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DEFINICION LEGAL

La Direccion General de Servicios PUblicos Municipales, es la dependencia
Municipal al servicio de la ciudadania cuyo propdsito es planear, organizar
y coordinar los servicios pUblicos municipales en cuanto a las acciones de
conservacion de dreas verdes, el arbolado urbano, los espacios publicos,
la reparacion de luminarias y l[dmparas; programar servicios de bacheo,
pavimentacion y balizamiento; prevenir y proteger la salud animal; vigilar
la sanidad de carne bovina, porcina y avicola para consumo humano.
Mejorando la calidad de vida y la imagen de los tonaltecas.

FILOSOFIA

Ser una Direccidn General organizada, dindmica y eficiente en la
procuracion de los servicios publicos, mejorando las condiciones fisicas de

los espacios publicos, con lo cual, elevamos la confianza y la seguridad de
los Tonaltecas.
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MARCO JURIDICO

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Articulo 115).
Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de
Jalisco.

Ley General de Salud y sus Reglamentos.

Ley Federal de Sanidad Animal.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

Ley General de Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente.

Ley de Industrializacion de la Carne Tipo Inspeccion Federal.

Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la
Delincuencia.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Ley del Gobierno y la Administracidon Publica Municipal del Estado de
Jalisco (Articulo 45 Referente a las circulares internas, instructivos,
manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza),
Articulo 46.

Codigo Urbano para el Estado de Jalisco.

Ley de Obra PUblica del Estado de Jalisco.

Ley Estatal de Salud.

Ley Estatal del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion del Ambiente.

Ley de Desarrollo Pecuario del Estado de Jalisco y sus Reglamentos.
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Ley de ingresos municipales.

Decreto No. 11228 del Congreso del Estado, publicado en el Diario
Oficial del Estado de Jalisco en Enero de 1983, que se refiere a la Ley
de Proteccién a los Animales.

Norma Oficial Mexicana NOM-042-SSA2-2006 para la Prevencion y
Control de Enfermedades, especificaciones sanitarias para 1os
Cenftros de Atencién Canina.

Reglamento Estatal de Zonificacion.

Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del
Ayuntamiento de Tonald, Jalisco (Articulos 94, 100, 115, 116, 117, 118,
118 Bis., 119)

Reglamento de Construccion del Municipio de Tonald, Jalisco.
Reglamento de Zonificacion para el Municipio de Tonald, Jalisco.
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Reglamento de Estacionamientos para el Municipio de Tonald,
Jalisco.

Reglamento de Ecologia para el Municipio de Tonald.

Reglamento para Ordenar, Confrolar y Organizar el Abasto,
Consumo y Suministro de Agua, en las Comunidades del Municipio
de Tonald, Jalisco, que Carecen del Servicio Regulado por el
S.LA.P.A.

Reglamento De Nomenclatura De Vias PUblicas y Espacios Abiertos
PUblicos Del Municipio De Tonald, Jalisco.

Reglamento de Obra PUblica del Municipio de Tonald

Reglamento de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma
del S.ILA.P.A.

Reglamento de los Servicios de Alumbrado PUblico del Municipio de
Tonald, Jalisco.

Reglamento del Rastro y Servicios Complementarios del Municipio de
Tonald, Jalisco.

Reglamento de Cementerios del H. Ayuntamiento de Tonald.
Reglamento para el Control y Uso de los Vehiculos Municipales.
Reglamento para la Proteccién y Control de Animales en el
Municipio de Tonald, Gaceta Municipal Emision 2004-2006.

Acuerdo No. 16 de fecha 25 de Enero del 2007, en Sesion Ordinaria
de Ayuntamiento (Se aprueba el Reglamento del Gobierno vy la
Administracion PUblica del Ayuntamiento de Tonald, Jalisco).
Acuerdo No. 1110 de fecha 25 de Febrero de 2009, en Sesion
Ordinaria de Ayuntamiento por unanimidad se integré a la estructura
orgdnica de la Direccidon General de Infraestructura, Servicios vy
Desarrollo Sustentable la Direccidn de Parques y Jardines.

Acuerdo No. 798 de fecha 12 de Agosto de 2008, en Sesidon
Ordinaria de Ayuntamiento por unanimidad se integré a la estructura
orgdnica de la Direccion General de Infraestructura, Servicios vy
Desarrollo Sustentable la Subdireccion de Normatividad.
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LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia De%eirréi?gcm

Direccion General de Servicios PUblicos Municipales 01-PM

Direccion de Mejoramiento Urbano 10-DGISDS
Jefatura de Alumbrado PUblico 10-DGISDS
Jefatura de Aseo Publico 10-DGISDS
Jefatura de Mantenimiento de Calles y Calzadas 10-DGISDS
Jefatura de Pintura y Rotulacion 10-DGISDS
Coordinaciéon de Aseo Publico 10-DGISDS
Coordinacién de Pipas 10-DGISDS

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES

Dependencia

Descripcion

Director General
de Servicios
PUblicos
Municipales

Dirige el saneamiento de lotes baldios con cargo a
sus propietarios o poseedores, asi como coadyuva en
la limpia de vasos reguladores, canales y pasos a
desnivel en el municipio;

Lleva a cabo el fondeo de bardas y, en su caso,
borrar el grafiti que se haya efectuado en las mismas.
Asi como retirar la propaganda adosada, adherida y
colgante que carezca de permiso en el municipio;
Realiza los trabajos de mejoramiento, conservacion,
hidrolimpieza y, en su caso, gestionar ante las
instancias competentes las restauraciones o
reparaciones en pisos 'y muros de plazas,
monumentos y edificios publicos municipales;

Retira los escombros, enseres o cacharos que se
hayan dispuesto injustificadamente en las vias
puUblicas municipales;

Da mantenimiento a postes, mochuelos, glorietas y
plazas;

Brinda apoyo en casos de contingencias que se
presenten en el municipio, en el dmbito de la
competencia de la Direccidon de Ecologia y en
coordinacion con la Direccién de Proteccion Civil y
Bomberos y la Direccidn de Obras Publicas;

Recolecta animales muertos depositados en lotes
baldios o en las vias publicas municipales;

Recolecta basura en el municipio;

Brinda mantenimiento al sistema de alumbrado
publico;

Organiza y coordina los programas encaminados al

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales




s
! laé’h ala
'\-‘l_"l..\..\ .\l.}al.;;-.ua.}- sy fem o]

~

mejoramiento del entorno urbano;

Coadyuva con las diferentes direcciones en la
ejecucion de actividades;

Las demds que le senalen como de su competencia
el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el Director
General de Infraestructura, Servicios y Desarrollo
Sustentable vy las leyes y reglamentos vigentes.

Director de - Brinda apoyo en la coordinaciéon de actividades
Servicios cotidianas para ofrecer servicios de calidad.
Generales - Redliza supervision fisica de las actividades que se

desarrollan, para observar que los frabajos se realicen
conforme a los procedimientos que se establecen en
las jefaturas.

Brinda apoyo en la planeacion y ejecucion de
actividades cotidianas.

Director de - Vigilar que los servicios publicos sean prestados con

Mejoramiento calidad y eficiencia a la ciudadania;

Urbano - Planear y organizar actividades en coordinacién con
la ciudadania para en conjunto mejorar los servicios
publicos;

Promover programas para la mejora de la imagen del
municipio;

Programar,  dirigir, supervisar 'y confrolar el
mantenimiento para mejoras urbanas respecto al
alumbrado publico, al mantenimiento de calles vy
calzadas, parques y jardines, asi como al aseo
publico de fianguis, mercados, edificios, plazas vy
espacios publicos;

Mantener y promover dentro del municipio la imagen
urbana;

Las demds que las leyes y reglamentos de cardcter
municipal le atribuyan.

Jefe de - Proporciona mantenimiento preventivo y correctivo a
Alumbrado la red de alumbrado publico en el municipio;
Publico - Establece estrategias de ahorro de energia eléctrica

aplicables a circuitos de edificios publicos
municipales, asi como aquellas medidas que sean
necesarias para eficientar el servicio de alumbrado
publico en el municipio;

Da atencion a las solicitudes y demandas que en el
rubro de alumbrado publico presenten al
Ayuntamiento los ciudadanos tonaltecas; asi como
llevar a cabo las acciones que sean necesarias para
satisfacer tales requerimientos;

Coadyuva en la ejecucion de obras de
infraestructura que sean necesarias para cumplir con
las obligaciones que en materia de alumbrado

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales 8
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publico tiene el Ayuntamiento;

Verifica la correcta aplicacion de la normatividad
vigente en sistemas de alumbrado publico
promovidos por desarrolladores y urbanizadores.

Las demds que le senalen como de su competencia
el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el Director
de Mejoramiento Urbano vy las leyes y reglamentos

vigentes.
Jefe de Aseo - Ejecuta la recoleccion y disposicion final de los
Publico residuos solidos que se generen en el municipio;

Disena, organiza y ejecuta los diversos programas
municipales para atender la prestacion del servicio
del aseo publico;

Atfiende las quejas que presente la ciudadania en
materia de recoleccion y disposicion final de residuos
solidos y dictar las medidas necesarias para que se
resuelvan;

Ejerce las acciones que se determinen para al servicio
municipal de aseo publico por la autoridad municipal
competente;

Desarrolla actividades de limpieza y saneamiento de
calles, espacios publicos, pasos a desnivel, tuneles
vehiculares y dreas verdes;

Coadyuva en la recoleccidon de los desechos vy
desperdicios que se generen en los fianguis y
mercados que existen en nuestro municipio, en los
términos de las  disposiciones  reglamentarias
aplicables;

Implementa los operativos de limpieza en dias
festivos, manifestaciones y festividades civicas;
Inspecciona que las empresas o entidades cumplan
con las obligaciones que se les hayan establecido en
los confratos de concesion o convenios de gestion en
materia de aseo publico celebrados con el
Ayuntamiento, asi como las relativas al manejo de
residuos solidos domiciliarios; y

Las demds que le senalen como de su competencia
el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el Director,
de Mejoramiento Urbano, y las leyes y reglamentos

vigentes.
Jefe de - Ejecuta el programa de obras de mantenimiento
Mantenimiento de levando a «cabo labores de conservacion,
Calles y Calzadas preventivas y correctivas, en el pavimento de las

vialidades del municipio;

Opera los programas de prevencion para reducir al
minimo los trabajos urgentes de reparacion y
conservacion de pavimentos en las vias publicas

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales 9
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municipales; y

Las demds que le senalen como de su competencia
el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el Director
de Mejoramiento Urbano vy las leyes y reglamentos
vigentes.

Jefe de Pintura y
Rotulacion

Elabora programas de remozamiento para las plazas
municipales.

Programa todas las actividades a realizar y eficientar
tiempos y movimientos del personal.

Programa el mantenimiento de pintura y rétulo a
edificios y espacios publicos

Coordinador de
Aseo PuUblico

Verifica que rol de trabajo contemple los lugares a los
qgue se les brindara el servicio de recoleccién de
basura.

Verifica que los servicios de recoleccion de basura se
realicen en tiempo y forma

Apoya en la coordinacion y ejecucion de los
programas de recoleccion de  basura vy
descacharrizacion.

Coordinador

Verifica prestacion de servicio.

Recaba firmas para los confratos de prestacion de
servicios.

Visita de campo a los nuevos contratantes.

Elabora informes semanales y mensuales.

Programa que dia se le brindara el servicio de
recoleccion de basura a los usuarios.

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales 10




PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto 10-DGSPM
Director General de Servicios Municipales
Director de Mejoramiento Urbano
Jefe de Mantenimiento de Calles y Calzadas
Jefe de Alumbrado PuUblico
Subdirector de Servicios PUblicos
Jefe de Aseo PUblico
Jefe de Pintura y Rotulacion
Analista Especializado “A”
Analista Especializado “B”
Auxiliar Técnico "C”

Analista "A"

Auxiliar Técnico "A”
Asistente (5)

Supervisor (3)

Encargado de Pipas
Coordinador (2)

Secretaria "AAA”

Analista B

Auxiliar Administrativo A (5)
Auxiliar Técnico "AA"/"A"
Chofer "A"/"A" (3)
Almacenista

Auxiliar Administrativo “B” (2)
Chofer "A”/"B" (2)

Auxiliar Técnico "A"/"A" (13)
Chofer de Pipas (7)
Secretaria “A” (10)

Auxiliar Administrativo “C" (2)
Auxiliar Técnico “B"/"A"
Auxiliar Técnico "AA”/"B"
Ayudante General A
Auxiliar Técnico "A"/"B"
Auxiliar Técnico "“B"/"B"” (17)
Auxiliar de Servicios MUltiples “A”
Auxiliar Técnico “B"/"C"
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B
Herrero
Rotulista (8)
Carpintero (2)
Chofer "A"” (32)
Empedrador A (6)
Secretaria de Turno
Auxiliar Técnico “B"/D
Auxiliar Técnico "B"” (17)
Chofer “B”
Auxiliar Técnico "“B"/E
Auxiliar de Servicios Multiples “B” (141)
Auxiliar de Servicios MUltiples “D" (13)
Ayudante General “B” (45)
Velador
Chofer “C”
Chofer "D" (3)
Empedrador “B”
Auxiliar de Servicios MUltiples “C" (6)
Ayudante General “C”
Ayudante General “D" (6)
Ayudante General “E”
Direccién General de Servicios PUblicos Municipales 12
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PROCESOS Y SERVICIOS

Tonala

Codigo del Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
10-DMU-01 [Expedicidon de visto bueno parg|Visto bueno para publicidad
publicidad no estructural no esfructural
10-DMU-02|Mantenimiento  al sistema de|Reparacion de  circuitos
alumbrado publico eléctricos, |&dmparas y
alumbrado de edificios
publicos
10-DMU-03|Instalacion de Idmparas para ellnstalacion de  [dmparas

alumbrado publico

reflectores

10-DMU-04

Apoyo para la instalacidon de
lonas de ofras dependencias
publicas

Instalacion de lonas

10-DMU-05

Revisibn y  aprobacién  de
proyecto de alumbrado publico
de los NnUEevos desarrollos
habitacionales

Aprobacion del proyecto de
alumbrado publico

10-DMU-06

Revision y aprobacion técnica de
los circuitos de  alumbrado
publico de los nuevos desarrollos
habitacionales

Revision fisica del circuito de
alumbrado

10-DMU-07

Servicios ordinarios programados
de recoleccion de basura de
lugares publicos

Recoleccién de basura a
edificios publicos, tianguis,
mercados, papeleo, parques
v jardines y plazas civicas

10-DMU-08|Servicios extra ordinarios de|Recoleccion de perros v
recoleccion de basura porigatos muertos, recoleccion
atencién a reporte ciudadano de basura pOor

incumplimiento en la
prestacion de servicio
domiciliar

10-DMU-09 [Servicio hidrolavadora paralServicio de hidrolavadora
plazas publicas para plazas civica 0073

10-DMU-10[Solicitud de confrato defSolicitud de confrato de
recoleccion de basura recoleccion de basura

10-DMU-11Servicio de recoleccidon de|Recoleccion de basura a

basura a negocios contratantes

contratantes

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales



Tonala

10-DMU-12

Mantenimiento edificios

publicos

a

Pinfura y rotulacidn de
edificios publicos,
impermeabilizacion de

edificios publicos, servicio de

carpinteria a edificios
publicos, mantenimiento vy
balizamiento  a parques

publicos y plazas civicas,

Pintura y rofulacion de
bardas, letfreros, mantas,
tambos, mamparas Y|

vehiculos oficiales, apoyo a
templos y capillas en
festividades religiosas, apoyo

con mano de obra a
instifuciones de educacion
publica.
10-DMU-13[Traslado de materiales para ellraslado de materiales para
mantenimiento  de calles  ylel mantenimiento de calles y
calzadas calzadas
10-DMU-14|Mantenimiento de  calles

calzadas con labores de bacheo
con asfalto

Mantenimiento de bacheo
con asfalto

10-DMU-15

Mantenimiento de empedrados
del municipio

Mantenimiento de

empedrados del municipio

10-DMU-16

Servicios de limpieza de calles vy

Recoleccidn de escombro

calzadas de las vias publicas,
casangUeo  de  arroyos,
canales, banquetas, v
camellones
10-DMU-17Servicios de herreria para ellrabajos de herreria para el
mantenimiento de calles ymantenimiento de la via
calzadas publica
10-DMU-18Servicios de traslado de agualSuministro de agua potable vy,

potable y riego

riego
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Tonala

10-DMU-01

Expedicion de visto bueno para
publicidad no estructural

Direccidén General de Servicios PUblicos Municipales
Direccion de Mejoramiento Urbano

1. Control del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
L . ! . . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la Ultima edicidon del documento.
Elabord :[Ma. Celia Herndndez Fecha: [Marzo 2018
Revisd : Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |Abril 2018

2. Datos de Adscripcion

. ., Direccion  General de : .
Direccion de . i . .. . IMejoramiento
. i Servicios PublicosiSubdireccion:
Areaq: .. Urbano
Municipales
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacién:  [No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

Num.

Producto o Serv

icio

Indicadores de Desempeno

1 [Visto bueno para publicidad no
estructural

Informe mensual de publicidad
no estructural autorizada

4. Procesos Relacionados

NUm.

Codigo

Nombre

Relacion

|

No los hay

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales



5. Secuencia del Proceso

NUmM Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Publicista & Solicita  informaciéon para la 5m
ciudadano obtencién de visto bueno para la
colocacion de  anuncios  no
estructurales
2 [|Publicista o Presenta solicitud con[ 1 2m
ciudadano caracteristicas de publicidad
3 |Auxiliar Solicita la identificacion oficial del 2 |[10m
administrativo  [solicitante  para  obtener una
fotocopia y un numero telefénico
de contacto para integrar el
expediente correspondiente
4 |Auxiliar Revisa solicitud y la pasa a direccion] 3 [10m
administrativo  [para visto bueno
5 |Director General|Revisa y otorga visto bueno con| 4 [30m
firma en solicitud
6 |Auxiliar Sella el documento y entrega dos| 5 [5m
administrativo  |copias del formato de condiciones y
restricciones al ciudadano
7 |Publicista o Firma ambas copias 6 [Bm
Ciudadano
8 |Auxiliar Realiza duplicado del documentoyl 7 [10m
administrativo  |enfrega el original al ciudadano
junto con el mapa de los centros
historicos del municipio
9 |Auxiliar Informa verbalmente que puedel 8 [5m
administrativo  |acudir a readlizar el trdmite de
autorizacion y cadlificaciéon  del
trdmite en la direccion de padréon y
licencias
10 [Publicista 6 Paga el derecho de publicidad del 9 [80m
ciudadano acuverdo a la cadlificacion de la
direccion de Padrdon y Licencias
11 [Publicista o Entrega copia del recibo del 10 [5m
Ciudadano Tesoreria ya pagado y sellado al
auxiliar administrativo
12 |Publicista o Fin del proceso 11
Civdadano

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales



6. Diagrama del Proceso

Tonala

o tHmERTe T EmE D

Expedicion de visto bueno para publicidad no estructural

Ciudadano Auxiliar Administrativo Director
Soliclta
Informacion para
1a Instalaclion de
anunclios no
estructurales
r
Solicita copla
Presenta sollcitud B+ Identificaciony
namero telefonico
Rz:l:'a solicitud y - A
i visto bueno
bueno
Sella documento Yy
Firma i mega
Entrega
# documento juntoc
con mapa

Paga el derecho

v

Indica que acuda
aPadreny

de publicidad i

Licenclas por
autorizacion

Reclbe copla de

recibo de pago
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/. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia

1

Reglamento de Anuncios para el Municipio de
Tonald Jalisco.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad

|

No existen

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Num.

Sistema Actividades

1

No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia | Consecuencias|Afectados

1

No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

|

Realizar la solicitud via Internet

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

|

No existen

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales 18




Tonala

10-DMU-02
Mantenimiento al sistema de alumbrado
publico

Direccidén General de Servicios PUblicos Municipales
Direccion de Mejoramiento Urbano

1. Control del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
_ . ., . ., Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elabord ;IMa. Celia Herndndez Fecha: [Marzo 2018
Revisod : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [Abril 2018
2. Datos de Adscripcion
/I:é)\|rreec<]:'<:|on OleDirec:c:ién General de Direccidén de
’ Servicios PUblicos Subdirecciéon |[Mejoramiento
Municipales Urbano
Jefatura: Alumbrado PUblico Departamento:[No aplica
Coordinacién:  [No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno

1 Reparacion de circuitos eléctricos,|nforme semanal y mensual de
[dmparas y alumbrado de edificiosfeparaciones  realizadas  al
publicos alumbrado publico

4. Procesos Relacionados
Num.| Coddigo Nombre Relacion

1 |08-DGSP-03 |Instalacion de |dmparas para ellPredecesor
alumbrado publico

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales 19
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5. Secuencia del Proceso

NUmM Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Ciudadano Solicita servicio via reporte u oficio Im
2 [Director General|Revisa solicitud y canaliza a la 1 10m

iefatura de alumbrado publico
3 |Jefe delPrograma servicio, selecciona el 2 |1h
Alumbrado equipo de frabajo adecuado
PUblico entrega reporte y oficio al
almacenista y al responsable de
cuadrilla
4 |Almacenista Dota de material adecuado 3 [15m
5 [Equipo delefectUa traslado al lugar de trabajo 4 |1h
trabajo
6 |Equipo de[Ejecuta el servicio reportado 5 |h
trabaqjo
7 [Equipo deElabora hoja de servicio para la 6 [5m
trabajo posible firma del ciudadano
8 |efe deRecibe hojas de servicios, lasrevisay| 7 [5m
Alumbrado entrega al almacenista
PuUblico
9 |Almacenista Archiva reportes, hojas de serviciosy] 8 |I0m
vales de almacén. Ademds recibe
balastros quemadas o material no
utilizado reutilizable
10 [Secretaria Captura el servicio realizado 9 J10m
11 [efe delRevisa y enfrega informe mensuall 10 |1 h
Alumbrado de los servicios realizados al director
PUblico y posterior informe mensual a la
DGISDS
12 [Jefe delFin del proceso rascal 11
Alumbrado
PuUblico
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6. Diagrama del Proceso
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/. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 [Reglamento de servicios de alumbrado publico

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |Nolos hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia | Consecuencias|Afectados

1 |Personal insuficiente Diario Retraso y cargalCiudadan
de frabagjo. 0S

2 |vehiculos en mal estado  |Diario El fiempo delCiudadan
respuesta oS
aumenta

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 [No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion

1 |Falta equipo de computo, renovar parque vehicular e incrementar
plantilla de personal.
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Tonala

10-DMU-03

Instalacion de ldmparas para el
alumbrado publico

Direccion General de Servicios PUblicos Municipales
Direccion de Mejoramiento Urbano

1. Control del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la
Edicion | Liberacion Direccidn

Firma

3

Responsables de la Ultima edicidon del documento.

Elabord ;IMa. Celia Herndndez

Fecha: [Marzo 2018

Revisd : [Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: [Abril 2018

2. Datos de Adscripcion

Direccion OleDirec:c:ién General de Direccion de
. Servicios PUblicos|Subdireccion: [Mejoramiento
Areq: .

Municipales Urbano
Jefatura: Alumbrado Publico Departamento:No aplica
Coordinacién:  [No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUmM. Producto o Servicio

Indicadores de Desempeno

1 |Instalacion
reflectores

de l&dmparas ylnforme semanal y mensual de
[dmparas y reflectores instalados

4. Procesos Relacionados

Num.| Cddigo

Nombre

Relaciéon

1 [08-DGSP-02

Mantenimiento al Sistema
Alumbrado Publico

delSucesor

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales
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5. Secuencia del Proceso

NUmM Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |[Delegado Presenta oficio de solicitud de Im
instalacion
2 [Director General|Revisa solicitud y  canaliza a la 1 3 m
Jefatura de Alumbrado Publico
3 |Jefe delPrograma  inspecciéon del lugarl 2 [5m
Alumbrado donde se redlizara instalacion vy
PUblico designa al técnico que la realizard
4 |Aux. TécnicolSe fraslada al lugar y readliza logf 3 [2h
“A” inspeccion
5 |Aux. TécnicolEvalua si es no viable 4 |15m
AT 5.1 No
5.2 Si
6 |lefe delinforma via oficio o verbalmente alf 5.1 |1 h
Alumbrado director de los problemas
PuUblico encontrados
7 |Director General|informa los detalles de supervisidon all 6 {10 m
delegado
8 |Delegado Fin del proceso 7
9 |Jefe delPrograma instalacion, selecciona alf 5.2 [10m
Alumbrado equipo de trabagjo y entrega oficio
PUblico al almacenista y al responsable de
cuadrilla
10 |Almacenista Dota de material de almacén 92 [15m
11 |[Equipo delSe traslada al lugar de frabajo 10 |2h
Trabajo
12 |[Equipo defEjecuta trabajo 11 [2d
Trabajo
13 |[Equipo defElabora hoja de servicio con firma| 12 [(15m
Trabajo del solicitante cuando es posible
recabar firma
14 Secretaria Captura del servicio 13 |10m
15 (Jefe delnforma la ejecucion del servicio all 14 |1 h
Alumbrado director en forma verbal y a fravés
PUblico de informe mensual y posterior|
informe a la DGISDS
16 |Director General|Fin del proceso 15
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6. Diagrama del Proceso
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/. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUmM Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento de servicios de Alumbrado Publico

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUmM Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUmM Descripcion Frecuencia | Consecuencias|Afectados
1 [Personal insuficiente Diario Retraso y cargalCiudadan
de frabagjo. 0S
2 |Vehiculos en mal estado |Diario El fiempo delCiudadan
respuesta oS
aumenta

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 [No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion

1 |Falta equipo de coémputo, renovar parque vehicular e incrementar
plantilla de personal.
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Tonala

10-DMU-04

Apoyo para la instalacion de lonas de
ofras dependencias

Direccidén General de Servicios PUblicos Municipales
Direccion de Mejoramiento Urbano

1. Control del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
. . ! . .l Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3

Responsables de la Ultima edicidon del documento.
Elabord (Ma. Celia Herndndez Fecha: [Marzo 2018
Revisd : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [Abril 2018
2. Datos de Adscripcion

. ., Direccion  General de Direccidon de
Direccion de . i . S . .

" i Servicios PublicosiSubdireccion: [Mejoramiento
Areq: ..

Municipales Urbano
Jefatura: Alumbrado PUblico Departamento:[No aplica
Coordinacién:  [No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 [Instalacion de Lonas Informe  mensual de lonas
instaladas

4. Procesos Relacionados
Num.| Cobdigo Nombre Relacion

] No los hay
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(Y ATEHAT,

5. Secuencia del Proceso

NUmM Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Dependencia [Solicita apoyo para la instalacion de 5m
lona y entrega de la misma
2 [Director General|Revisa solicitud y canaliza a la 1 Sm
jefatura  de alumbrado publico,
revisa solicitud y canaliza a la
Jefatura de Alumbrado Publico
3 |Jefe delPrograma el servicio y selecciona alf 2 15m
Alumbrado equipo de trabajo
Publico
4 |Equipo deRealiza fraslado al lugar donde se| 3 1h
trabajo colocara la lona
5 [Equipo delnstala Lona 4 30m
trabajo
6 |Equipo deRealiza reporte, entrega e informa| 5 15m
trabaqjo los pormenores de instalacion
7 |Jefe deEntrega reporte a secretaria para su| 6 10m
Alumbrado captura digital
PUblico
8 [Secretaria Captura el servicio realizado 7 [10m
9 |efe deRevisa y entrega informe mensuall 8 |1 h
Alumbrado de los servicios realizados al Director
PuUblico
10 [Jefe delFin del proceso 9
Alumbrado
PuUblico
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6. Diagrama del Proceso

Tonala®
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/. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1

Reglamento de Anuncios para el Municipio de
Tonald, Jalisco.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
] No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Num. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuenci| Consecuencias|Afectados
a

1 [No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 [No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 |No los hay
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Tonala

10-DMU-05

Revision y aprobacion de proyecto de
alumbrado publico de los nuevos
desarrollos habitacionales

Direccidén General de Servicios PUblicos Municipales
Direccion de Mejoramiento Urbano

1. Control del Documento

No. de
Edicidon

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la

Direccidn

Firma

3

Responsables de la Ultima edicidon del documento.

Elabord :

Ma. Celia Herndndez

Fecha: [Marzo 2018

Reviso :

Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: [Abril 2018

2. Datos de Adscripcion

Direccidon  General . .,
. ., .. Direccion
Direccion delde Servicios . o . .
. i S Subdireccion: Mejoramiento
Areq: Publicos
.. Urbano
Municipales
Jefatura: Alumbrado PUblico [Departamento: [No aplica
Coordinacién:  [No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeno

1

Aprobacion
alumbrado publico

del proyecto  delReporte

mensudal de

aprobaciones otorgadas

4. Procesos Relacionados

NUm.

Codigo

Nombre

Relaciéon

1

08-DGSP-06

Revision y aprobacion técnica de losfSucesor
circuitos de alumbrado publico de los
nuevos desarrollos habitacionales
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5. Secuencia del Proceso

NUmM Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |DIPLADEUR Presenta  proyecto impreso vy 5m
memoria técnica; asi como oficio
para solicitar  su revision vy
aprobacion
2 |Director General|Revisa solicitud y canaliza a la 1 3 m
Jefatura de Alumbrado Publico
3 efe delPrograma el andlisis del proyectoy] 2 [5m
Alumbrado designa al técnico que lo auxiliard
Publico en el andlisis
4 |lefe y TécnicolAnalizan el proyecto 3 |4h
AT
5 |lefe y TécnicoReadlizan reporte indicando s 4 |10m
“A” aprueba o no el proyecto
5.1 Aprobado
5.2 No aprobado
6 |lefe delinforma via oficio al director los| 5.1 [25m
Alumbrado detalles a corregir
PuUblico
7 [Director Generallnforma via oficio a DIPLADEUR los] 6 [25m
detalles que deben ser corregidos
para la aprobaciéon del proyecto
8 |Director Generall|Fin del Proceso 7
9 |efe delinforma via oficio al director que el 52 [25m
Alumbrado proyecto estd aprobado
PuUblico
10 |Director Generallnforma via oficio al DIPLADEUR quel 9 [25m
el proyecto cuenta con
aprobacion.
11 |DIPLADEUR Recibe su oficio y recoge sus planos.| 10 [10m
12 |DIPLADEUR 11

Fin del proceso
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6. Diagrama del Proceso
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/. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley del Servicio PUblico de Energia Eléctrica y su

Reglamento;

2 |Norma Oficial Mexicana NOM - 001 — SEDE - 1999,

relativa a Instalaciones Eléctricas (utilizacion);

3 |Norma oficial mexicana NOM - 13 — ENER - 1996

relativa a Eficiencia Energética en Sistemas de

Alumbrado para Vialidades y Exteriores de Edificios

4 [Normas de Distribucion y Medicidon de Comisidon

Federal de Electricidad;

5 [Normas Técnicas Complementarias de Alumbrado

PUblico del Municipio;

6 |Las demds que de manera eventual o fortuita se

determinen en el manual de Operaciones V|

Normas Técnicas de la Jefatura.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
] No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia Consecuencias| Afectados

1 [Personal Muchas Veces [El  tiempo deDesarrollador
insuficiente respuesta
aumenta

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 [No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion

1 |Falta equipo de coémputo, renovar parque vehicular e incrementar
plantilla de personal.
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10-DMU-06

Revision y aprobacion técnica de 1os
circuitos de alumbrado publico de los
nuevos desarrollos habitacionales

Direccidén General de Servicios PUblicos Municipales
Direccion de Mejoramiento Urbano

1. Control del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
L . g . . Firma
Edicidon | Liberacion Direccion
3
Responsables de la Ultima edicidn del documento.
Elabord Ma. Celia Herndndez Fecha: [Marzo 2018
Revisd : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [Abril 2018
2. Datos de Adscripcion
Direccion  General deDireccién de Direccion de
Direcciéon General: [Servicios PUblicos|; i Mejoramiento
. Areq:.
Municipales Urbano
Subdireccion: Direccion deJefo’rurO' Alumbrado
) Mejoramiento Urbano ) Publico
Departamento: No aplica Coordinacion: |No aplica
Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 |Revision fisica del circuito dellnforme mensual de las revisiones
Alumbrado aprobaciones realizadas

4. Procesos Relacionados
NUm.| Cobdigo Nombre Relacion

1 |08-DGSP-05 [Revisidon y aprobacion de proyecto delPredecesor
alumbrado publico de los nuevos
desarrollos habitacionales
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5. Secuencia del Proceso

NUmM Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Desarrollador  [Solicita via oficio telefénica o 30 m
personalmente la revision fisica del
circuito Solicita via oficio, telefénica
o personalmente la revisidn fisica del
circuito
2 |Jefe deRevisa  solicitud, programa Ilg 1 [30m
Alumbrado inspeccion al lugar y designa al
Publico técnico que la realizard
3 JAuxiliar TécnicolRealiza Inspeccién técnica 2 2h
N
4 |Auxiliar Técnicolnforma verbalmente y por escritof 3  |30m
A en hoja en blanco no oficial si
aprueba o no
4.1 No
4.2 Si
5 |Jefe delnforma via oficio al director de los| 4.1 [25m
Alumbrado problemas encontrados
PUblico
6 [Director Generalnforma via oficio los problemasf 5 [25m
encontrados al desarrollador y que
debe de corregirlos
7/ |Director GenerallFin del proceso 6
8 |efe delnforma via oficio al director que| 4.2 [25m
Alumbrado todo estd correcto
PuUblico
9 |Director Generall|Elabora oficio para informar al asilof 8 [25m
desarrollador que aprobd la revision
técnica y puede redlizar sus
confratos ante CFE ; pero que debe
de realizar los trédmites
administrativos correspondientes
10 |Desarrollador  [Se presenta firma y recibe su oficio. 2 5m
11 |Desarrollador  |Fin del proceso 10
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6. Diagrama del Proceso
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/. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUmM Ley o Reglamento Referencia

1 |Ley del Servicio PuUblico de Energia Eléctrica y su
Reglamento;

2 |Norma Oficial Mexicana NOM - 001 - SEDE - 1999,
relativa a Instalaciones Eléctricas (Utilizacion);

3 |Norma Oficial Mexicana NOM - 013 - ENER - 1996,
relativa a Eficiencia Energética en Sistemas de
Alumbrado para Vialidades y Exteriores de Edificios;

4 |Normas de Distribucion y Medicidon de Comision Federal
de Electricidad;

5 |Normas Técnicas Complementarias de Alumbrado
PUblico del Municipio; y

6 |Las demds que de manera casuistica se determinen en
el manual de Operaciones y Normas Técnicas de la
Jefatura.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 [Nolos hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia | Consecuencias| Afectados

1 |Personal insuficiente [Muchas Retraso y carga|Ciudadanos
Veces de frabagjo.

2 |Vehiculos en malMuchas El tiempo delCiudadanos
estado Veces respuesta
aumenta

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 [No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion

1 |Falta equipo de cOmputo, renovar pargque vehicular e incrementar
plantilla de personal.
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Tonala

10-DMU-07

Servicios ordinarios programados de
recoleccion de basura de lugares publicos

Direccidén General de Servicios PUblicos Municipales
Direccion de Mejoramiento Urbano

1. Control del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
L, . ., . . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la Ultima edicidon del documento.
Elabord ;IMa. Celia Herndndez Fecha: [Marzo 2018
Revisod : NAilleli Méndez Vieyra Fecha: [Abril 2018

2. Datos de Adscripcion

Direccion  General
D|rec_<:|on ded<,—3 . SerV|CIOSSubdirecc:ién Mejoramiento Urbano
Areq: Publicos
Municipales
Jefatura: Aseo PUblico JrDogporTomen No aplica
Coordinacién:  [No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 |Recoleccion de basura a edificiosinforme mensual de los servicios
publicos , tianguis mercados,ordinarios de  recoleccion
papeleo parques vy jardines y plazasfrealizados
civicas
4. Procesos Relacionados
NUm.| Cobdigo Nombre Relacion

] No los hay
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5. Secuencia del Proceso

NUmM Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 [Jefe de AseolPrograma servicio, selecciona 20 m
PUblico equipo de trabajo y asigna vehiculo
2 |Jefe de AseoEntrega hoja de servicio y rol del 1 [5m
PuUblico trabajo a equipo
3 |Coordinador Dota de material (bolsas paral 2 [10m
basura) y herramienta
4 |Equipo delRealiza revisibon mecdnica dell 3 |15m
trabajo vehiculo asignado
5 [Equipo deRealiza traslado al lugar de serviciol 4 |1 h
trabajo Realiza fraslado al lugar del servicio
6 |Equipo de[Ejecuta el servicio ejecuta el servicio 5 |4h
trabajo
7 |EqQuipo de[Elabora hoja de servicio con fimay| 6 [15m
trabajo sello del servidor publico que lo
solicito
8 |[Equipo deEntrega hoja servicio con los| 7 [15m
trabajo trabajos realizados
9 efe de AseoRevisala hojay entrega asecretarial 8 [10m
Publico para su captura digital
10 [Secretaria Realiza registro digital y archiva hojal 9 [10m
de tfrabagjo
11 [Secretaria Elabora informe  mensual del 10 |1 h
actividades
12 [Jefe de AseoRevisa y enfrega informe mensuall 11 |10m
PUblico de los servicios realizados al director
y posterior informe a la DGISDS
13 [Jefe de AseolFin de proceso 12

PUblico
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6. Diagrama del Proceso

Tonala

Servicios ordinarios programados de recolecciéon de basura de lugares publicos
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A\
CEN ATLER
N

/. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento para la Prestacion del Servicio de
Aseo PuUblico del Municipio de Tonald, Jalisco.
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |Nolos hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuenci| Consecuencias| Afectados
a
1 |vehiculos en mal estado Casi El tfiempo de|Ciudadanos
Siempre  [respuesta v
aumenta Dependenci
as
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion

|

Incrementar el parques vehicular de la Jefatura de Aseo PUblico

12. Otros Comentarios Relevantes

Num.

Descripcion

1

No los hay
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Tonala

10-DMU-08

Servicios extraordinarios de recoleccion de
basura por atencion a reporte ciudadano

Direccidén General de Servicios PUblicos Municipales
Direccion de Mejoramiento Urbano

1. Control del Documento

No. de | Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccidn

Firma

3

Responsables de la Ultima edicidon del documento.

Elabord ;Ma. Celia Herndndez

Fecha: [Marzo 2018

Revisd : [Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: [Abril 2018

2. Datos de Adscripcion

. ., Direccion  General . .
Direccion de . - . o Mejoramiento
. i Servicios Publicos|Subdireccion:
Areaq: .. Urbano
Municipales
Jefatura: Aseo Publico Departamento: [No aplica
Coordinacién:  [No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeno

muertos

1 |Recoleccion de perros

y gatos

Informe mensual de
recolecciones de animales
muertos realizados

2 |Recoleccidon de basura
incumplimiento en la prestacion de
servicio domiciliar

por

Informe mensual de
recolecciones extra ordinarias
realizadas

4. Procesos Relacionados

Num.| Coddigo

Nombre Relacion

|

No los hay
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5. Secuencia del Proceso

NUmM Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Ciudadano Solicita servicio via reporte u oficio 5m
2 |Director General|Revisa solicitud vy verifica si es| 1 5m

recoleccion domiciliar si procede o
no la recoleccion
2.1 No
2.2 Si
3 |Director GenerallRechaza servicio 2.1 |5m
4 |Director GenerallFin de Proceso 3
5 [Director General|Canaliza a la Jefatura de Aseo| 2.2 |3h
PUblico
6 |lefe de AseolPrograma servicio y seleccional 5 [30m
PUblico equipo de trabajo y asigna vehiculo
7 |efe de AseofEntrega hoja de servicio y rol del 6 [5m
PuUblico trabajo a equipo
8 |Coordinador Dota de material (bolsas paral 7 [10m
basura)
9 |Equipo delRealiza revision mecdnica dell 8 |15m
trabajo vehiculo asignado
10 |[Equipo del|Realiza traslado al lugar del servicio 2 |Th
trabajo
11 |[Equipo delEjecuta el servicio 10 |2h
trabaqjo
12 |[Equipo delElabora hoja de servicio con fimay| 11 [15m
trabajo sello del servidor publico o
ciudadano
13 [Equipo deEntrega hoja servicio con los| 12 (15m
trabajo trabajos realizados
14 [Jefe de AseoRevisa hoja y entrega a secretarial 13 [(10m
Publico para su captura digital
15 [Secretaria Realiza registro digital y archiva hoja| 14 [10m
de tfrabagjo
16 [Secretaria Elabora informe  mensual de| 15 |1 h
actividades
17 Uefe de AseoRevisa, firma y entrega informe af 16 |10m
Publico direccion drea
18 [Jefe de AseolFin de proceso 17

PUblico
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6. Diagrama del Proceso

Tonala

o
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/.

Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm.

Ley o Reglamento

a

Referenci

Reglamento para la prestacion del servicio de Aseo
PUblico del Municipio de Tonald, Jalisco.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm.

Recurso

Actividad

|

No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema

Actividades

|

No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm Descripcion Frecuenci| Consecuencias| Afectados
) a
1 |vehiculos en mal estado Casi El tfiempo de|Ciudadanos
Siempre  [respuesta v
aumenta Dependenci
as
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion

|

Incrementar el parques vehicular de la Jefatura de Aseo PUblico

12. Otros Comentarios Relevantes

Num.

Descripcion

1

No los hay
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Tonala

10-DMU-09

Servicio de hidrolavadora para plazas

publicas

Direccidén General de Servicios PUblicos Municipales
Direccion de Mejoramiento Urbano

1. Control del Documento

No. de | Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la

Direccidén

Firma

3

Responsables de la Ultima edicidon del documento.

Elabord ;Ma. Celia Herndndez

Fecha: [Marzo 2018

Revisd : [Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: [Abril 2018

2. Datos de Adscripcion

Direccion  General
Direccion delde ServicioslSubdireccion : .
. i S ) Mejoramiento Urbano
Areq: Publicos

Municipales
Jefatura: Aseo Publico %e.por’romen No aplica
Coordinaciéon:  [No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 [Servicio de hidrolavadora parglnforme mensual de servicios
plazas civicas otorgados
4. Procesos Relacionados
Num.| Coddigo Nombre Relacion

|

No los hay
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(Y antRAn)

5. Secuencia del Proceso

NUm.| Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Delegacion Solicita servicio via oficio S5 m
2 |Director GeneralRevisa solicitud y canaliza a lgof 1 5m

Jefatura de Aseo Publico
3 [efe de AseoPrograma servicio y seleccional 2 [20m
PUblico equipo de trabajo
4 |Jlefe de AseofEntrega hoja de servicio y rol del 3 |5m
PUblico trabajo a equipo
5 |Coordinador Dota de material 4 |10m
6 |Equipo del|Realiza revision de la hidrolavadora 5 |15m
trabajo
7 |Equipo delRealiza traslado al lugar del servicio 6 |(1h
trabajo
8 |Equipo de[Ejecuta el servicio 7 |4h
trabajo
? |Equipo delElabora hoja de servicio con firmay] 8 [15m
trabajo sello de drea solicitante
10 |Equipo deEntrega hoja servicio con losf 9 [1&5m
trabajo trabajos realizados
11 [Jefe de AseoRevisa hoja y entrega a secretarial 10 [10m
Publico para su captura digital
12 [Secretaria Realiza registro digital y archiva hojal 11 {10 m
de trabagjo
13 RSecretaria Elabora informe mensual del 12 |l h
actividades
14 |Jefe de AseolRevisa, firma y enfrega informe all 13 [10m
PUblico Director
15 [Jefe de Aseolfin de proceso 14

PUblico
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6. Diagrama del Proceso
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(Y antRAn)

/. Le es y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento para la prestacion del servicio de
Aseo PuUblico del Municipio de Tonald, Jalisco.
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |Nolos hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuenci| Consecuencias| Afectados
a
1 |vehiculos en mal estado Casi El tfiempo de|Ciudadanos
Siempre  [respuesta Y
aumenta Dependenci
as
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion

1

Incrementar el parque vehicular de la Jefatura de Aseo Publico

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm.

Descripcion

1

No los hay
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Tonala

10-DMU-10

Elaboraciéon de contrato de
recoleccion de basura

Direccidn General de Servicios PUblicos Municipales
Direccion de Mejoramiento Urbano

1. Control del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
L, . ., . . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la Ultima edicidon del documento.
Elabord ;IMa. Celia Herndndez Fecha: [Marzo 2018
Revisod : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [Abril 2018

2. Datos de Adscripcion
Direccion  General

Direccidn delde Servicios|Subdireccion . .
. i S ) Mejoramiento Urbano
Aredq: PuUblicos
Municipales
Jefatura: Aseo Publico JrDogporTomen No aplica
Coordinacién:  [No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 [Solicitud de contrato de recoleccién|nforme mensual de confratos
de basura elaborados
4. Procesos Relacionados
Num.| Coddigo Nombre Relacion
1 |08-DGISDS-11 [Servicio de Recoleccion de Basura alSucesor
Contratantes
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(Y antRAn)

5. Secuencia del Proceso

NUmM Ejecutante Actividad Pred. | Dur.

1 |[Ciudadano Solicita la prestacion de servicio por 5m
medio de las direcciones de
Ecologia, Padréon y Licencias o en
forma directa en la Coordinacion
de Aseo Contratado

2 |Direccion delElabora contrato de prestacion de| 1 15m

Ingresos servicios y recaba firma
3 |Direccion delEnvia oficio para alta de prestacion| 2 |25 min
Ingresos de servicio a la Direccion de

Mejoramiento Urbano

4 |Director Revisa solicitud 3 15

5 |[Director Canaliza solicitud a la Coordinacion| 4 [3h
de Aseo Contratado

6 |Coordinador Programa visita con el contratante 5 [10m

7 |Coordinador Visita al contratante y revisa el tipo| 6 [Variabl
de basura del negocio e

8 |Coordinador Acuerda con el contratante los diasf] 7 |[15m
que se brindara el servicio

9 |Coordinador Toma acuerdo con el confratantel 8 [10m
para saber si el cobro se realizara
por tambos, m3 o Toneladas

10 |Coordinador Programa |la prestacion de servicio 9 [2h

11 |Coordinador Fin de la proceso 10
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Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

/.

NUm. Ley o Reglamento Referencia

1 |Reglamento para la prestacion del servicio de
Aseo PUblico del Municipio de Tonald, Jalisco.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |Nolos hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuenci| Consecuencias| Afectados
a
1 |vehiculos en mal estado Casi El tiempo de|Ciudadanos
Siempre  [respuesta Y
aumenta Dependenci
as

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion
1 |Incrementar el parques vehicular de la Coordinacion de Aseo
Contratado
2 |Uniformes vy fajas

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion
1 [Mejorar instalaciones
2 |Equipos de radiocomunicacion
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Tonala

10-DMU-T1

Servicio de recoleccion de basura a
negocios confratantes

Direccion General de Servicios PUblicos Municipales
Direccidn de Mejoramiento Urbano

1. Control del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
L . g . . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la Ultima edicidon del documento.
Elabord (Ma. Celia Herndndez Fecha: [Marzo 2018
Revisd : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [Abril 2018
2. Datos de Adscripcion
. ., Direccion General de . .
Direccion de . S . ... |Mejoramiento
. i Servicios PublicosiSubdireccion:
Areq: .. Urbano
Municipales
Jefatura: Aseo PUblico Departamento:[No aplica
Coordinacién:  [No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 |Recoleccidn de basura alnforme semanal y mensual de
contratantes recolecciones realizadas
4, Procesos Relacionados
Num.| Cobdigo Nombre Relacion
1 |08-DGISDS-10 [Elaboracidén de conftrato del|Predecesor
recoleccion de basura
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5. Secuencia del Proceso

Tonala

NUmM Ejecutante Actividad Pred.| Dur.
1 |Coordinador Programa los servicios por zona dos 2 h
dias antes de la prestacion
2 |Coordinador Entrega folios vy listado de servicios al 1 [8m

ejecutar al chofer
3 |Chofer Revisa folios y firma de enterado 2 [/m
4 |Coordinador Traslada al equipo de trabgjo alf 3 [20m
encierro Santa Paula
5 |Chofer Revisa junto con el coordinador que| 4 [15m
el vehiculo este en buenas
condiciones y su nivel de combustible
6 |Chofer Entrega al jefe folios de los servicios] 5 [5m
realizados del dia anterior
7 |Coordinador Revisa que los folios esténl 6 [30m
debidamente llenados
8 |Equipo deRealizan traslado al lugar del servicio 7 130m
trabajo
9 |Equipo delEjecuta el servicio de recolecciéon 8 1B0m
trabajo
10 |Chofer Llena el folio de servicio 9 5m
11 |Equipo delRetorna al encierro Santa Paula paral 10 [30m
trabajo dejar el vehiculo
12 |Equipo delRetorna a su drea y el chofer informal 11 {10 m
trabajo verbalmente que servicios quedaron
pendientes
13 |Coordinador Ordena los folios y entrega para su| 12 |1 h
captura digital a la secretaria
14 Secretaria Registra folios en base de datos| 13 [2h
elabora informe semanal y mensual
de actividades
15 |Coordinador Revisa y firma informe semanal o 14 [30m
mensual y lo entrega al director
16 |Director General|Revisa y firma informe 15 130m
17 |Director General[Envia oficio e informe de actividades| 16 [2h
a la Direccion General, Confraloria,
Tesoreria, Ingresos y al Presidente
Municipal
18 |Director GenerallEnvia oficio y folios para su cobro| 17 |30 m
respectivo ala Direccidn de Ingresos
19 |Director General|Fin del proceso 18
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6. Diagrama del Proceso

Tonala
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Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

/.

NUm. Ley o Reglamento Referencia

1 |Reglamento para la prestacion del servicio de
Aseo PuUblico del Municipio de Tonald, Jalisco.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |Nolos hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm Descripcion Frecuenci| Consecuencias| Afectados
) a
1 |Vehiculos en mal estado Casi El tiempo de|Ciudadanos
Siempre  [respuesta Y
aumenta Dependenci
as

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion
1 |Incrementar el parques vehicular de la Coordinacion de Aseo
Contratado
2 |Uniformes vy fajas

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion
1 [Mejorar instalaciones
2 |Equipos de radiocomunicacion
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Tonala

10-DMU-12

Mantenimiento a edificios y espacios
publicos, pinta y rofulacion

Direccidén General de Servicios PUblicos Municipales
Direccion de Mejoramiento Urbano

1. Control del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
L . g . . Firma
Edicidon | Liberacion Direccion
3
Responsables de la Ultima edicidon del documento.
Elabord Ma. Celia Herndndez Fecha: IMarzo 2018
Revisd : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [Abril 2018
2. Datos de Adscripcion
Direccion  General . .,
. ., .. Direccidn de
Direccion delde Servicios . . . .
. i - Subdireccion  [Mejoramiento
Areq: Publicos
g Urbano
Municipales
Jefatura: Pintura y Rotulo Departamento: [No aplica
Coordinacién:  [No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 |Pintura vy rotulacidn de Edificiosinforme mensual de pintas
PUblicos realizadas
2 |mpermeabilizacion de Edificios|nforme mensual de
PUblicos impermeabilizaciones
realizadas
3 [Servicio de Carpinteria a Edificiosinforme mensual de servicios
PUblicos de Carpinteria realizados
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S

Plazas Civicas

4 |Mantenimiento y BalizamientolInforme mensual de
(Senalizacion ) a Pargques Publicos yjmantenimientos V]

senalizaciones realizados

5 |Pinta y rotulacion de Bardas, LetrerosInforme mensual de pintas
Mantas, Tambos y Mamparas yrotulaciones realizadas
Vehiculos Oficiales

6 |Apoyo a Templo y Capillas enlinforme mensual de apoyo a la
Festividades Religiosas comunidad realizados

7 |Apoyo con mano de obra dlnforme mensual de apoyo a

instituciones de Educacion Publica

las instituciones de educacién

publica realizados

4. Procesos Relacionados

Num.

Codigo Nombre

Relacion

1

No los hay
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5. Secuencia del Proceso

NUmM Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Dependencia ofSolicita servicio via oficio 5m
Civudadano
2 |Director Revisa solicitud y la canaliza a la 1 1h
Jefatura de Pintura y Rotulo
3 |efe de Pintura y[Programa servicio y revisa Programa| 2 |1d
Rotulo Anual de actividades de la Jefatura
4 |Jefe de Pintura ySelecciona equipo de ftrabgjo y| 3 [15m
Rotulo entrega material
5 |[Equipo delRealiza traslado al lugar de frabajo 4 |1h
trabaqjo
6 |Equipo de[Ejecuta el servicio 5 B3d
trabajo
7 |EqQuipo dellnforma verbalmente que el trabajo| 6 [15m
trabajo ya se realizo
8 |Jefe de Pintura y|nspecciona el servicio realizado 7 30m
Rofulo
9 |Jefe de Pintura y[Elabora hoja de servicio con fimay], 8 [30m
Rotulo sello de la Dependencia o
Ciudadano gue solicito el tfrabajo
10 |Jefe de Pintura ylnforma  al director de dreal 9 [|I15m
Rotulo verbalmente los pormenores del
trabajo realizado
11 [Jefe de Pintura y[Entrega hoja de servicio y oficio alal 10 |10m
Rotulo secretaria para su captura digital y
en bitdcora
12 [Secretaria Realiza captura digital y en bitdcora| 11 [10m
13 [Secretaria Elabora Informe mensual 12 [3d
14 |Jefe de Pintura yRevisa, firma vy enfrega informel 13 |4 h
Rotulo mensual de actividades al director
15 |Jefe de Pintura y|Fin del proceso 14

Rotulo
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6. Diagrama del Proceso

Tonala
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Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |No los hay

/.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm Descripcion Frecuenci| Consecuencias|Afectados
3 a
1 [Falta Material Casi El fiempo defSolicitantes
Siempre  respuesta
aumenta

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion

1 |Que las compras de material fueran efectuadas por la propia
jiefatura y no por proveeduria; ya que muchas de las veces el
material no es el adecuado.

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion
1 |Falta equipo de coOmputo
2 [Renovar parque vehicular

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales 63




Tonala

10-DMU-13

Traslado de materiales para el
mantenimiento de calles y calzadas

Direccidén General de Servicios PUblicos Municipales
Direccion de Mejoramiento Urbano

1. Control del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
L . ., . . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la Ultima edicidon del documento.
Elabord IMa. Celia Herndndez Fecha: [Marzo 2018
Revisd : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [Abril 2018

2. Datos de Adscripcion
Direccion  General

Direccion delde ServicioslSubdireccion : .
. i S ) Mejoramiento Urbano
Areq: Publicos
Municipales
Jefatura: Mantenimiento de|Departamen No aplica
) Calles y Calzadas  [to: P
Coordinacién:  [No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno

1 [fraslado de materiales para elinforme mensual de traslados
mantenimiento de Calles y Calzadas Jrealizados

4. Procesos Relacionados
Num.| Coddigo Nombre Relacion
1 |08-DGISDS-14 |[Mantenimiento de Calles y CalzadasiSucesor
con Labores de Bacheo con Asfalto
2 |08-DGISDS-15 [Mantenimiento de Empedrados dellSucesor
Municipio
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(Y antRAn)

5. Secuencia del Proceso

NUmM Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Dependencia [Solicita servicio via oficio Im
2 [Director General|Revisa solicitud y canaliza a la 1 3 h

Jefatura de Mantenimiento de
Calles y Calzadas
3 |efe delPrograma servicio y  solicital 2 |15m
Mantenimiento |elaboracion de vales a secretaria
de Calles vy
Calzadas
4 Secretaria Elabora vales conforme a oficio del 3 [80m
solicitud
5 |efe deEntrega vales para firma y sello all 4 [30m
Mantenimiento [Director
de Calles vy
Calzadas
6 |lefe deflSelecciona al chofer que readlizaraell 5 [(10m
Mantenimiento [servicio y entrega vales de material
de Calles
Calzadas
7 |Chofer Realiza traslado al banco del 6 [3h
material del oficio y verifica si hay o
no material
7.1 No hay
7.2 Si hay
8 |Chofer Informa al jefe que no hay materiall 7.1 [15m
por el momento y solicita
reasignacion de frabajo
9 |Jefe defFin del proceso 8
Mantenimiento
de Calles
Calzadas
10 |Chofer Recibe material y lo transporta alf 7.2 |4h
domicilio que se menciona en el
Oficio, depositdndolo en el lugar
indicado
11 |Chofer Elabora hoja de servicio con firmal 10 [5m
de un colono para constatar la
realizacion del servicio
12 |Chofer Entrega hoja de servicio al jefe 1T |5m
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Jefe de
Mantenimiento
de Calles vy
Calzadas

Revisa hoja de servicio y entrega
para su captura digital a la
secretaria

12

14

Secretaria

Captura el servicio readlizado v,
elabora informe mensual

13

20 m

15

Jefe de
Mantenimiento
de Calles vy
Calzadas

Revisa y entrega informe mensual
de los servicios realizados al Director

14

30 m

16

Jefe de
Mantenimiento
de Calles

Fin del proceso

Calzadas

15
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Tonala®

calles y calzadas
Dependencia / . Jefe de mantenimiento :
; Director Secretaria Chofer
Ciudadanc de calles y calzadas
Solicita servicio o Canalizala N . N
via reporte u oficie peticion Programa servicic Elabora vales
Recibe vales para
firma y sello
Designa a quien
realizara e
servicio y entregal
vales
N (Se tiene
i material?
Si
No procede e Y
senvicio Recibe malerial y
lo transporta al
lugar indicadc
Fir
Elabora hoja de
servicio con firma
para constatar el
Servicio
Skl Caplura el servicio
yla ;
analiA y elabora informe
Y
Revisa y entrega
informe &
Direccién
A J
Fir

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales 67



(Y antRAn)

/. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Nolos hay
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm.| Recurso Actividad
] |No los hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades

1 [No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuenci| Consecuencias|Afectados
a
1 |vehiculos en mal estado Casi El tfiempo delCiudadan
Siempre  respuesta oS
aumenta
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion

operacion

1 |Adquisicidn de equipos de radio comunicacion para eficientar la

12. Otros Comentarios Relevantes

Num. Descripcion

1 |Nolos hay
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Tonala

10-DMU-14

Mantenimiento de calles y calzadas con
labores de bacheo con asfalto

Direccion General de Servicios PUblicos Municipales
Direccion de Mejoramiento Urbano

1. Control del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
L . g . . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3

Responsables de la Ultima edicidon del documento.
Elabord (Ma. Celia Herndndez Fecha: [Marzo 2018
Revisd : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [Abril 2018
2. Datos de Adscripcion

. ., Direccion  General de Direccion de
Direccion de . L . . . .

. i Servicios PublicosSubdireccion |Mejoramiento
Areaq: ..

Municipales Urbano
. Mantenimiento de CallesDepartament :
Jefatura: ) No aplica
y Calzadas oO:.
Coordinacién:  [No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 |[Mantenimiento de bacheo con|nforme semanal
asfalto Informe mensual

4. Procesos Relacionados
NUm.| Cobdigo Nombre Relacion

1 [08-DGISDS-13 [lraslado  de  Materiales para  ellPredecesor
Mantenimiento de Calles y Calzadas
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(Y antRAn)

5. Secuencia del Proceso

NUmM Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Ciudadano Solicita servicio via reporte u oficio Im
2 |Director General|Revisa solicitud y canaliza a lal 1 3 h

Jefatura de Mantenimiento de
Calles y Calzadas
3 |Jefe delPrograma servicio y selecciongl 2 [30m
Mantenimiento |equipo de trabajo y entrega ruta de
de Calles yservicio al encargado de cuadrilla
Calzadas
4 |Cuadrilla Solicita herramienta para el serviciof 3  |15m
al almacenista
5 JAlmacenista Dota de material 4 |15m
6 |Cuadrilla Realiza traslado al lugar de trabajo 5 |2h
7 |Cuadrilla Ejecuta el servicio 6 |4h
8 |[Encargado delElabora hoja de servicio 7 [15m
cuadrilla
9 |[Encargado defEntrega hoja servicio al Director 8 |15m
cuadrilla
10 |Director Verifica la ejecucion y entrega all 9 |10m
jefe
11 (Jefe deEntrega para su captura digital alal 10 [5m
Mantenimiento [secretaria
de Calles vy
Calzadas
12 [Secretaria Captura el servicio realizado 1T |10m
13 [Jefe deEntrega informe mensual de los| 12 |1 h
Mantenimiento [servicios realizados al Director
de Calles vy
Calzadas
14 |Director General|Fin del proceso 13

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales

70



6. Diagrama del Proceso

Tonala®

Mantenimiento de calles y calzadas con labores de bacheo con asfalt

‘ . Jefe de mantenimiento . , Encargado de :
Ciudadano Dircto Cuatila Amacenise | o Secrear
de calles y calzadas cuadrile
Salicta senvicin Revisa pediciin » Salita
WA repota ol el FPrograma senico . Enfiega malerel
Sefraslada al
Jugar o servicc
" Elatiora hog 2
Reaiza ¢l senicio i
Revisaa hoj e
oo yla
entrege
mh Capra e enici
Enirega informe al
Directar
A
@
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CEN ATLER
N

/. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |No los hay

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades

1

No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuenci| Consecuencias|Afectados
a
1 [Personal insuficiente Casi Retraso y cargalCiudadan
Siempre |de trabagjo. 0S
2 |vehiculos en mal estado Casi El fiempo delCiudadan
Siempre  respuesta oS
aumenta
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion

1

operacion

Adquisicion de equipos de radio comunicacion para eficientar la

2

Dotar de uniforme adecuado para el desempeno de sus actividades

12. Otros Comentarios Relevantes
NUmM.

Descripcion

|

No los hay

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales
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Tonala

10-DMU-15

Mantenimiento de empedrados del
municipio

Direccion General de Servicios PUblicos Municipales
Direccidn de Mejoramiento Urbano

1. Control del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
3
Responsables de la Ultima edicidén del documento.
Elabord IMa. Celia Herndndez Fecha: [Marzo 2018
Revisd : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [Abril 2018

2. Datos de Adscripcion

Direccion  General
Q|rec-<:|on ded<,—3 . SerV|CIOSSubdirecc:ién Mejoramiento Urbano
Areq: Publicos
Municipales
Jefatura: Calles y Calzadas %e.por’romen No aplica
Coordinacién:  [No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 [Mantenimiento de empedrados delinforme semanal y mensual de
municipio los mantenimientos a los
empedrados realizados

4. Procesos Relacionados
NUm.| Cobdigo Nombre Relacion

1 [08-DGISDS-13 [lraslado  de  Materiales para  ellPredecesor
Mantenimiento de Calles y Calzadas
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5. Secuencia del Proceso

NUmM Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Ciudadano Solicita servicio via reporte u oficio Im
2 |Director General|Revisa solicitud y canaliza a la 1 3 h

Jefatura de Mantenimiento de
Calles y Calzadas
3 |Jefe delPrograma servicio y selecciona alos] 2 [20m
Mantenimiento |empedradores que realizaran el
de  Calles yfervicio
Calzadas
4 |Chofer Traslada al personal 3 |2h
5 |Empedradores [Ejecutan trabagjo 4 16h
6 |[Empedradores [nforman de la conclusion de losf 5 |5m
trabajos al chofer encargado
7 |Chofer Informa al jefe y solicita reubicacion| 6 [5m
de drea de frabajo debido a la
conclusion de frabajos
8 |Jefe deRevisa programa de actividades ¢ 7  [10m
Mantenimiento [informa la reasignacion al chofer
de Calles vy
Calzadas
9 |Chofer Informa a los empedradores y| 8 |1 h
traslada a los mismos
10 (Jefe delRevisa drea donde se realizo servicio] 9 |1 h
Mantenimiento |y foma medidas
de Calles vy
Calzadas
11 (Jefe deRealiza llenado de formato a mano| 10 (15m
Mantenimiento |para reportar metros trabajados vy
de Cadlles yentrega a secretaria para su
Calzadas captura digital
12 [Secretaria Realiza captura digital e impresion| 11 {10 m
de mapas para ubicacion de drea
de tfrabagjo
13 [efe defEntrega informe semanal y mapas| 12 |30 m
Mantenimiento [para firma del director y su
de Calles yfespectiva entrega a la Direccion
Calzadas de confraloria
14 Secretaria Realiza informe mensual 13 |[1h
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15 (Jefe deRevisa y entrega informe mensual all 14 [15m
Mantenimiento [Director
de Calles vy
Calzadas

16 |Director General|Fin del proceso 15
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6. Diagrama del Proceso

Mantenimiento de empedrados del municipio

Ciadan D | CCETEIED) oL e | S
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CEN ATLER
N

/. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |No los hay

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades

1 [No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuenci| Consecuencias|Afectados
a
1 [Personal insuficiente Casi Retraso y cargalCiudadan
Siempre |de trabgjo. 0S
2 |vehiculos en mal estado Casi El fiempo delCiudadan
Siempre  respuesta oS
aumenta
3 |Problemas con el suministrolCasi El tiempo de|Ciudadan
de Material Siempre  respuesta oS
aumenta
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 [Modificar el sistema de suministro de material
2 |Dotar de uniforme adecuado para el desempeno de sus actividades
3 |Adquisicidon de equipos de radio comunicacion para eficientar la
operacion

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion

1 |No los hay
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Tonala

10-DMU-16

Servicios de limpieza de calles y calzadas

Direccidn General de Servicios PUblicos Municipales
Direccion de Mejoramiento Urbano

1. Control del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
3
Responsables de la Ultima edicidon del documento.
Elabord Ma. Celia Herndndez Fecha: [Marzo 2018
Revisod : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [Abril 2018
2. Datos de Adscripcion
Direccion  General
Direccién delde SerVICiOSSubdireccién Direccion de
Areq: PUblicos Mejoramiento Urbano
Municipales
Jefatura: Mantenimiento de|Departamen No aplica
Calles y Calzadas  [to:
Coordinacién:  [No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 |Recoleccidén de Escombro de las Vias|nforme semanal y mensual de
PUblicas las labores de recoleccion de

escombros en las vias publicas
2 |Casangueo de Arroyos, Canales|informe semanal y mensual de
Banquetas, y Camellones los casangueos realizados

4. Procesos Relacionados
Num.| Coddigo Nombre Relacion
] No los hay
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5. Secuencia del Proceso

NUmM Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Ciudadano olSolicita servicio via oficio Im
Dependencia
2 |Director General|Revisa solicitud y canaliza a la 1 3 m
Jefatura de Mantenimiento de
Calles y Calzadas
3 |Jefe delPrograma servicio y selecciongl 2 [30m
Mantenimiento |equipo de trabajo y entrega ruta de
de Calles vyjservicio al chofer
Calzadas
4 |Cuadrilla Solicita herramienta para el serviciof 3  |15m
al almacenista
5 |Almacenista Dota de material 4 [15m
6 |Cuadrilla Realiza traslado al lugar de trabajo 5 |Ih
7 |Cuadrilla Ejecuta el servicio 6 |4h
8 |Chofer Elabora hoja de servicioy entregaall 7 [5m
jefe
9 |efe deRevisa hoja de servicio y entregal 8 [5m
Mantenimiento |para su captura digital a la
de Calles vy[Secretaria
Calzadas
10 [Secretaria Realiza registro digital y elaboragl 9 [10m
informe
11 [efe delRevisa informe y firma 10 30m
Mantenimiento
de Calles vy
Calzadas
12 (Jefe deEntrega informe mensual de los| 11 |1 h
Mantenimiento [servicios realizados al Director
de Calles
Calzadas
13 |Director General|Fin del proceso 12
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6. Diagrama del Proceso

Tonala

Mantenimiento de empedrados del municipio

sevicioy entrega
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/. _Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm.

Ley o Reglamento

Referencia

1 |No los hay

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso

Actividad

1 |No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema

Actividades

1 [No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm Descripcion Frecuenci| Consecuencias|Afectados
3 a
1 [Personal insuficiente Casi Retraso y cargalCiudadan
Siempre |de frabagjo. 0S
2 |vehiculos en mal estado Casi El fiempo delCiudadan
Siempre  respuesta oS
aumenta
3 |Problemas con el suministrolCasi El tiempo de|Ciudadan
de Material Siempre  respuesta oS
aumenta
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion

Modificar el sistema de suministro de material

Dotar de uniforme adecuado para el desempeno de sus actividades

1
2
3

operacion

Adquisicion de equipos de radio comunicacion para eficientar la

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1 |No los hay
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81




Tonala

10-DMU-17

Servicios de herreria para el
mantenimiento de calles y calzadas

Direccidén General de Servicios PUblicos Municipales
Direccion de Mejoramiento Urbano

1. Control del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la Firma

Edicion | Liberacion Direccion General
3

Responsables de la Ultima edicidon del documento.
Elabord Ma. Celia Herndndez Fecha: [Marzo 2018
Revisod : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [Abril 2018
2. Datos de Adscripcion

. ., Direcciéon General de : .
Direccion de - - . ... |[Mejoramiento
. i Servicios PublicoslSubdireccion:
Areq: .. Urbano

Municipales
Jefatura: Calles y Calzadas Departamento: [No aplica
Coordinacién:  [No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 [frabgjos de herreria para elinforme mensual de trabajos de
Mantenimiento de la Via Publica herreria realizados

4. Procesos Relacionados
NUm.| Cobdigo Nombre Relacion

] No los hay
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5. Secuencia del Proceso

Tonala

NUmM Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Dependencia Solicita servicio via oficio Im
2 |Director General Revisa solicitud y canalizaalg 1 [Bm

Jefatura de Mantenimiento de
Calles y Calzadas
3 |Jefe de MantenimientolPrograma servicio y entregal 2 [10m
de Calles y Calzadas copia del oficio a los herreros
4 |Herrero Revisa solicitud vy realizal 3 |1h
diagnostico
5 [Herrero Elabora listado de material 4 [10m
necesario para el servicio
verifica si hay o no el material
requerido
5.1 No hay
5.2 Si hay
6 |Herrero Informa  al director quel 5.1 [5m
necesita material
7 |Director General Informa a la dependencia quel 6 |5m
no se cuenta con el material
necesario y se tiene que
elaborar una requisicion de
material
8 |Director General Fin del proceso 7
9 |Herrero Ejecuta servicio 52 |6h
10 [Herrero Elabora hoja de servicio conl 9 [15m
firma del solicitante y sello (si
cuenta con el)
11 [Herrero Entrega hojas de servicio all 10 |5m
Jefe
12 [Jefe de Mantenimiento|Revisa hojas de servicio y| 11 [5m
de Calles y Calzadas entrega para su captura
digital a la Secretaria
13 [Secretaria Realiza registro digital y| 12 |[10m
elabora informe
14 |lefe de Mantenimiento|Revisa informe y firma 13 130m
de Cadlles y Calzadas
15 |[Jefe de MantenimientolEntrega informe mensual de los] 14 (1 h
de Calles y Calzadas servicios realizados al Director
16 |Jefe de Mantenimientol|Fin del proceso 15

de Calles y Calzadas

Direccién Genera

| de Servicios PUblicos Municipales
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6. Diagrama del Proceso

Tonala

Servicios de herreria para el mantenimiento de calles y calzadas
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CEN ATLER
N

/. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |No los hay

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades

1 [No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuenci| Consecuencias|Afectados
a
1 [Personal insuficiente Casi Retraso y cargalCiudadan
Siempre |de frabagjo. 0S
2 |Vehiculos en mal estado Casi El fiempo delCiudadan
Siempre  respuesta oS
aumenta
3 |Problemas con el suministrolCasi El tiempo de|Ciudadan
de Material Siempre  respuesta oS
aumenta
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion

Asignacion de vehiculo para valorizaciones de campo

Planta de luz para los trabajos de campo

Modificar el sistema de suministro de material

Dotar de uniforme adecuado para el desempeno de sus actividades

O[R[N |—

operacion

Adquisicion de equipos de radio comunicacion para eficientar la

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion

1 |No los hay
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10-DMU-18

Traslado de agua potable y de riego

Direccidn General de Servicios PUblicos Municipales
Direccion de Mejoramiento Urbano

1. Control del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccidon General
3
Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elabord ;IMa. Celia Herndndez Fecha: [Marzo 2018
Revisd : [NAilleli Méndez Vieyra Fecha: [Abril 2018

2. Datos de Adscripcion

. ., Direccion General de . .
Direccion de - - . .. . |[Mejoramiento
. i Servicios PublicosiSubdireccion:
Areq: . Urbano
Municipales
Jefatura: Departamento: |No aplica
Coordinacién: [De pipa Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 [Traslado de agua potable y de riego [Informe mensual de traslados
realizados
4. Procesos Relacionados
Num.| Coddigo Nombre Relacion

|

No los hay
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5. Secuencia del Proceso

NUm. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Dependencia y/olSolicita  servicio via oficio, 15m
ciudadano telefonica y/o personalizada.
2 |Director General Revisa solicitud y canaliza a lal 1 10m
Coordinacién de pipas
3 |Coordinador de Pipas [Programa  servicio y elaboral 2 |1 h
orden de servicios y entrega al
chofer de pipa
4 |Chofer de pipa Revisa solicitud y readliza e 3 [|90m
servicio
5 [Secretaria Realiza registro digital 'yl 4 [|1h
elabora informe
6 |Coordinacién de Pipas [Revisa informe y firma 5 130m
7 |Coordinacién de Pipas [Enfrega informe mensual de los|] 6 |[15m
servicios realizados al Director
8 |Coordinacidn de Pipas [Fin del proceso 7
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6. Diagrama del Proceso
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Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |No los hay

/.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias|Afectados
1 |Vehiculos en mal estado Casi El fiempo delCiudadan
Siempre respuesta oS
aumenta

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion

1 |Asignacion de vehiculo para valorizaciones de campo

2 |Dotar de uniforme adecuado para el desempeno de sus actividades
5

Adquisicion de equipos de radio comunicacion para eficientar la
operacion

12. Otfros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 |No los hay

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales 89




JEFATURA DE PARQUES Y JARDINES

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia Dgpendencm
Directa

Jefatura de Parques y Jardines 10-DMU

Coordinaciéon 10-JPJ

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES

Titular Descripcion
Jefe de Parques y Jardines Ejecutar, con apoyo de la ciudadania,
programas para la conservacion,

restauracion, fomento, aprovechamiento,
creacion y cuidado de las dreas verdes,
flora urbana y del patrimonio forestal del
Municipio

Coordinador "C"

Coordinar las actividades que realizan las
cuadrillas  en los diversos parques,
camellones y glorietas para mantener en
Sptimas condiciones las dreas verdes

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla

10-JPJ

Jefe de Parques y Jardines

Auxiliar Técnico “C”

Supervisor

Coordinador “C”"

Chofer "A"

Auxiliar de AlImacén

Auxiliar Técnico “B"(2)

Chofer A

Secretaria “A”

Chofer B (2)

Auxiliar Técnico (2)

Chofer C

Auxiliar de Servicios MUltiples (2)

Ayudante General A (30)

Ayudante General B (3)
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PROCESOS Y SERVICIOS

Codigo OIeINombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
10-JPJ-01 [Servicio de apoyo a escuelas Mantenimiento en escuelas

que los solicitan

10-JPJ-02 [Servicio de Mantenimiento de
camellones

10-JPJ-03 [Servicio de podas de ornato o
conformacion, poda de despunte,
poda de levantamiento de copa,
poda severa y derribo

10-JPJ-04 [Servicio de Mantenimiento dellimpieza de dreas verdes
dreas verdes

10-JPJ-05 [Servicio de control de recoleccion
de maleza

Limpieza de camellones

Servicio de poda

Recoleccidn de maleza
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10-DPJ-01

Servicio de apoyo a escuelas.

Direccion General de Servicios PUblicos Municipales
Direccion de Mejoramiento Urbano
Jefatura de Parques y Jardines

1. Control del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
L . g Firma
Edicion | Liberacion Jefatura
3
Responsables de la Ultima edicidon del documento.
Elabord :Karla Galvan Quijas Fecha: [Marzo 2018
Revisd : Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |Abril 2018
2. Datos de Adscripcion
Direccion  General
Direccién delde ServiciosiSubdireccion [Direccion de
Areq: PUblicos : Mejoramiento Urbano
Municipales
Jefatura Jefo’ru.ro de Parques Depor’romen No aplica
y Jardines to:
Coordinacién:  [No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm.|Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 |Apoyo a Escuelas Informe mensual de podas,
recoleccion de maleza,
realizadas
4. Procesos Relacionados
NUm.|Codigo Nombre Relacion

1
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5. Secuencia del Proceso

NUm Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 [Solicitante Presenta oficio o solicitud de servicio
en la Jefatura de Parques y Jardines
2 |efe Revisa solicitud y la canadliza a lg] 1 10m
Coordinacion
3 |Coordinador Programa servicio y selecciongl 2 [256m
equipo de trabajo
4 |Ayudante Solicita Herramienta y material pargl 3 [5m
General ejecucidon de servicio
5 |Almacenista/AuxiDota de Herramienta y material 4 5m
liar Técnico
6 |Chofer Realiza traslado al lugar del servicio 5 |1h
7 |Auxiliar delgjecuta el servicio 6 |4h
Servicios MUltiples
8 |Ayudante Elabora hoja de servicio con fimal 7 [5m
General del solicitante
(Jefe de
Cuadrilla)
9 Supervisor (Jefe[Entrega hojas de servicio 8 5m
de Cuadrilla)
10 [Coordinador Realiza registro manual diario de los] 9 [15m
(Secretaria) servicios realizados en la bitdcora de
la Jefatura
11 |Coordinador Entrega bitdcora a secretaria pargl 10 [30m
registro electrénico y elaboracion de
informe
12 |Auxiliar TécnicoRealiza registro de los servicios yl 11 [15m
“B” elabora informe
(Secretaria)
13 |Auxiliar TécnicolElabora oficio para enfrega del 12 [10m
“B” informe
(Secretaria)
14 |Coordinador Revisa informe y oficio para serf 13 [80m
entregado a la Direcciéon de
Mejoramiento
15 |Coordinador Entrega informe y oficio a Direccién 14 [5m
16 |Coordinador Fin del proceso 15
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6. Diagrama del Proceso
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/. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm.|Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley de Ingresos

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm.[Recurso Actividad
]

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. [Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm.|Descripcion Frecuenci | Consecuencias |Afectados
a
1 [Personal insuficiente Casi Retraso y cargalCiudadan
Siempre  |de frabagjo. 0S
2 |vehiculos en mal estado Casi El fiempo delCiudadan
Siempre  respuesta oS
aumenta

11. Oportunidades de Mejora
NUm.|Descripcion

1 |Un vehiculo tipo Gria Pelicano con brazo de extensidon de 18 metros
permitiria realiza podas de alto riesgo, Vehiculos en buen estado,
herramienta e insumos de trabagjo.

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm.|Descripcion

1 [El solicitante pueden ser Escuelas, Delegaciones o Agencias
Municipales Particulares e instituciones.
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10-JPJ-02

Servicio de mantenimiento de camellones,

Direccion General de Servicios PUblicos Municipales
Direccion de Mejoramiento Urbano
Jefatura de Parques y Jardines

1. Conftrol del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
L . g Firma
Edicion | Liberacion Jefatura
3
Responsables de la Ultima edicidon del documento.
Elabord :Karla Galvan Quijas Fecha: [Marzo 2018
Revisod : Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |Abril 2018
2. Datos de Adscripcion
Direccion  General . .,
. ., g Direccion de
Direccion delde Servicios . o ; .
. i - Subdireccion: [Mejoramiento
Areq: Publicos
g Urbano
Municipales
Jefatura Jefo’ru'ro de Parques Departamento: [No aplica
y Jardines
Coordinaciéon:  [No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.|Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 |Limpieza en camellones Informe mensual de
(Plantacion de pasto y plantas deRehabilitacion y limpieza de
ornato, Limpieza y desbrozado) camellones.

4. Procesos Relacionados
NUm.|Cdodigo Nombre Relacion
1
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5. Secuencia del Proceso

NUm|Ejecutante Actividad Pred. [Dur.
1 [Solicitante Presenta oficio o solicitud de
servicio en la Jefatura de Parques y
Jardines
2 |Jefe Revisa solicitud y la canaliza a Iq|l 10m
Coordinacion
3 |Coordinador Programa servicio y seleccional2 25 m
equipo de trabajo
4 |Ayudante General [Solicita Herramienta y material parg|3 5m
ejecucion de servicio
5 |Almacenista/(AuxiliDota de Herramienta y material 4 S5 m
ar Técnico)
6 |Chofer Realiza traslado al lugar del servicio |5 1h
7 |Auxiliar delEjecuta el servicio 6 4 h
Servicios MUltiples
8 |Ayudante General [Elabora hoja de servicio con firmal7 S5 m
(Jefe de Cuadrilla) |[del solicitante
9 Supervisor (Jefe delEntrega hojas de servicio 3 5m
Cuadrilla)
10 |Coordinador Realiza registro manual diario de los|? 15m
(Secretaria) servicios realizados en la bitdcora
de la Jefatura
11 |Coordinador Entrega bitdcora a secretaria para|l0 30 m
(Jefe de Cuadrilla) fregistro electronico y elaboracion
de informe
12 |Auxiliar Técnico|Realiza registro de los servicios y|11 15m
“B” elabora informe
(Secretaria)
13 |Auxiliar TécnicolElabora oficio para enftrega de|l12 10m
“B” informe
(Secretaria)
14 |Coordinador Revisa informe vy oficio para ser(13 30m
(Jefe de Parques ylentregado a la Direccidon de
Jardines) Mejoramiento
15 |Coordinador Entrega informe y oficio a Direccién |14 S5 m
(Secretaria)
16 |Coordinador Fin del proceso 15
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6. Diagrama del Proceso
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Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm.

Ley o Reglamento

Referencia

1

Ley de Ingresos

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm.

Recurso

Actividad

|

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm.[Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales
10. Problemas y Restricciones
NUm.|Descripcion Frecuencia Consecuencias [Afectados
1 [Personal insuficiente Casi Siempre [Retfraso y cargalCiudadan
de frabagjo. 0S
2 |vehiculos en mal estado  |CasiSiempre [El  tiempo  de|Ciudadan
respuesta oS
aumenta

11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

1

Un vehiculo tipo Grua Pelicano con brazo de extension de 18 metros
permitiria realiza podas de alto riesgo, Vehiculos en buen estado,
herramienta e insumos de trabagjo.

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1

El solicitante pueden ser Escuelas,
Municipales Particulares e instituciones.

Delegaciones o Agencias
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10-JPJ-03
Servicio de podas de ornato o conformacion, poda de
despunte, poda de levantamiento de copaq, poda

severa y derribo
Direccion General de Servicios PUblicos Municipales
Direccion de Mejoramiento Urbano
Jefatura de Parques y Jardines

1. Control del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
L . g Firma
Edicion | Liberacion Jefatura
3
Responsables de la Ultima edicidon del documento.
Elabord :Karla Galvan Quijas Fecha: [Marzo 2018
Revisod : Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |Abril 2018
2. Datos de Adscripcion
: ., Direccion General de Direccion de
Direccion de . g . o . .
" i Servicios PublicosiSubdireccion: |Mejoramiento
Areaq: .
Municipales Urbano
Jefatura JefoTuro de Parques yDepor’rc:men’ro: No aplica
Jardines
Coordinacién:No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. [Producto o Servicio Indicadores de Desempeno

1 Podas de ornato ofnforme mensual de podas realizadas
Estética,

2 Podas de Levantamientollnforme mensual de podas realizadas
de copa

3 Podas severas Informe mensual de podas realizadas

4 Podas de Despunte Informe mensual de podas realizadas

S Derribos Informe mensual de Derribos realizadas

6 Control de Maleza Informe mensual de control de malezas

realizados

4. Procesos relacionados

NUm. |Cddigo Nombre Relacion
1
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5. Secuencia del Proceso

NUm |[Ejecutante Actividad Pred. |Dur.
1 [Solicitante Presenta oficio o solicitud de
servicio en la Jefatura de
Parques y Jardines
2 |efe Revisa solicitud y la canaliza q|l 10m
la Coordinacion
3 |Coordinador Programa servicio y selecciona|2 25 m
equipo de trabajo
4 |Ayudante General Solicita Herramienta y material|3 S5 m
para ejecucidn de servicio
5 |Almacenista(Auxiliar Dota de Herramienta y@4 S5 m
Técnico) material
6 |[Chofer Realiza traslado al lugar dell5 1h
Servicio
7 |Auxiliar de Servicios|Ejecuta el servicio 6 4 h
Multiples
8 |Ayudante General Elabora hoja de servicio con|/ 5m
(Jefe de Cuadrilla) firma del solicitante
9 [Supervisor (Jefe de[Entrega hojas de servicio 8 5m
Cuadrilla)
10 |Coordinador Realiza registro manual diariol? 15m
(Secretaria) de los servicios realizados en la
bitdcora de la Jefatura
11 |Coordinador Entrega bitdcora a secretariall0 30 m
para registro electronico vy
elaboracion de informe
12 |Auxiliar Técnico “B” Realiza registro de los servicios|11 15m
(Secretaria) y elabora informe
13 |Auxiliar Técnico “B" Elabora oficio para entrega de|12 10m
(Secretaria) informe
14 |Coordinador Revisa informe y oficio para ser|13 30 m
(Jefe de Parques ylentregado a la Direccién de
Jardines) Mejoramiento
15 |Coordinador Entrega informe y oficio qll4 [5m
(Secretaria) Direccion
16 |Coordinador Fin del proceso 15
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6. Diagrama del Proceso
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/. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm.|Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley de Ingresos

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm.[Recurso Actividad
]

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. [Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm.|Descripcion Frecuenci | Consecuencias |Afectados
a
1 [Personal insuficiente Casi Retraso y cargalCiudadan
Siempre  |de frabagjo. 0S
2 |vehiculos en mal estado Casi El fiempo delCiudadan
Siempre  respuesta oS
aumenta

11. Oportunidades de Mejora
NUm.|Descripcion

1 |Un vehiculo tipo Gria Pelicano con brazo de extensidon de 18 metros
permitiria realiza podas de alto riesgo, Vehiculos en buen estado,
herramienta e insumos de trabagjo.

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm.|Descripcion

1 [El solicitante pueden ser Escuelas, Delegaciones o Agencias
Municipales Particulares e instituciones.
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10-JPJ-04

Servicio de Mantenimiento,
Areqs verdes

Direccion General de Servicios PUblicos Municipales
Direccion de Mejoramiento Urbano
Jefatura de Parques y Jardines

1. Control del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
L . g Firma
Edicion | Liberacion Jefatura
3
Responsables de la Ultima edicidon del documento.
Elaboré :[Karla Galvdn Quijas Fecha: |[Marzo 2018
Revisd : Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |Abril 2018
2. Datos de Adscripcion
Direccion  General
Direccién delde ServiciosSubdireccidn [Direccidn de
Areq: PUblicos : Mejoramiento Urbano
Municipales
Jefatura Jefo’ru.ro de Parques Depor’romen No aplica
y Jardines to:
Coordinacién:  [No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm.|Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 |Mantenimiento de dreas verdes Informe mensual de
mantenimiento a dreas verdes
realizados
4. Procesos Relacionados
NUm.|Cdodigo Nombre Relacion

|
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5. Secuencia del Proceso

NUm [Ejecutante Actividad Pred. |Dur.
1 [Solicitante Presenta oficio o solicitud de servicio en
la Jefatura de Parques y Jardines
2 |efe Revisa solicitud y la canaliza a laf 1 [10m
Coordinacion
3 |Coordinador Programa servicio y selecciona equipo| 2 [25m
de frabajo
4 |Ayudante Solicita Herramienta y material paral 3 [5m
General ejecucidon de servicio
5 |Almacenista(AuxiliiDota de Herramienta y material 4 5m
ar Técnico)
6 [Chofer Realiza traslado al lugar del servicio 5 |Ih
7 |Auxiliar delEjecuta el servicio 6 |4h
Servicios MUltiples
8 |Ayudante Elabora hoja de servicio con firma dell 7 [5m
General solicitante
(Jefe de
Cuadrilla)
9 Bupervisor  (JefelEntrega hojas de servicio 8 I5m
de Cuadrilla)
10 |Coordinador Realiza registro manual diario de los 9 [15m
(Secretaria) servicios realizados en la bitdcora de la
Jefatura
11 |Coordinador Entfrega bitdcora a secretaria paral 10 |30 m
reqgistro electronico y elaboraciéon de
informe
12 |Auxiliar  TécnicolRealiza registro de los servicios 'yl 11 [15m
“B" elabora informe
(Secretaria)
13 |Auxiliar  TécnicolElabora oficio para enfrega de informe | 12 {10 m
ug
(Secretaria)
14 |Coordinador Revisa informe vy oficio para serf 13 |30m
(Jefe de Parqueslentregado a la  Direccidon  de
y Jardines) Mejoramiento
15 |Coordinador Entrega informe y oficio a Direccién 14 I5m
(Secretaria)
16 |Coordinador Fin del proceso 15
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6. Diagrama del Proceso
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/. Le es y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm.

Ley o Regla

mento

Referencia

1

Ley de Ingresos

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm.

Recurso

Actividad

|

NUm

.Sistema

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
/ Actividades

|

No se utiliza

N sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm.|Descripcion Frecuenci | Consecuencias |Afectados
a
1 [Personal insuficiente Casi Retraso y cargalCiudadan
Siempre  |de frabagjo. 0S
2 |vehiculos en mal estado Casi El fiempo delCiudadan
Siempre  respuesta oS
aumenta

11. Oportunidades de Mejora

Num.

Descripcion

1

Un vehiculo fipo Griua Pelicano con brazo de extension de 18 metros
permitiria realiza podas de alto riesgo, Vehiculos en buen estado,
herramienta e insumos de trabagjo.

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1

Municipales

El solicitante pueden ser Escuelas,

Particulares e instituciones.

Delegaciones o Agencias
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Tonala

10-JPJ-05

Servicio de control de
recoleccion de maleza

Direccidén General de Servicios PUblicos Municipales
Direccion de Mejoramiento Urbano
Jefatura de Parques y Jardines

1. Control del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
L . g Firma
Edicion | Liberacion Jefatura
3
Responsables de la Ultima edicidon del documento.
Elaboré :Karla Galvan Quijas Fecha: [Marzo 2018
Revisd : Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |Abril 2018
2. Datos de Adscripcion
. ., Direccion General de Direccion de
Direccion de . S . S . .
. i Servicios Publicos|Subdireccion: [Mejoramiento
Areaq: .
Municipales Urbano
Jefatura: Jefojruro de Parques yDep(]r’rctmen’ro:No aplica
Jardines
Coordinacién:  [No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeno

1 |Control de Maleza

Informe mensual de control de
malezas realizadas.

4. Procesos Relacionados

NUm.|Codigo

Nombre

Relaciéon

1
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5. Secuencia del Proceso

Tonala

NUm(Ejecutante Actividad Pred. [Dur.
1 [Solicitante Presenta oficio o solicitud de servicio
en la Jefatura de Parques y Jardines
2 |efe Revisa solicitud y la canaliza a lgf 1 |[10m
Coordinacion
3 |Coordinador Programa servicio y selecciona equipo| 2 [25m
de frabajo
4 |Ayudante GenerallSolicita Herramienta y material paral 3 |5m
ejecucidon de servicio
5 |Almacenista(Auxili [Dota de Herramienta y material 4 I5m
ar Técnico)
6 |Chofer Realiza traslado al lugar del servicio 5 |Th
7 |Auxiliar delEjecuta el servicio 6 |4h
Servicios MUltiples
8 |Ayudante GenerallElabora hoja de servicio con firma dell 7 [5m
(Jefe de Cuadrilla)solicitante
9 Bupervisor (Jefe delEntrega hojas de servicio 8 |5m
Cuadirilla)
10 |Coordinador Realiza registro manual diario de los| 9 ([15m
(Secretaria) servicios realizados en la bitdcora de
la Jefatura
11 |Coordinador Entfrega bitdcora a secretaria paral 10 30 m
(Jefe de Cuadrilla)registro electronico y elaboracion de
informe
12 |Auxiliar TécnicolRealiza registro de los servicios 'yl 11 [15m
“B” elabora informe
(Secretaria)
13 |Auxiliar TécnicofElabora oficio para entrega de|l 12 [10m
“B" informe
(Secretaria)
14 |Coordinador Revisa informe vy oficio para serf 13 [30m
(Jefe de Parques ylenfregado a la  Direccidon  de
Jardines) Mejoramiento
15 |Coordinador Enfrega informe y oficio a Direccion 14 5m
(Secretaria)
16 |Coordinador Fin del proceso 15
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6. Diagrama del Proceso

Tonala
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5
/. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm.|Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley de Ingresos

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm.[Recurso Actividad
]

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. [Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm.|Descripcion Frecuenci | Consecuencias |Afectados
a
1 [Personal insuficiente Casi Retraso y cargalCiudadan
Siempre  |de frabagjo. 0S
2 |vehiculos en mal estado Casi El fiempo delCiudadan
Siempre  respuesta oS
aumenta

11. Oportunidades de Mejora
NUm.|Descripcion

1 |Un vehiculo tipo Griua Pelicano con brazo de extension de 18 metros
permitiria realiza podas de alto riesgo, Vehiculos en buen estado,
herramienta e insumos de trabagjo.

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm.|Descripcion

1 [El solicitante pueden ser Escuelas, Delegaciones o Agencias
Municipales Particulares e instituciones.
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Manual de Procesos
10 —Direccion General de Servicios
PUblicos Municipales

Direccion de Servicios Generales
2018

POR DONDE EL SOL.

"CUNA ALFARER A"

Gobierno Municipal de Tonald, Jalisco
2015-2018

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales 112



)

Tonala

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia Depgndencio
Directa
Direcciéon de Servicios Generales 10-DGSPM
Administracion del Rastro 10-DSG
Jefatura de Mantenimiento de Vehiculos Municipales 10-DSG
Jefatura de Cementerios 10-DSG
Jefatura de Servicios MUltiples 10-DSG

DESCRIPCION D

E LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES

Titular Descripcion

Director de

Servicios Planear, coordinar y dirigir la Direccion de Servicios

Generales Generales, para prestar los servicios publicos a la
ciudadania con atenciéon, calidad y honradez.

Administrador

del Rastro Administrar de manera responsable los servicios que
proporciona el Rastro Municipal, cumpliendo con la
normatividad sanitaria vigente y ofreciendo un servicio
publico de calidad a la ciudadania.

Jefe de

Mantenimiento|Proporcionar servicio de mantenimiento al parque

de Vehiculosivehicular de las dependencias municipales que lo

Municipales  requieran.

Jefe de

Cementerios |Prestar el servicio publico de panteones en el Municipio, asi
como dar mantenimiento a los panteones municipales.

Jefe

Administrativo |[Organizar, coordinar, planear y supervisar funciones vy

de Serviciosfservicios administrativos concernientes a la Direccion de

Generales Servicios Generales.

Jefe de

Servicios Organizar, coordinar, planear, supervisar y derivar obras vy

MUltiples servicios concernientes a la Direccion de Servicios
Generales
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PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla

10-DSG

Administrador de Rastro Municipal

Jefe de Mantenimiento de Vehiculos Municipales

Jefe de Cementerios

Jefe Administrativo

Jefe de Servicios MUltiples

Jefe de Resguardo

Encargado de Contingencias A

Encargado de Contingencias B

Médico Veterinario Zootecnista A (3)

Analista A

Analista B

Supervisor

Auxiliar Técnico "A"

Coordinador

Coordinador Administrativo

Técnico de Mantenimiento (2)

Auxiliar Administrativo A

Auxiliar Técnico "AA"/A (4)

Secretaria "A"/A

Médico Veterinario Zootecnista B

Almacenista A (2)

Encargado (6)

Auxiliar Administrafivo B

Auxiliar Técnico “AA"/B

Auxiliar de AlImacén

Secretaria "AA"

Auto eléctrico

Auxiliar Técnico "A"/A (2)

Secretaria "A"/B (4)

Mecdnico A (5)

Almacenista B

Auxiliar Técnico “"AA"/C

Auxiliar Técnico “A"/B

Herrero

Chofer (8)

Empedrador (3)

Mecdanico B
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Auxiliar Técnico B

Auxiliar de Servicios Multiples (51)
Velador

Ayudante General A (33)
Ayudante General B

Auxiliar Técnico C

Ayudante General C (2)
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PROCESOS Y SERVICIOS

Tonala

Codigo del Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
10-DSG-01 [Reparaciones preventivas a |g[Reparacion de fugas de agua.
red de drendije y alcantarillado  [Pesazolves de calles y arroyos.
Reposicion de tapa y/o anilleta.
Reparaciéon de rejas de
alcantarillas. (bocas de tormenta)
Hundimientos.
10-DSG-02 [Servicios Internos de . e
.. .. . _Mantenimiento a edificios
Mantenimiento a Edificios| . .
A publicos
Publicos
10-DSG-03 Expec.j‘laon” de Credencial deCredencioIes de infroductor|
Ildentificacion como Introductor al .
. al Rastro Municipal
Rastro Municipal
10-DSG-04 [ntroduccidon de Ganado paraflinfroduccion  de  ganado
Sacrificio en el Rastro Municipal  |para sacrificio
10-DSG-05 Servicio de matanza de animalSacrificio de ganado
paAra consumo humano VACUNO, POrcino U ovicaprino
10-DSG-06 [Entfrega a Domicilio de CanalesEntrega a domicilio de
de Res canales de res
10-DSG-07 |Cobro del impuesto porlCobro del impuesto por
concepto de deguello de pollo  [concepto de degUello de
pollo
10-DSG-08 Mantenimiento y Reparacion ajMantenimiento y reparacion
Vehiculos del Ayuntamiento de vehiculos municipales
10-DSG-09 Reparacion Menores a VehiculosReparaciones vehiculares
del Ayuntamiento menores
10-DSG-10 [Regularizacion en los Pagos del L
. Regularizacion de pagos de
Mantenimiento de Lotes en el . )
. mantenimiento de predios
Cementerio
10-DSG-11 [Servicios Inhumacion de Cuerpos
en el Cementerio Municipal Servicios de Inhumacion de
cuerpos
10-DSG-12 [Servicios Exhumaciéon de CuerposfServicios de Exhumacion de

en el Cementerio Municipal

Cuerpos en el Cementerio

Municipal
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Tonala

10-DSG-01

Reparaciones preventivas a la red de
drenaje y alcantarillado

Direccidn General de Servicios,
PUblicos Municipales
Direccidon de Servicios Generales

1. Control del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
L . . . . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la Ultima edicidon del documento.
Elabord :|Adalberto Ramirez Sudrez Fecha: [Marzo 2018
Revisd @ Nailleli Méndez vieyra Fecha: |Abril 2018

2. Datos de Adscripcion

/I:é)\|rreec<]:'<:|on deServicios Generales |[Subdirecciéon: [No aplica
Jefatura: Servicios MUltiples [Departamento:No aplica
Coordinacién: |[No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 |Reparacion de fugas de agua Informe mensual de
reparaciones de fugas
realizadas
2 |Desazolves de calles y arroyos Informe mensual de desazolves
realizadas
3 |[Reposicion de tapa y/o anilleta Informe mensual de reposiciones
realizadas
4 |Reparacion de rejas de alcantarillasinforme mensual de
(bocas de tormenta) reparaciones realizadas
5 [Hundimientos Informe mensual de
hundimientos reparados
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4. Procesos Relacionados
NUm.| Cobdigo Nombre Relacion
] No los hay

5. Secuencia del Proceso

NUm.| Ejecutante |Actividad Pred. | Dur.
1 |Ciudadano olSolicita servicio via reporte u oficio Im
Dependencia
2 [Director del|Revisa solicitud 1 3 m
Servicios
Generales
3 [Director de|Canaliza a la Jefatura de Servicios; 2 [3h
Servicios MUltiples
Generales
4 |Jefe Programa servicio 3 [20m
5 |Jefe Selecciona equipo de trabagjo 4 |15m
6 |Almacenista Dota de material requerido por el 5 |15m
trabajo
7 |Equipo de|Realiza traslado al lugar reportado 6 |1h
trabajo
8 |Equipo delEjecuta el servicio 7 Bh
trabajo
9 |Equipo delElabora hoja de servicio con fimagl 8 [5m
trabajo del ciudadano o dependencia
10 |Jefe Entrega hojas de servicio a laf 9 |5m
secretaria para su captura digital
11 |Secretaria Realiza captura digital y elaboral 10 |10m
ficha informativa
12 [efe Revisa, firma ficha informativa yl 11 [|15m
envia a director
13 [Director defFin del proceso 12
Servicios
Generales
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6. Diagrama del Proceso

Tonala

Reparaciones preventivas a la red de drenaje y alcantarillado
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/. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia

1 |Constitucidn Politica de los Estados Unidos|Art. 115
Mexicanos

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |Nolos hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales

10 Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencial Consecuencias| Afectados
1 |Personal insuficiente Siempre  |Retfraso y cargalCiudadanos
de frabagjo.

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 |No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 |Falta equipo de trabajo (herramienta, uniformes) y vehiculos
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Servicio de

1. Control del Documento

Tonala
10-DSG-02

mantenimiento a edificios
publicos
Direccion General de Servicios,

PUblicos Municipales
Director de Servicios Generales

No. de | Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccidén

Firma

3

Responsables de la Ultima edicion del documento.

Elabord :|Adalberto Ramirez Sudrez

Fecha: Marzo 2018

Revisd : Nailleli Méndez vieyra

Fecha: |Abril 2018

2. Datos de Adscripcion

QLEE,CIOn deServicios Generales |[Subdireccién: [No aplica
Jefatura: Servicios MUltiples  |Departamento:No aplica

Coordinacion:

No aplica

Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeno

1 IMantenimiento a Edificios PUblicos Informe mensual de

mantenimientos realizados

4. Procesos Relacionados

NUm.| Cobdigo

Nombre Relacion

1

No los hay
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5. Secuencia del Proceso

NUmM Ejecutante |Actividad Pred. | Dur.
1 |Dependencias [Solicita servicio via oficio I'm
2 |Direccion del|Revisa solicitud 1 3 m
Servicios
Generales

3 |Direccion dellurna mediante volante de controlal 2 [3h
Servicios la Jefatura de Servicios MUltiples
Generales

4 |Jefe de Servicios|Programa servicio 3 [20m
MUltiples

5 |Jefe de ServiciosSelecciona equipo de trabajo 4 |15m
MUltiples

6 |lefe de Serviciosentrega reporte  u  oficio all 5 [15m
MuUltiples almacenista

7 JAlmacenista Dota de material 6 [15m

8 |Equipo del|Realiza traslado al edificio puUblico 7 |1h
trabajo

9 |Equipo delEjecuta el servicio del] 8 |5h
trabajo mantenimiento requerido

10 |Equipo defElabora hoja de servicio y recabal 9 [15m
trabajo firma y sello de la Dependencia

11 |Jefe de ServiciosEntrega hojas de servicio a g 10 [5m
MuUltiples secretaria para su captura digital

12 [Secretaria Realiza captura digital y elaboral 11 |I10m

ficha informativa

13 [Jefe de ServiciosRevisa, firma ficha informativa y| 12 |[15m
MUltiples envia al Director

14 |Jefe de Servicios|Fin del proceso 13
MuUltiples
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6. Diagrama del Proceso

Tonala
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ves y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento

Referencia

Mexicanos

Constitucion  Politica de los Estados Unidos|Art. 115

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso

Actividad

1

No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema

Actividades

1

No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencial Consecuencias| Afectados

1 |Personal insuficiente Casi Retraso y cargalCiudadanos
siempre  |de trabagjo.

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion
1 |No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion

1

Los servicios de mantenimiento incluyen reparaciones hidrdulicas, vy
de albanileria a los edificios publicos del ayuntamiento
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Tonala

10-DSG-03

Expedicion de credencial de identificacion
como intfroductor al rastro municipal

1. Control del Documento

Direccidn General de Servicios,
PUblicos Municipales
Director de Servicios Generales

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
. . g . . Firma
Edicidon | Liberacion Direccion
3
Responsables de la Ultima edicidon del documento.
Elabord :|Adalberto Ramirez Sudrez Fecha: [Marzo 2018
Revisé . [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |Abril 2018
2. Datos de Adscripcion
D|rec_<:|on de| Servicios Subdireccién: |[No aplica
Areq:. Generales
Jefatura: Rastro Municipal  |Departamento: No aplica
Coordinaciéon: [No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 |Credenciales de infroductor al Rastrolnforme mensual de
Municipal credenciales entregadas
4. Procesos Relacionados
NUm.| Cdbdigo Nombre Relacion

1

No los hay
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5. Secuencia del Proceso

Num.| Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Ciudadano Solicita informes para obtener la 5m
credencial de identificacion como
infroductor en la Administracion del
Rastro
2 |Ciudadano Realiza el pago de los derecho| 1 5m
correspondientes
3 |Ciudadano Presenta documentos, recibo del 2 |5m
pago y dos fotografias para el
trdmite de la carta de intfroductor
4 |Administrador  [Revisa documentos, inicia el tramitel 3 |30d
del Rastro y solicita al ciudadano estar
comunicacion constante para su
recepcion
5 |Administrador  [Entrega carta y solicita la firma paral 4 3m
del Rastro acuse de recibo
6 |Ciudadano Firma por constancia de recibo y| 5 |5m
recibe documentos
7 |Ciudadano Fin del proceso
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6. Diagrama del Proceso
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/. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm.

Ley o Reglamento

Referencia

1

Constitucidon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

Articulos 115 Fraccién |l

2 |Ley Federal de Sanidad Animal
3 [Normas Oficiales Mexicanas NOM-008-Z00-1995
NOM-009-200-1994
4 |Ley de Gobierno y la Administracion PUblicalArticulos 37 Fraccion VI, 40
Municipal Fraccion ll, 41
Fraccion |, Il, 1l y 1V, 42
Fraccion VI, 44 , 50 fraccion |
5 |Constitucion Politica del Estado de Jalisco Articulo 77
6 |Ley de Fomento y Desarrollo Pecuario dellArficulo 115
Estado de Jalisco
7 |Ley General de Salud del Estado de Jalisco
8 |Ley de Ingresos del Municipio de Tonald,
Jalisco
9 [Reglamento de Gobierno y la Administracion|Articulos 66 y 82
PUblica Municipal del Ayuntamiento
Constitucional de Tonala
10 |Reglamento  del Rastro vy  Servicios|Articulos 32, 34, 35
Complementarios
del Municipio de Tonald, Jalisco
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |Nolos hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados

1

No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcidn
1 |No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion

1

Modificar y ampliar instalaciones para mejorar

la atencidon al ciudadano
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Tonala

10-DSG-04

Infroduccion de ganado para sacrificio en
el rastro municipal

Direccion General de Servicios,
PUblicos Municipales
Director de Servicios Generales

1. Control del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
L . ., . ., Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elaboro :[Adalberto Ramirez Sudrez Fecha: [Marzo 2018
Revisé . [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |Abril 2018

2. Datos de Adscripcion

QLEE,CIOn deServicios Generales |[Subdireccién: [No aplica
Jefatura: Rastro Municipal [Departamento:No aplica
Coordinacién: |[No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 |Introduccion de Ganado paraflnforme semanal
Sacrificio Informe mensual

4. Procesos Relacionados
NUm.| Cobdigo Nombre Relacion
1 [10-JSG-05 Servicio de matanza de animal paralSucesor
consumo humano
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5. Secuencia del Proceso

Num.| Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 [Introductor Traslada ganado a los corrales de 1d
acuerdo a los horarios de recepcion
2 |Corralero Liena formato de registro de| 1 2 h
encargado entrada del ganado y solicita firma
del infroductor
3 |Corralero Marca los animales conun numeroy| 2 [15m
encargado con las iniciales del ganadero v
firma el formato de recepcion de la
entrada del ganado
4 |Corralero Coloca alos animales enlos corrales] 3 [10m
encargado de descanso para su revision
5 |Introductor Se traslada a la Oficina del Inspector] 4 |15m
de Ganaderia y presenta
documentos que acreditan la
propiedad de los animales
6 [Infroductor Solicita una orden de sacrificio alf 5 |I0m
inspector de ganaderia
7 [nspector deRevisa documentos, verifica g 6 |30m
Ganaderia cantidad de animales y expide
orden de sacrificio para presentarse
en la Administracion de Rastro
8 [Infroductor Pasa a la Administracion del Rastroy] 7 |[10m
paga derechos de sacrificio de
animales.
9 JAdministracion  [Fin del proceso

del Rastro

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales

130



Tonala®

6. Diagrama del Proceso
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/. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm |Ley o Reglamento Referencia
1 |Constitucion Politica de los Estados Unidos|Articulos 115 Fraccion i
Mexicanos
2 |Ley Federal de Sanidad Animal
3 |Normas Oficiales Mexicanas NOM-008-200-1995
NOM-009-200-1994
4 |Ley de Gobierno y la Administracion Poblicoggfggi'g; “311 Fraccion VI, 40
Municipol Fraccion I,’ Il, Iy 1V, 42 Fraccién
VI, 44 , 50 fraccién |
5 |Constitucion Politica del Estado de Jalisco  |Articulo 77
6 |Ley de Fomento y Desarrollo Pecuario dellArficulo 115
Estado de Jalisco
7 |Ley General de Salud del Estado de Jalisco
8 |Ley de Ingresos del Municipio de Tonald,
Jalisco
9 |Reglamento de Gobierno y la Administracion|Articulos 66 y 82
Publica Municipal del Ayuntamiento
Constitucional de Tonald
10 |Reglamento del Rastro y Servicios
Complementarios
del Municipio de Tonald, Jalisco
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 [Nolos hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [No se identificaron
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 [No se identificaron
12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 No los hay
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Tonala

10-DSG-05

Servicio de matanza de animal para
consumo humano

Direccidn General de Servicios,
PUblicos Municipales.
Direccidn de Servicios Generales

1. Control del Documento
No. de | Fecha de Nombre del Titular de la
Edicion | Liberacion Direccidn

3

Firma

Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elaboré :|Adalberto Ramirez Sudrez Fecha: [Marzo 2018

Revisé . |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |Abril 2018

2. Datos de Adscripcion
Direccion de
Area:

Jefatura: Rastro Municipal [Departamento:
Coordinacion: Oficina:

Servicios Generales |Subdireccion:

3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno

1 [Sacrificio de Ganado Vacuno,[nforme semanal y mensual de
Porcino u Ovicaprino sacrificios realizados
Informe semanal y mensual de
canales decomisados

4. Procesos Relacionados

NUm. Cdbdigo Nombre Relacion
1 [10-JSG-05 Infroduccion de Ganado para SacrificiolPredecesor
en el Rastro Municipal
2 [10-JSG-07 Entrega a Domicilio de Canales de Res [Sucesor
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5. Secuencia del Proceso

NUm.| Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |[Médico Realiza inspeccidn Ante Mortem all 15m
veterinario ganado, evalla si es sospechoso o
oficial Nno
1.1Si
1.2 No
2 |Médico Ordena la separacion del animalf 1.1 |5m
veterinario hacia el corral de animales
oficial sospechosos
3 |Médico Ordena el sacrificio de estosf 2 [5m
veterinario animales al final, por separado v,
oficial senalados con la identificacion de
"SOSPECHOSO"
4 |Médico Realiza examen Post Mortem, enf 3 |5m
veterinario caso de que no sea apto para
oficial consumo humano decomisa la
canal o parte de la canal
5 [Médico Informa al infroductor de ganadoy| 4 |10m
veterinario al  Administrador del Rastro los
oficial resultados del examen clinico y el
porgqué del decomiso
6 |Médico Fin del proceso 5
veterinario
oficial
7 [Médico Autoriza el sacrificio del ganado 1.2 |I5m
veterinario
oficial
8 |Corralero Traslada al ganado al drea de| 7 |5m
encargado sacrificio conforme a un orden
9 [Insensibilizador |[Insensibiliza al animal para un| 8 |7m
sacrificio humanitario y desangra al
animal cortando la vena yugular
10 |Destajista Realiza el proceso de faenado| 9 [|1h
retirando piel, visceras y corta la
canal a la mitad
11 |Auxiliar Lava canal con la ayuda de rielf 10 |5m

transportador con agua a presion
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Médico Realiza  inspeccion al  canall 11 |5m
veterinario colocando un sello con tinta
oficial especial, el indica que es apto para
CoONsSUMo humano
13 |Destajista Traslada el canal con la ayuda def 12 2m
un riel tfransportador a la bascula
para realizar peso
14 |Auxiliar Registra en un formato todas lasf 13 |I0m
pesadas de los canales y entrega al
Administrador del Rastro para su
registro
15 |Auxiliar Revisa si hay pago de flete 14 |5m
15.1 No
15.2Si
16 |Auxiliar Entrega el canal y las visceras all 15.1 |[15m
dueno
17 [Infroductor  deflraslada por sus propios medios el 16 |1 h
ganado canal y las visceras; atendiendo las
medidas de higiene que se
estipulan Reglamento del Rastro vy
Servicios Complementarios
del Municipio de Tonald, Jalisco
18 [Infroductor  defFin del proceso 17
ganado
19 |Auxiliar Continua el proceso 08-04-07 15.2
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6. Diagrama del Proceso
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/. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Constitucion Politica de los Estados Unidos|Articulos 115
Mexicanos Fraccién I
2 |Ley Federal de Sanidad Animall
3 |Normas Oficiales Mexicanas NOM-008-Z00-1995
NOM-009-200-1994
4 |Constitucién Politica del Estado de Jalisco Articulo 77
5 |Ley de Fomento y Desarrollo Pecuario del Estadol|Articulo 115
de Jalisco
6 |Ley General de Salud del Estado de Jalisco
7 |Ley de Ingresos del Municipio de Tonald, Jalisco
8 |Reglamento de Gobierno y la Administracion|Articulos 66 y 82
PUblica Municipal del Ayuntamiento
Constitucional de Tonald
? [Reglamento del Rastro y Servicios

Complementarios

del Municipio de Tonald, Jalisco

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Acti

ividad

1

No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema Actividades

1

No se utilizan sistemas especiales
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10. Problemas y Restricciones

NUum. Descripcion Frecuencial Consecuencias| Afectados
1 [Suministro de agualCasi Refraso en losiGanaderos
insuficiente siempre  [trabajos Y
carnicerias
2 |Vehiculos de traslado en mallCasi Los tiempos dejcarnicerias
estado siempre  |enfrega
aumentan

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 |No se identificaron

12. Ofros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion

1 [Se necesitan por lo menos dos vehiculos para transportar carne y un
camion tipo volteo para trasladar estiércol del ganado que ha
estado en los corrales y la ingesta de los menudos
2 |Instalacion de red de agua o en su defecto la asignacidon un camiéon
tipo pipa para suministrar agua de forma regular.

3 [Se recomienda modificar y ampliar instalaciones para mejorar el
servicio
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Tonala

10-DSG-06

Entrega a domicilio de canales de res

Direccion General de Servicios,
PUblicos Municipales.
Direccidn de Servicios Generales

1. Control del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
L . ., . ., Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la Ultima edicidon del documento.
Elabord :[Adalberto Ramirez Sudrez Fecha: [Marzo 2018
Revisé . [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |Abril 2018

2. Datos de Adscripcion

zreecc]:'aon deServicios Generales |[Subdirecciéon: [No aplica
Jefatura: Rastro Municipal [Departamento:No aplica
Coordinacién: |[No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno

1 Informe mensual de entregas
realizadas

Entrega a domicilio de canales de res

4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacion

1 [10-JSG-06 Servicio de matanza de animal parglPredecesor
consumo humano
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5. Secuencia del Proceso

NUm Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 [Introductor Informa a la secretaria que va a 3m
pagar flete
2 [Secretaria Solicita el domicilio y nombre de la 1 3 m
carniceria donde se readlizara la
entrega
3 [Secretaria Llena recibo oficial de tesorerial 2 [3m
incluyendo los datos de los canales,
las visceras y su costo
4 |Infroductor Realiza pago 3 Bm
5 [Secretaria Readliza registro en bitdcora del 4 [3m
recibos oficiales cobrados
6 [Secretaria Entrega copia del recibo oficial alf &5 [3m
interesado
7 Secretaria Informa al equipo de enftrega que| 6 [5m
existen servicios de fleteo
8 [Equipo de|Verifica canales y visceras af 7 [5m
entrega entregar
9 |Equipo delRealiza servicio y solicita fima dell 8 [25m
entrega tablajero
10 [Equipo dellnforma de los servicios realizados o 9 [3m
trabajo la Secretaria
11 [Secretaria Fin del proceso
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ama del Proceso

Tonala
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/. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Constitucion Politica de los Estados Unidos|Articulos 115 Fraccion i
Mexicanos
2 |Ley Federal de Sanidad Animall
3 |Normas Oficiales Mexicanas NOM-008-200-1995
NOM-009-Z00-1994
4 |Ley de Gobierno y la Administracion PublicalArticulos 37 Fraccion VI,
Municipal 40  Fraccion I, 41
Fraccion |, I, ll y 1V, 42
Fraccion VI, 44, 50
5 |Constitucion Politica del Estado de Jalisco  |Articulo 77
6 |Ley de Fomento y Desarrollo Pecuario dellArticulo 115
Estado de Jalisco
7 |Ley General de Salud del Estado de Jalisco
8 |Ley de Ingresos del Municipio de Tonald, Jalisco
9 |Reglamento de Gobierno y la Administracion|Articulos 66 y 82
Publica Municipal del Ayuntamiento
Constitucional de Tonald
10 [Reglamento del Rastro y Servicios
Complementarios
del Municipio de Tonald, Jalisco
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |Nolos hay
9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales
10. Problemas y Restricciones
NUmM. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Falta de equipo de transporte  |[Muchas Refraso en lasintroductores
veces enfregas
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 [No se identificaron
12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
No los hay
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Tonala

10-DSG-07

Cobro de impuesto por concepto de
deguello de pollo

1. Control del Documento

Direccidon General de Servicios,
PUblicos Municipales.
Direccidon de Servicios Generales

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .

L . g . . Firma
Edicidn | Liberacion Direccion

3
Responsables de la Ultima edicidon del documento.
Elabord :|Adalberto Ramirez Sudrez Fecha: Marzo 2018
Revisé . [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |Abril 2018
2. Datos de Adscripcion
QLEE,CIOn deServicios Generales |[Subdireccién: [No aplica
Jefatura: Rastro Municipal  [Departamento:No aplica
Coordinacién: |[No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeno

1 |Cobro del impuesto por concepto de
deguello de pollo

Informe semanal y mensual de
los impuestos cobrados

4. Procesos Relacionados

NUm. Codi

go

Nombre

Relacion

1

No los hay
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5. Secuencia del Proceso

NUm.| Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 [Inspector deVisita los expendios donde se vende 1d
resguardo  delpollo y solicita realicen el pago del
rastro impuesto por  concepto del
deguello de pollo y se actualiza
padrén de pago
2 |Ciudadano Se fraslada a las oficinas del Rastrof 1 1d
Municipal
3 [Resguardo delnforma a la secretaria la cantidad| 2 |5m
Rastro de pollos sacrificados
4 Secretaria Liena recibo oficial de tesoreria con| 3 |5m
el nUmero de los pollos sacrificados
y el costo correspondiente.

5 |Ciudadano Realiza pago 4 15m
6 [Secretaria Realiza registro en bitdcora de 5m
recibos oficiales cobrados
7 Secretaria Entrega copia del recibo oficial alf 5 |5m

interesado
8 |Ciudadano Fin del proceso 6
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6. Diagrama del Proceso
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/. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm.

Ley o Reglamento

Referencia

1

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

Articulos 115 Fraccion |l

2 |Ley Federal de Sanidad Animal
Normas Oficiales Mexicanas NOM-008-Z00-1995
NOM-009-Z00-1994
4 |Ley de Gobierno y la Administracion PuUblicolArticulos 37  Fraccion
Municipal VI, 40 Fraccion I, 41
Fraccion I, I, 1l y 1V, 42
Fraccion VI, 44 , 50
fraccion |
5 |Constitucion Politica del Estado de Jalisco Articulo 77
6 |Ley de Fomento y Desarrollo Pecuario dellArticulo 115
Estado de Jalisco
7 |Ley General de Salud del Estado de Jalisco
8 |Ley de Ingresos del Municipio de Tonald, Jalisco
9 |Reglamento de Gobierno y la Administracion|Articulos 66 y 82
PUblica Municipal del Ayuntamiento
Constitucional de Tonald
10 [Reglamento del Rastro y Servicios

Complementarios del Municipio de Tonald, Jalisco

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 |Nolos hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades

1

No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion
1 [No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion
1 |No los hay
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Tonala

10-DSG-08

Mantenimiento y reparacion a vehiculos
del Ayuntamiento

Direccidn General de Servicios,
PUblicos Municipales
Direccidn de Servicios Generales

1. Control del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
L . ., . .. Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la Ultima edicidon del documento.
Elabord :[Adalberto Ramirez Sudrez Fecha: [Marzo 2018
Revisé . [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |Abril 2018

2. Datos de Adscripcion

/Eé)\;ree(;:.aon deServicios Generales |[Subdireccién: [No aplica
Jefatura: Taller Municipal Departamento:No aplica
Coordinaciéon: [No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno

1 [Servicios de: Mecdnica Generallnforme mensual de
Reparacion de Motor, Afinacion reparaciones vehiculares
Frenos, Suspension,  Transmisiéon,frealizadas
Soldadura, Laminado, Equipos
Hidraulicos, Herrero, Reparacion en
Mecdnica  General en  Diesel,
Eléctrico General, Lavado de
carroceria, Clutch.

4. Procesos Relacionados
NUm.| Cdbdigo Nombre Relacion
1 [10-DSG-10 Solicitud de Compra de RefaccionesParalelo
para el Taller Municipal
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5. Secuencia del Proceso

NUmM Ejecutante Actividad Pred.| Dur.
1 [Dependencia Elabora y envia oficio para solicitarn 30 m
servicio al Taller Municipal
2 |Jefe de Taller Programa servicio T [5m
3 [Secretaria Registra fecha de recepcion del vehiculo] 2 |5m
en hoja de servicio
4 [Supervisor de|Recibe vehiculo y se entrevista con ell 3 [30m
Mecdnicos chofer para conocer pormenores
5 [Supervisor delDesigna al mecdnico especidlista que| 4 [2m
Mecdanicos realizara el servicio
6 [Mecdnico Realiza diagnostico del vehiculo €| 5 [Variable
informa al supervisor de mecdanicos
7 Supervisor del|Recibe peticion de refacciones y enfregal 6 [10m
Mecdanicos vale firmado
8 |Almacenista Recibe vale 7 |10m
? |[AImacenista Registra en inventario 8 [15m
10 |Mecdnico Recibe refacciones y readliza reparacionel 9 |2d
informa al supervisor de mecdnicos que
el frabajo estd terminado
11 [Supervisor de|Revisa trabajo y da visto bueno 10 [30m
Mecdnicos
12 [Secretaria dellnforma via teleféonica a la dependencial 11 |3 m
Supervisor que el vehiculo se encuentra reparado
13 |Dependencia Envia chofer para recoger vehiculo 12 |Variable
14 [Supervisor delFirma la orden de salida foliada junto con[ 13 |20 m
Mecdnicos el Chofer y el Mecdnico.
15 [Secretaria Recibe del Supervisor la orden de salida] 14 |30 m
foliada para su captura y elabora informe
de actividades
16 |[Jefe de Taller Revisa y firma informe de actividades y lo| 15 |1 h
al Director de drea
17 [Jefe de Taller Fin del proceso 16
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6. Diogromo del Proceso

Mantenimiento y reparacion a vehiculos del Ayuntamiento
. . Supervisor de - "
Dependencia Jefe de Taller Secretaria pemis Mecanico Almacenista
mecanicos
" ecepoon el e
oficio para §o||cnar » Programa servicio vehiculo en hoja > Chofer T TR
servicio de servicio poImenores:
A,
Designa al Realiza
mecanico diagnostico del
especialista que "l vehiculo e informa
realiza servicio al supervisor
Recibe peticién de
refacciones y
entrega vale
Registra en
inventario
Informa a la Recibe refacciones y
Envia chofer para | ia que el Revisa trabajo y realiza reparacion e |
recoger vehiculo |~ vehiculo se - da visto bueno [ informa del trabajo |
encuentra reparado terminado
Firma la orden de
salida foliada
Revisa y firma Recibe del
informe de - supervisor la |«
actividades orden de salida
Fin del proceso
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ves y Reglamentos gue Norman el Proceso

Ley o Reglamento

Referencia

Reglamento para el Control y Uso de

Titulo Tercero

los Vehiculos Municipales del mantenimiento de los
vehiculos municipales
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 [Nolos hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencial Consecuencias| Afectados
1 [Problemas en el suministro|Casi Vehiculos Dependencias
de refacciones siempre  |parados y Ciudadanos
2 [Falta herramienta paralCasi El tiempo pargDependencias
realizar los servicios siempre  |atencion y Ciudadanos
aumenta
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 |Capacitacion para el personal tanto operativo como administrativo
3 |Incrementar el nUmero de equipos de radio comunicacion
4 |Asignacion de fondo revolvente para la afencion de casos

especiales

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion
1 Agilizar los procesos administrativos para las requisiciones de
insumos propios para la reparacion de vehiculo (los actuales son
muy burocratizados)
2 |Mejorar y acondicionar las instalaciones de la Jefatura
3 [Brindar cursos de actualizacion para el personal operativo
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Tonala

10-DSG-09

Reparaciones menores a vehiculos del
Ayuntamiento

Direccion General de Servicios,
PUblicos Municipales
Direccidn de Servicios Generales

1. Control del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
L . ., . ., Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elabord :[Adalberto Ramirez Sudrez Fecha: [Marzo 2018
Revisé . |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |Abril 2018

2. Datos de Adscripcion

/?\Lree(;:.aon OleServicios generales |[Subdirecciéon: [No aplica
Jefatura: Taller Municipal Departamento:No aplica
Coordinaciéon: [No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 [Reparaciones Vehiculares Menores  [Informe mensual de
reparaciones menores
realizadas

4. Procesos Relacionados
NUm.| Cobdigo Nombre Relacion
1 [10-JSG-09 Mantenimiento y  Reparacion  a|Sucesor
Vehiculos del Ayuntamiento
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5. Secuencia del Proceso

Tonala

NUm.| Ejecutante Actividad Pred.| Dur.

1 |DependenciaReporta via telefénica al taller municipal 4 m
de algun problema vehicular

2 [Secretaria Registra llamada con ubicaciéon dell 1 [4m
vehiculo y falla posible

3 [Supervisor delAsigna personal adecuado para el 2 |5m

Mecdnicos [servicio

4 |Mecdnico Realiza fraslada al lugar donde estd ell 3 |1 h
vehiculo

5 [Mecdnico Realiza diagnostico para evaluar si lof 4 [1h
puede o no reparar
5.1 No
5.2 Si

6 [Mecdanico Informa al Supervisor de Mecdnicos que| 5.1 [5m
es necesario llevar la unidad al taller para
realizar reparacidn mayor

7 Supervisor delinforma a la Dependencia que esf 6 |5m

Mecdnicos |necesario llevar la unidad al taller y la
reparacion tardara un poco

8 [Supervisor delSolicita via radio el apoyo de gria paral 7 |5m

Mecdnicos [trasladar la unidad al Taller Municipal

? |Chofer dellraslada el vehiculo al Taller 8 |2h

gria

10 |Mecdnico Inicia el proceso 08-04-09

11 [Mecdnico Fin del proceso 10

12 |[Mecdnico Realiza reparacion e informa al supervisor] 5.2 [3h
de mecdnicos que el ftfrabagjo estd
terminado

13 [Supervisor delSe informa de la reparacion al personall 12 |30 m

Mecdnicos |de oficina para llamar a la Dependencia
solicitante.

14 [Supervisor Firma la orden de salida foliada junto con ell 13 [20m
Solicitante y el Mecdnico.

15 [Secretaria Recibe del Supervisor la orden de salidal 14 |30 m
foliada para su captura y elabora informe de
actividades

16 |Jefe de Taller [Revisa y firma informe de actividades y lo alf 15 |1 h
Director de drea

17 |Jefe de Taller |Fin del proceso 16
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6. Diagrama del Proceso

Tonala

Reparaciones menores a vehiculos del Ayuntamientc
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A= CENA ALFATERR

~

A

Tonala

)

/. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 [Reglamento para el Control y Uso defTitulo Tercero
los Vehiculos Municipales Del mantenimiento de los
vehiculos municipales

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm.

Recurso Actividad

1

No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema Actividades

1

No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUum. Descripcion Frecuencial Consecuencias| Afectados
1 |Problemas en el suministro|Casi Vehiculos Dependencias
de refacciones siempre  |parados y Ciudadanos
2 [Falta herramienta paralCasi El tiempo pargDependencias
realizar los servicios siempre  |atencion y Ciudadanos
aumenta

11. Oportunidades de Mejora

Num. Descripcion
1 |Adquisicibn de una copiadora para redlizar copias de los
documentos que se incluirdn en el expediente del vehiculo y agilizar
el proceso
2 |Capacitacion para el personal tanto operativo como administrativo
3 |Incrementar el nUmero de equipos de radio comunicacion
4 |Asignacion de fondo revolvente para la atencion de casos

especiales

12. Otros Comentarios Relevantes

Num. Descripcion
1 |Agilizar los procesos administrativos para las requisiciones de insumos
propios para la reparacion de vehiculo (los actuales son muy.
burocratizados)
2 |Mejorar y acondicionar las instalaciones de la Jefatura
3 [Brindar cursos de actualizacién para el personal operativo

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales 154




Tonala

10-DSG-10

Regularizacion en los pagos del
mantenimiento de lotes en el cementerio

1. Control del Documento

Direccion General de Servicios,

PUblicos Municipales

Direccién de Servicios Generales

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .

. . g . . Firma
Edicidon | Liberacion Direccion

3
Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elabord :|Adalberto Ramirez Sudrez Fecha: Marzo 2018
Revis . [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |Abril 2018
2. Datos de Adscripcion
/Eé)\;ree(;:.aon deServicios Generales |[Subdireccién: [No aplica
Jefatura: Cementerios Departamento:No aplica
Coordinaciéon: [No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeno

1 |Regularizacion  de
mantenimiento de predios

pagos

dellnforme mensual
regularizados

de predios

4. Procesos Relacionados

NUm.

Codigo

Nombre

Relacion

1 102-S-04

Cementerios

Adquisicion de Titulo de Propiedad delPredecesor
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5. Secuencia del Proceso

NUm.| Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Ciudadano Solicita informes al Encargado de S5 m
Cementerio
2 |[Encargado  de|informa al ciudadano quel 1 10m
Cementerios documentos son requeridos
3 |Ciudadano Presenta titulo de propiedad y| 2 [I0m
solicita memordndum para pago de
mantenimiento al Encargado de
Cementerio
4 |[Encargado de|Readliza inspeccion fisica en g 5 [Variable
Cementerio propiedad para poder entregar
memordndum para realizar pago
5 |Ciudadano Readliza pago en la Direccion de| 3 |Variable
Ingresos
6 |Ciudadano Presenta copias de los documentos] 4 [10m
requeridos y recibo de pago al
Encargado de Cementerio
7 |[Encargado de|Verifica documentos y recibo de| 5 |I0Om
Cementerios PAgo
8 |Encargado de|Noftifica y remite documentos all 6 [30m
Cementerios Jefe de Cementerios
9 Secretaria Realiza registro digital y elaboral 7 |15m
expediente
10 [Secretaria Elabora informe mensual 8 [2h
11 [Jefe delRevisa y firma informe mensual 9 N5
Cementerios
12 [efe defentrega informe al Director del 10 [5m
Cementerios Servicios Generales
13 |Jefe defFin del proceso
Cementerios
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6. Diagrama del

Proceso

Tonala

Regularizacién en los pagos del mantenimiento de lotes en el cementerio
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Tonala

/. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley General de Salud del Estado de Jalisco

2 |Ley de ingresos del Municipio de Tonald, Jalisco

3 [Reglamento Interno de Cementerios

4

5

Ley del Registro Civil

Ley Estatal de Salud en Materia de Cementerios,
Crematorios y Funerarias.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 [Nolos hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades

1 [Tablas Dindmicas de Microsoft
Office Excel.

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencial Consecuencias| Afectados

1 [El tiempo para entregar elivariable [Pérdida de|Ciudadano
titulo es demasiado tiempo

2 [Se Labora con limitaciones Ciudadano
de material para el
mantenimiento de los|
cementerios

3 [Falta de medios de Pérdida de|Ciudadano
comunicacion para los tiempo
Cementerios

4 |Falta de personal Ciudadano
capacitado y apropiado
para otorgar 1os servicios

5 |Falta de medios de Pérdida de|Ciudadano
transporte tiempo

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion

1 |Crear base de datos digital sobre las propiedades en los cementerios
Yy SU estafus.
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Contar con vehiculo oficial para cubrir necesidades de los
cementerios

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1

Incrementar la plantila de personal para el mantenimiento de los
Cementerios Municipales

2 [Modificar el sistemma de suministro de materiales por parte de la
Direccidn de Recursos Materiales, ya que es muy lento

3 |Buscar apoyos para infraestructura de los cementerios para
implementar Horno Crematorio

4 [Buscar la posibilidad de un predio para cementerio ya se encuentran

saturados
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Tonala

10-DSG-11

Servicios de inhumacion de cuerpos en el
cementerio municipal

1. Control del Documento

Direccid

Direccidén

n General de Servicios,
PUblicos Municipales
de Servicios Generales

No. de | Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccidén

Firma

3

Responsables de la Ultima edicidon del documento.

Elabord :JAdalberto Ramirez Sudrez

Fecha: IMarzo 2018

Revisd : |Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: |Abril 2018

2. Datos de Adscripcion

/I:é)\|rreec<]:'<:|on deServicios Generales |Subdireccion: [No aplica
Jefatura: Cementerios Departamento:No aplica
Coordinacién: |[No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeno

1 [Inhumacion de cuerpos

Informe

Inhumacion de Cuerpos

mensual de

4. Procesos Relacionados

NUm,| Cdodigo

Nomlbre

Relacion

1 102-S-04

Cementerios

Adquisicion de Titulo de Propiedad delPredecesor

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales

160



5. Secuencia del Proceso

NUmM Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Ciudadano Solicita informacion para 5m
inhumacion de cuerpo al
encargado del cementerios
2 |[Encargado delEvalia si el Ciudadano tiene o no|l 1 10m
Cementerio propiedad
2.1 No tiene
2.2 Si tiene
3 |[Encargado defSolicita al ciudadano que pase alas| 2.1 |1 h
Cementerio oficinas de cementerios
4 |Jefe delnforma al civdadano en quel 3 |[15m
Cementerio cementerio existe espacio y que
documentos necesita presentar
5 |Ciudadano Presenta documentos requeridos all 4 |10 m
Encargado de cementerio
6 |Encargado deRecibe documentos solicitados y| 5 [10m
Cementerio entrega  memordndum con €l
concepto de arrendamiento por el
pago de 6 anos
7 |Ciudadano Realiza pago de ruptura vyl 6 |1 d
arrendamiento  de fosa en la
Direccidon de Ingresos
8 |Encargado delRevisa que los documentos esténen| 2.1 |[10m
Cementerio orden y entrega memordndum para
ruptura de fosa
? |Ciudadano Realiza pago de ruptura de fosaen| 8 |1 d
la Direccion de Ingresos
10 |Ciudadano Entrega copia del pago alf 7,9 |5m
encargado
11 [Encargado delRedliza servicio de inhumacion € 10 [2h
Cementerio informa al Jefe de Cementerios
12 |Secretaria Registra en base datos laf 11 [|15m
inhumacion
13 [efe delinforma via oficio a la Dir. de Serv| 12 |30 m
Cementerio PUblicos Municipales y Sindicatura la
inhumacion se omite este punto
14 |Jefe delFin del proceso 13
Cementerio

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales

161




Tonala

6. Diagrama del Proceso

Servicios de inhumacion de cuerpos en el cementerio municipal
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Tonala

Leyes y Reglamentos que norman el proceso

/.

um. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley General de Salud del Estado de Jalisco

2 |Ley de ingresos del Municipio de Tonald, Jalisco
3 |Reglamento Interno de Cementerios
5
6

Ley del Registro Civil

Reglamento de la Ley Estatal en materia de
Cementerios, Crematorios y Funerarias.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 [Memordndum

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades
1 [Tablas dindmicas de Microsoff

office Excel

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencial Consecuencias| Afectados
1 |Asignen vehiculo oficial Diario Problemas paraCiudadanos
entregar
suministros a los
cementerios
2 [Personal insuficiente para elDiario Problemas paraCiudadanos
mantenimiento de brindar
cementerios mantenimiento

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 |Incrementar Plantilla Laboral drea de sepultureros

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion
1 |Agilizar procesos de documentacion
2 |Crear caja exclusiva para cementerios
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Tonala

10-DSG-12

Servicios exhumacion de cuerpos en el
cementerio municipal

Direccidon General de Servicios,
PUblicos Municipales
Direccidn de Servicios Generales

1. Control del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
L . ! . . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elabord :[Adalberto Ramirez Sudrez Fecha: [Marzo 2018
Revisd : Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |Abril 2018

2. Datos de Adscripcion

/?\Lree(;:.aon deServicios Generales |[Subdireccién: [No aplica
Jefatura: Cementerios Departamento:No aplica
Coordinaciéon: [No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 [Servicios de Exhumacién de Cuerposfinforme mensual de servicios de
en el Cementerio Municipadl Exhumacién otorgados

4. Procesos Relacionados
NUm.| Cdbdigo Nombre Relacion

1 [10-JSG-13 Servicios Inhumacion de Cuerpos en ellPredecesor
Cementerio Municipal
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5. Secuencia del Proceso

NUm.| Ejecutante |Actividad Pred.| Dur.

1 |Ciudadano Solicita  exhumacién del cuerpo al 5 m
Encargado del Cementerio y Jefe de
Cementerios

2 |lefe delnforma  que  documentos debe|l 1 [10m

Cementerios presentar el civdadano para la
exhumacion

3 |Ciudadano Solicita memordndum paral 2 [15m
exhumacién de cuerpo al encargado
de cementerio

4 |Ciudadano Entfrega memordndum y acta de|l 3 |Varia
defuncidn para la solicitud de la ble
Exhumaciéon al Registro Civil.

5 |Registro Civil Expide memorandum para la Secretaria| 4 [Varia
de Salud solicitado exhumacién de ble
cuerpo y memordndum para pago de
ruptura

6 |Ciudadano Realiza pago de ruptura de fosa en lg] 5 ([Varia
Direccidon de Ingresos ble

7 |Ciudadano Se traslada a la Secretaria de Salud| 6 |Varia
para entregar memorandum ble

8 [Secretaria de[Expide permiso para exhumacidén de| 7 |Varia

Salud cuerpo ble

? |Ciudadano Presenta permiso de la Secretaria de| 8 |5m
Salud vy recibo de pago de la Tesoreria
para exhumacién al Encargado de
cementerios

10 [Encargado delRecibe y verifica que los documento] 9 [10m

cementerios estén enregla

11 [Encargado  delRealiza la exhumacion 10

Cementerio Varia
ble

12 [Encargado de|informa de la exhumacién al Jefe de| 11 [10m

Cementerio Cementerios
13 [Secretaria Registra en base datos la exhumacion 12 [15m
14 (Jefe delinforma via oficio a las Dependencias| 13 [30 m
Cementerios de Servicios PUblicos y Sindicatura.
15 [Fin de proceso [Fin de proceso
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6. Diagrama del Proceso

Servicios de exhumacion de cuerpos en el cementernio municipa
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Tonala

/. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley General de Salud del Estado de Jalisco

2 |Ley de ingresos del Municipio de Tonald, Jalisco

3 |Reglamento Interno de Cementerios

4

5

Ley del Registro Civil

Reglamento de la Ley Estatal en materia de
cementerios, crematorios y funerarias.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 [Memordndum

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUmM. Sistema Actividades
1 [Tablas dindmicas de Microsoft
office Excel

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencigl Consecuencias| Afectados
1 |Mal estado de las criptas Muchas  |Accidentes Trabajadores
Veces
2 |Demasiados framites Muchas  [Demasiado Ciudadanos
Veces tiempo
3 |Falta de personal pargffrecuente [Pérdida delCiudadanos
trabajos de exhumaciones tiempo

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 |[Incrementar plantilla laboral con oficio de sepulturero

12. Otfros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 [Nolos hay

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales 167




Jefatura de Centro de Salud y Control Animal

Listado de areas directivas

Nombre de la Dependencia Depepdenao
Directa
Jefatura de Centro de Salud y Control Animal 10-DSG
Administracion 10-JCSCA

Descripcion de las funciones de los titulares

Dependencia

Descripcion

Jefe del Cenfro de Salud y Control
Animal

Coordinar las actividades del personal
del Centro de Salud y Control Animal,
asi como también brindar la atencién a
la ciudadania sobre los problemas
concernientes a los animales(perros y
gatos) que fransitan en via publica .y
de animales que agredieron a alguna
persona , tanto en casas habitacion
como en la via publica.

Administrador

Planear, organizar, controlar y
desarrollar programas y/0O
procedimientos laborales, que mejoren
la eficiencia de las actividades que se
realicen dentro y fuera de las dareas de
trabajo.

Plantilla Estructural

Nombre del Puesto en Plantilla

Médico Veterinario Zootecnista (3)

Administrador

Secretaria "A" (2)

Chofer (2)

Auxiliar de Servicios MUltiples A (8)

Auxiliar de Servicios Multiples B

Auxiliar de Servicios MUltiples C
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Procesos y Servicios

Codigo del Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
10- JCSCA 01|, Redistro de lasolicitud del Reporte Ciudadano
ciudadano, de reporte de animales
que provocan problemas
Recoleccidon de animales que
10- JCSCA -02 fransitan I|bre,m§nTe en lavia Captura ,de qnlmoles en
publica la via publica.
Consultas, Tratamientos,
., . . Curaciones,
Exploracion Clinica, Tratamientos, desoarasitaciones
10- JCSCA -03|Urgencias Medicas y Aplicacion de Pal = Y
. aplicacion de
Biologicos L
bioldgicos (vacunas).
10- JCSCA -04| Sobredosificacion de anestésicos . .
Eutanasia animall
10- JCSCA -05|Esterilizaciones de Caninos y Felinos Esterilizacion
10- JCSCA -06 Observacion clinica de animales | Observacion clinica de

agresores ,durante 10 dias

animales agresores
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Tonala

10-DSG-01

Registro de la solicitud del ciudadano, de
provocan

reporte

de

problemas

animales

que

Direccidn General de Servicios PUblicos Municipales
Direcciéon de Servicios Generales
Jefatura Centro de Salud y Control Animal

1. Control del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
L . g Firma
Edicion | Liberacion Jefatura
3
Responsables de la Ultima edicidon del documento.
Elaboré :|Claudia Guadalupe Lomeli Sandovall Fecha: [Marzo 2018
Revisd : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [Abril 2018
2. Datos de Adscripcion
: ., Direccién  General de Direccion de
Direccion de . s . o .
" i Servicios PUblicosiSubdireccion:  [Servicios
Areaq: .
Municipales Generales
Jefatura: Jefatura Centro deDepor’romen’rO' No aplica
' Salud y Control Animall '
Coordinacién:  [No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeno

1 |Reporte Ciudadano

NUmero de reportes realizados

por mes
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4. Procesos Relacionados

NUm.| Cdbdigo Nombre Relacion
1 | 10-JCSCA-02 [Recoleccidn de animales que transitan|Sucesor

lioremente en la via publica

2 |10-JCSCA-06 |Observacion clinica de  AnimalesSucesor

Agresores, durante 10 dias

3 |10-JCSCA-04 [Sobredosificacion de anestésicos Sucesor
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5. Secuencia del Proceso

NUum.| Ejecutante Actividad Pred.| Dur.

1 |Ciudadano Reporta al Centro de Salud y Confrol S5 m
Animal, al animal que estd causando
problemas en la via publica y/o
agresion en cualquier otro lugar.

2 [Secretaria Toma reporte y programa servicio ] Sm

3 [Secretaria Realiza ruta de servicios 2 15m

4 [Secretaria Informa al ciudadano de la atencién|3 S5 m
prestada y los resultados del servicio

S5 Kecretaria Fin del Proceso 4

6. Diagrama del Proceso

Registro de la solicitud del ciudadano,
de reporte de animales que provocan
problemas

Ciudadano Secretaria

Reporta al animal

que esta
causandao
Problemas

Toma el reporte y

| programa servicio

Realiza la ruta de
servicio

Informa al
ciudadano la
atencién prestada
y el resultado de|
servicio

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales

172



/. _Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm.

Ley o Reglamento

Referencia

1

Norma Oficial Mexicana para la prevencion vy
confrol de enfermedades, especificaciones
sanitarias para los Centros de Atencion Canina.

Ley de Proteccion a los Animales para el Estado
de Jalisco

Reglamento para la Proteccion y Control de
Animales en el Municipio de Tonald&

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm.

Recurso Actividad

|

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema Actividades

1

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia | Consecuencias|Afectados

1

No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

|

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

|

No los hay
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Tonala

10-DSG-02

Recoleccion de animales que transitan
lioremente en la via Publica

Direccion General de Servicios PUblicos Municipales

Direccién de Servicios Generales

Jefatura Centro

de Salud y Control Animal

1. Control del Documento

No. de | Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la
Jefatura

Firma

3

Responsables de la Ultima edicidon del documento.

Elaboré :|Claudia Guadalupe Lomeli Sandoval

Fecha: Marzo 2018

Revisd : Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: |Abril 2018

2. Datos de Adscripcion

Direccidn de
Areaq:

Direccion General de
Servicios

PUblicosiSubdireccion:

Direccidén

Servicios Generales

de

Municipales
Jefatura Centro de

Jefatura: Salud y ControlDepartamento: [No aplica
Animal

Coordinacién: |[No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUmM. Producto o Servicio

Indicadores de Desempeno

publica

mes

1 |Captura de animales en la viglPerros y gatos capturados por
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4. Procesos Relacionados

Tonala

NUmM Codigo Nombre Relacion
1 [10-JCSCA-01 |Registro de la Solicitud del ciudadano |Antecesor
de reporte de animales que provocan
problemas
2 |10-JCSCA-04 [Sobredosificacion de Anestésicos Sucesor
5. Secuencia del Proceso
NUm.| Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 [Secretaria Recibe el reporte (telefénico 6 via 5m
internet)
2 [Secretaria Identifica las Colonias de los 1 15m
reportes
3 [Secretaria Elabora rutas de los reportes 2 10m
4 Chofer Recib'en indicaciones y coordina 3 10m
trabajo
S Chofer EfecT({on recorrido para la captura 4 41
de animales
6 Ingresa a los animales capturados a
Auxiliar las jaulas del Centro de Salud y S 15m
Control animal
7 Elabora el formato, indicando el
Auxiliar nimero de perros y/o go’rqs b0 m
capturados y senalando la colonia
donde fueron capturados.
8 Verifica si existe reclamacion por
. _|parte del dueno
Jefe y Secretaria 8.1 No S Sm
8.2 Si
9 Médico y Socrifi'co el animal yse enfrega al
i~ servicio de recoleccion 8.1 2 h
Auxiliar -
especializado
Solicita sea devuelto el animall
10 durante las 72 horas después de
Ciudadano haber sido ingresado ,presentando 8.2 10m
documentacion que acredite su
pertenencia
11 |Ciudadano Realiza el pago de la multa 10 5m
12 : Realiza el cobro, emite recibo de
Cajero 11 5 m
PAgo
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Auxiliar

Hace entrega del animal al
propietario

12

10m

Fin de proceso
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6. _Diogromo del Proceso

Recoleccién de animales que transitan libremente en la via publica

l

Elabora formato

Hace entrega del
animal al
propietario

ferifica si exisi
reclamaci6n por

» Sacrifica al animal

rte del duefi

Solicita sea
devuelto el animal

I

Secretaria Chofer Auxiliar Jefe Medico auxiliar Ciudadano Cajero
Recibe el reporte
Identifica las Reciben
colonias de los i y
reportes coordina trabajo
Ejecutan recorrido I"g:ﬁfﬂzi‘:s
para c_apluva de capturados a las
animales p
jaulas

Realiza pago de la
multa

Realiza el cobro,
emite recibo de
pago

Fin del proceso
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/. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

A

Tonala

NUm. Ley 0 Reglamento Referencia
1 [Norma Oficial Mexicana para la prevencion v
control de enfermedades, especificaciones
sanitarias para los Centros de Atencion Canina.
2 |Ley de proteccidn a los animales para el Estado de
Jalisco
3 |Reglamento para la proteccidon y confrol de
animales en el Municipio de Tonal&
4 |Ley de ingresos del Municipio de Tonald
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad

1

Sistema

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm.

Actividades

1

Excel

Se realiza el registro; de la cantidad de
animales y de las colonias de donde se
realizo la captura.
Asi como también el kilometraje recorrido.

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia | Consecuencias |Afectados

1 |Que no se encuentren a losf Mensual Demora enlciudadan
caninos en el lugar donde recolectar a loslos
nos indican, o debido a que animales que
nos proporciono direccion transitan
incorrecta, el ciudadano lioremente en
que reporto. via publica.

2 [Vehiculos (perreras) enlndefinida, [Demora enCiudadan
malas o condiciones o en|por recolectar a los|os
estado regular. descompostanimales que

ura deltransitan
vehiculo. lioremente  en
via publica.
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Tonala’

Num.

11. Oportunidades de Mejora

Descripcion

|

Mayor informacién de los reportes.

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

|
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Tonala

10-DSG-03

Exploracion clinica ,Tratamientos, Urgencias

medicas, desparasitaciones y Aplicacion de
Bioldgicos

Direccion General de Servicios PUblicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales
Jefatura Centro de Salud y Conftrol Animall

1. Control del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
L . g Firma
Edicion | Liberacion Jefatura
3
Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elaboré :|Claudia Guadalupe Lomeli Sandovall Fecha: [Marzo 2018
Revisod : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [Abril 2018
2. Datos de Adscripcion
. ., Direccion General de Direccion de
Direccion  de - - . o -
" i Servicios PUblicosiSubdireccion: [Servicios
Areaq: .
Municipales generales
Jefatura: Jefaturg Centro deDe artfamento:|No aplica
) Salud y Control Animal P ) P
Coordinaciéon: |Administrador Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 |Consultas, Tratamientos Consultas brindadas
,Curaciones Tratamientos brindados
desparasitaciones y Curaciones brindadas
aplicacion de biolégicos Desparasitaciones brindadas
(Vacunas ) Vacunas aplicadas
Al mes.

4. Procesos Relacionados
NUm.| Cdbdigo Nombre Relacion
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5. Secuencia del Proceso

NUm. [Ejecutante Actividad Pred. |Dur.
1 lciudadano P|de.|nformOC|on del servicio que 5 m
requiere
Proporciona informacion del servicio
2 [Secretaria verifica disponibilidad y canaliza a |1 5m
médico en turno
3 |Médico Recibe en consultorio y diagnostica |2 10m
Médico Aplica fratamiento por enfermedad,
0 servicio que requiera ser aplicado
en la mascota
4 oM
y entrega receta, en caso de que
la mascota sea vacunada entrega
cartilla de vacunacion .
Remite a ciudadano a caja para el
5 |Médico pago del servicio. 4 3m
6 |Ciudadano Realiza el pago correspondiente 5 5m
7 |cajero Realiza el cobro, emite recibo de 6 5m

pago

FIN DEL PROCESO
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6. Diogromo del Proceso

Exploracion clinica, tratamientos, urgencias médicas, desparasitaciones y
aplicacion de biolégicos

Ciudadano Secretaria Médico Cajero
Inicio
Proporciona
Pide informacion informacion y . .
e > - »  Diagnostica
del servicio verifica
disponibilidad

A

Aplica tratamiento

A
Remite a
ciudadano a caja
para el pago del
servicio

Realiza pago |«

» Emite recibo

v
Fin del proceso

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales 182



/. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |[Norma Oficial Mexicana para la prevencion vy
control de enfermedades, especificaciones
sanitarias para los Centros de Atencion Canina.
2 |Ley de proteccion a los animales para el Estado
de Jalisco
3 |Reglamento para la proteccidén y control de
animales en el Municipio de Tonal&
4 |Ley de ingresos del Municipio de Tonald
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |Formato de hoja Clinica delSe recaban datos en general del
animal perro o gato, asi como también su

esquema de

con anterioridad.

vacunacion vy
enfermedades que haya padecido

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema Actividades

1 |Excel

Diariamente se realiza registro de
los servicios realizados.

10. Problemas y Restricciones
y Descripcion Frecuencia | Consecuencias|Afectados

Num.

1 [No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora

Num.

Descripcion

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1 |Nolos hay
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Tonala

10-DSG-04

Sobredosificacion de Anestésicos

Direccion General de Servicios PUblicos Municipales
Direccion de Servicios Generales
Jefatura Centro de Salud y Control Animal

1. Control del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
L . g Firma
Ediciéon | Liberacion Jefatura
3
Responsables de la Ultima edicidon del documento.
Elaboré :(Claudia Guadalupe Lomeli Sandovall Fecha: [Marzo 2018
Revisd : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [Abril 2018

2. Datos de Adscripcion

Direccidén de
Area:

Direccion General de
Servicios PUblicos
Municipales

Subdireccion:

Direccién de Servicios
Generales

Jefatura:

Centro de Salud v,
Control Animal

Departamento:

No aplica

Coordinacion:

No aplica

Oficina:

No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

Num.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeno

1 |Butanasia animal

Cantidad de caninos y felinos
sacrificados al mes

NUm.

4. Procesos Relacionados
! Codigo

Nombre

Relacion

1 [10-JCSCA-02

Recoleccién de animales que transitan
lioremente en la via publica

Anfecesor
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5. Secuencia del Proceso

NUm.| Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 [Ciudadano Se presenta con animal y pide 5m
informes del servicio
2 |Recepcion Proporciona informacion y canalizal 1 [5m
a medico
3 |Médico Recibe al animal, realiza entrevistal 2 |15m
al dueno de las causas del servicio
analiza y autoriza el servicio
4 Secretaria Realiza el llenado del formato paral 3 sSm
realizar dicho servicio.
Ciudadano Realiza el pago del servicio Sm
5 4
Cajero Realiza el cobro del servicio y emite Sm
6 recibo oficial 5
Ciudadano Entrega recibo y animal para la 5m
7 aplicacion del servicio 6
Medico Recibe animal y realiza traslado al 10m
8 drea de eutanasia. 7
Medico Concentra servicios del dia y aplica 1h
9 eutanasia 8
Empresa Realiza recoleccidon para destino 20m
10 |contratada final 9
para la
recoleccion de
cArnicos
11 Fin del proceso 10
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6. Diagrama del Proceso

Tonala’

o tHmERTe T EmE D

Sobredosificacion de anestésicos
Empresa contratada
Ciudadano Recepcion Médico Secretaria Cajero para recoleccion de
carnicos
Inicio
Y
e Recibe animal,
Pide informes del q o realiza entrevista Realiza el llenado
L » informacién y » " »
servicio : al duefio, analiza y del formato
canaliza 3 -
autoriza el servicio
Realiza el pago
del servicios
Realiza cobro del
servicio y emite
recibo
Entrega recibo y
animal para la
aplicacion del
servicio
Recibe animal y
» traslada al area de
eutanasia
v
Realiza
Aplica eutanasia recoleccion para
destino final
h 4
Fin del proceso
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Tonala

/. _Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 Norma Oficial Mexicana para la prevencion v

control de enfermedades, especificaciones

sanitarias para los Centros de Atencion Canina.

2 |Ley de proteccion a los animales para el Estado

de Jalisco

3 |Reglamento para la proteccion y control de

animales en el Municipio de Tonald

4 |Ley de ingresos del Municipio de Tonald

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad

1 [No los hay(no hay
modificaciones)

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades

1 [Excel Se realiza registro diariamente de
las eutanasias realizadas.

10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia | Consecuencias| Afectados
1 |Falta de anestésicos. ciudadanos

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 [Nolos hay

12. Otfros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 [Nolos hay
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10-DSG-05

Esterilizacion de caninos y felinos

Direccidén General de Servicios PUblicos Municipales
Direccion de Servicios Generales
Jefatura Centro de Salud y Confrol Animal

1. Control del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
ey . g Firma
Edicion | Liberacion Jefatura
3
Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elaboré :|Claudia Guadalupe Lomeli Sandovall Fecha: [Marzo 2018
Revisod : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [Abril 2018

2. Datos de Adscripcion

Direccion General de

Direccidon  de . . . . Direccién de
. i Servicios PublicosiSubdireccion: ..
Areaq: .. Servicios Generales
Municipales
) Centro de Salud Y ) .
Jefatura: Control Animal Departamento: [No aplica
Coordinacién: |[No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeno

1 |Esterilizacion

Cantidad de caninos y felinos
esterilizados al mes

4. Procesos Relacionados

NUm.

Codigo

Nombre

Relacion

No los hay
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5. Secuencia del Proceso

NUm.| Ejecutante Actividad Pred. | Dur.

1 |Ciudadano Solicita informacién y presenta al S5m
animal

2 [Secretaria Informa al ciudadano y deriva alf 1 [5m
Médico Veterinario en turno

3 |Médico Consulta, diagnostica, y determina,| 2 [15m
si se puede redlizar la intervencion
quirdrgica de esterilizacion
3.1 No
3.2 Si

4 |Médico Informa que no se puede readlizar laj 3.1 [10m
operacion y/o rechaza la solicitud

5 Fin del proceso

6 |Médico Programa la intervencion quirdrgical 3.2 [2h
de esterilizacion y la realiza

7 [Secretaria Liena el formato de la intervencion| 6  |5m
quirdrgica

8 |Ciudadano Firma el formato de la intervencion| 7  |5m
quirurgica.

9 |Ciudadano Realiza el pago por el servicio 8 |5m

10 |Cajero Recibe el pago emite recibo dell 9 |5m
mismo

11 |[Médico Verifica el pago y enfrega animall 10 [10m
indicando los cuidados Y|
tratamiento.

12 |Ciudadano Recibe al animal y receta. 11

13 Fin de proceso 12
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6. Diagrama del Proceso

Esterilizacion de caninos y felinos

Ciudadano Secretaria Medico Cajero
Inicio
Informa al
Solicita .| ciudadano y ! ina si se
informacion deriva al médico 7 realiza esterilizacio
en tumo
No
v
Informa que no se
puede realizar la
operacion
Si
A
Fin del procesa
intervencién
Firma formatc |« Llena formatc < quirdrgica de <
esterilizacion y la
Realiza pago Emite recibc

Verifica el pago y |

Recibe animal y
receta -

A
Fin del procesa

entrega anima
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/. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num.

Ley o Reglamento

Referencia

1

conftrol

Norma Oficial Mexicana para la prevencion vy
de enfermedades, especificaciones
sanitarias para los Centros de Atencion Canina.

2

Ley de proteccion a los animales para el Estado
de Jalisco

3

Reglamento para la proteccion y control de
animales en el Municipio de Tonald

4

Ley de ingresos del Municipio de Tonald

8. Re

cursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm.

Recurso

Actividad

|

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Num.

Sistema

Actividades

1

Excel

Se realiza el registro de las cirugias
realizadas.

10. Problemas y Restricciones

NUm.

Descripcion Frecuencia

Consecuencias| Afectados

1

Que no se puedan realizarmensual
las cirugias por falta de
anestésicos y material de
curacion

Sobrepoblacion

canina y felina |Ciudadanos

11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

|

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

|

No los hay
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Tonala

10-DSG-06
Observacion clinica de animales agresores,
durante 10 dias

Direccidn General de Servicios PUblicos Municipales
Direccion de Servicios Generales
Jefatura Centro de Salud y Confrol Animall

1. Control del Documento
No. de | Fecha de Nombre del Titular de la
Edicion | Liberacion Jefatura

3

Firma

Responsables de la Ultima edicidon del documento.
Elaboré :[Claudia Guadalupe Lomeli Sandoval Fecha: |[Marzo 2018
Revisd : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [Abril 2018

2. Datos de Adscripcion
Direccion General
Direccion de de Servicios : ., |Direccion de
i . . ISubdireccion: -~
Areaq: Publicos Servicios Generales
Municipales
Jefatura Centro de
Jefatura: Salud y  ControlDepartamento: [No aplica
Animal

Coordinacién:  [No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno

1 |Observacion clinica de animalesiCantidad de animales en
agresores observacion clinica por mes

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales 192



Y | Tl
l__\\_./_/ - IHRSRTA 4TE ERED TD
4. Procesos Relacionados

NUm.| Cdbdigo Nombre Relacion

1 |10-JCSCA-01 [Registro de la Solicitud del ciudadanolAntecesor
,de reporte de animales que provocan
problemas

2 |10-JCSCA-02 [Recoleccidon de animales que transitan|Antecesor
lioremente en la via publica
3 [10-JCSCA-04 [Sobredosificacion de anestésicos Sucesor
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5. Secuencia del Proceso

NUmM Ejecutante Actividad Pred. | Dur
1 |ICiudadano Reporta agresion del animal al Centro 30 m
de Salud y Conftrol Animal , de manera
personal o via telefénica
2 Secretaria Recaba datos proporcionados por el|l 15m
ciudadano afectado para el
expediente del animal agresor e
informa del registro del nimero de
expediente
3 |Chofer Se fraslada a readlizar la captura,2 2 h
ingresa al animal agresor en una jaula
del Centro de Salud y Confrol Animal vy,
elobora  reporte  enfregando @
recepcion
4 Secretaria Complementa el expediente e informal3 15m
al ciudadano lesionado asi como
también al propietario del animal,
sobre las  observaciones  clinicas
realizadas por el Médico Veterinario.
5 |Médico Realiza  observacion  clinica y|4 10 dias
conducta del animal, durante un
periodo de 10 diez dias, a su vez
haciendo el registro en el expediente.
6 |Médico Evalua los resultados de la observacion |5 30 m
6.1 Si presento sintomas
6.2 No presento sintomas
7 Medico Continua proceso 6.1
8 [|Propietario El Propietario Reclama entrega del|6.2 3 d
animal en las siguientes 72 horas
después de finalizar los 10 diez dias de
observacion.
3.1 No
8.2 Si
9 |Médico Continua proceso 3 1
10 [Médico Da de alta al animal 3.2 30 m
11 |Propietario Realiza el pago por la observacion 10 5m
12 |Cajero Recibe pago y emite recibo 11 5m
13 |Auxiliar Entrega animal al propietario all12 5m
presentar recibo
14 |Auxiliar Fin del proceso 13
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6. _Diogromo del Proceso

Observacion clinica de animales agresores, durante 10 dias

Ciudadano Secretaria Chofer Médico Propietario Cajero Auxiliar

Recibe datos

Reporta agresion proporcionados
del animal por el ciudadano
afectado

Se traslada a
realizar la captura
y elabora reporte

Complementa el
expediente e informa
al ciudadano sobre
las observaciones
clinicas

Realiza
observacion
clinica y conducta
del animal

¢ Presenta
sintomas?

Si
h 4

2 Reclama al
animal?

Continua proceso

Da de alta al
animal

Realiza el pago Recibe pago y
por la observacion emite recibo

Entrega animal al
io al
presentar recibo

Fin del proceso

/. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 [Norma Oficial Mexicana para la prevencion vy,

control de enfermedades, especificaciones

sanitarias para los Centros de Atencion Canina.

2 |Ley de proteccidn a los animales para el Estado de

Jalisco

3 |Reglamento para la proteccion y control de

animales en el Municipio de Tonal&

4 |Ley de ingresos del Municipio de Tonala
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8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm.

Recurso

Actividad

1

No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Num. Sistema Actividades
1 |Excel Se hace registro de datos del
expediente.
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias| Afectados

1 |Que no se locadlice alMensual [Se procede olCiudadanos
animal agresor.(por datos dar aviso a la
errdoneos  proporcionados Secretaria  de
por el lesionado, o por que Salud, para
el animal ya no se posible
encuentra en el lugar aplicacion  de
indicado) bioldgicos al

afectado.

2 |No contar con vehiculos No se atiendelCiudadanos
disponibles ,por prontamente .y
descompostura se dificulta

localizar al
perro
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 [No se identfificaron
12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 [Nolos hay

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales

196




N

Tonila

= CHNAALFATERAT,
L =y

v
Autorizaciones

ELABORACION

FIRMA
DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

FIRMA
DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

FECHA DE ELABORACION: DIA--—- .MES--— ANO 2018

SUPERVISION

NOMBRE
DIRECTORA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y CAPACITACION

FIRMA
DIRECTORA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y CAPACITACION

FECHA DE SUPERVISION: DIA------ MES---— ANO 2018

AUTORIZACION
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO SECRETARIO GENERAL
HUMANO

NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE MUNICIPAL DE TONALA, JALISCO

FECHA DE AUTORIZACION: DIA-—-— MES--— ANO 2018
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