBIR TOCUMENTASION COMPLETA
INHUMACION 7
[
v L 4
ENTREGA EL PERMISO PARA 1 ENTREGA DE PERMISO PARA )
INHUMACION AL PANTEONERO M — INHUMACION Y RECIBO DE PAGO
DE PERPETUIDA.
v S
SOLICITAR DOCUMENTACION ORDEN DE ¢
IHNUMACION Y ACTA DE DEFUNCION.
ENTREGA EL PERMISO PARA
IHNUMACION AL PANTEONERO

+¥ .
E SE ENTREGA IDENTIFICACION ORIGINAL }

v

SE ARCHIVA EXPENDIENTE

z DEFUNCIONES

FIN e
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~ V.6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 usuario Solicitar permiso de
inhumacién
2 Auxiliar administrativo Solicita datos de finado,
3 Auxiliar administrativo Cuenta con lote familiar
Si pasa al punto 4
No pase al punto 7 :
4 usuario Presenta recibo de Identificacion original
perpetuidad e identificacién Recibo de perpetuidad
original
5 Auxiliar administrativo Verifica datos correctos
6 Usuario Realiza autorizacion para
inhumacién
7 Auxiliar administrativo Solicita datos del finado e Identificacién original
identificacion original
8 Usuario Entrega datos solicitados
9 Auxiliar administrativo Verifica datos y realiza pago
de perpetuidad y autorizacién
para inhumacién
10 Encargado de pantedn Recibe autorizacion para Autorizacion de inhumacion
inhumacioén
11 Auxiliar administrativo Solicita datos del finado pagos Autorizacién del finado
de perpetuidad, acta de
defuncién
12 Usuario Recibe documentos originales Identificacion oficial
13 Auxiliar administrativo Recibe documentacion, para Expediente defunciones
archivar expediente
FIN
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V.6.3 REGISTROS DE CALIDAD
No. DOCUMENTO RESPONSABLE DE SU ’ TIEMPO I.?E
CUSTODIA RETENCION
BASE DE DATOS DE DIRECCION DE 5 ANOS

| INHUMACIONES

SERVICIOS PUBLICOS

V.6.4 ANEXOS

5]

[ DESCRIPCION

CLAVE

Certificado de defuncion -

Orden de inhumacién

Acta de defuncioén

Identificacion finado

Identificacion titular

'\IO)(J'I-h(oJN-AZ

Orden de traslado

| Recibo de perpetuidad
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