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DEFINICION LEGAL

Definicion Legal
La Direccion General de Desarrollo Social, es la dependencia encargada de
direccionar, coordinar, vigilar, evaluar y gestionar los esfuerzos y recursos de las
siguientes dependencias: Direccion de Servicios Médicos Municipales, Direccion de
Cultura, Direccion de Educacion, Direccibn de Participacion Ciudadana,
COPLADEMUN, Direccion de Programas de Desarrollo, Instituto de La Muijer, y el
Instituto de la Tercera Edad.

FILOSOFIA

Misién
Proporcionar a los tonaltecas oportunidades para que logren un desarrollo
personal y social mas humano e integral mediante la implementacion de
Programas ejecutados en colaboracion de los tres niveles de gobierno para un
desarrollo humano, econdémico, social e incluyente, abatiendo la pobreza y asi
alcanzar mejores y suficientes niveles de bien estar.

Vision
Ser un municipio que sostenga un mejor y buen nivel social, cultural y humano,
con menores niveles de rezago social y pobreza, mediante el impacto de diversos
programas sociales, teniendo asi una sociedad mas integrada, que se involucre y
participe en el desarrollo y aprovechamiento de las oportunidades.

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

INTRODUCCION

Al asumir su cargo, el servidor publico manifiesta su compromiso y vocacion para
atender los asuntos que interesan y afectan a la sociedad, adquiriendo al mismo
tiempo una responsabilidad por sus actos que se refleja en la satisfaccion de las
necesidades colectivas. El servicio publico implica responsabilidades que derivan
de las funciones inherentes al cargo que se desempefia.

Por ello, la ética y conducta del servidor publico se convierte en un elemento
indispensable para atender de mejor manera las demandas sociales en un
régimen democratico y, en consecuencia, resulta trascendente que la
Administracion Publica Municipal oriente el desempefio de los servidores publicos
hacia lo que es benéfico para la sociedad.
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Asimismo, es indispensable que el Cédigo de Etica y Conducta sea hecho del
conocimiento de todos los servidores publicos adscritos a su Dependencia,
propiciando por parte de éstos su comprension y aplicacion en el desempefio
cotidiano de sus funciones publicas.

BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de
intereses particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor publico no
debe permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan
perjudicar o beneficiar a personas o grupos en detrimento del bienestar de la
sociedad.

INTEGRIDAD

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentara la credibilidad de la
sociedad en las instituciones publicas y contribuird a generar una cultura de
confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor publico no deberé utilizar su cargo publico para obtener algun provecho
0 ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier
persona u organizacion que puedan comprometer su desempefio como servidor
publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuard sin conceder preferencias o privilegios indebidos a
organizacién o persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva,
sin prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas.

JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas
juridicas inherentes a la funcion que desempefia.

Para ello, es su obligacion conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones
juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los
derechos de privacidad de los particulares establecidos por la ley.
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RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la
sociedad, la responsabilidad de desempefar sus funciones en forma adecuada y
sujetarse a la evaluacion de la propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar
permanentemente con la disposicion para desarrollar procesos de mejora
continua, de modernizacion y de optimizacién de recursos publicos.

IGUALDAD

El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos
los miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo,
edad, raza, credo, religion o preferencia politica.

No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que propicien
el incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le
corresponde los servicios publicos a su cargo.

RESPETO

El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y
tolerante.

Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades
y cualidades inherentes a la condiciéon humana.

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia Depe_ndencia
Directa
Direccion General de Desarrollo Social 01-PM
Coordinacion Juridica 09-DGDS
Coordinacion de Evaluacion y seguimiento 09-DGDS
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES

Titular

Descripcion

Director General
de Desarrollo

Social

Promuve la participacion ciudadana y el mejoramiento de
la vida comunitaria.

Apoya al Presidente Municipal en la gestion de recursos
por parte de las autoridades federales, estatales y de
particulares, coordinando y vigilando su correcta
aplicacion;

Capta necesidades de la poblacién, realizar el
diagnostico, asi como programar y lograr el consenso de
las acciones que brinden mayores beneficios a la
comunidad.

Coordina y supervisa las politicas, acciones y programas
qgue en materia cultural se generen y apliquen en el
municipio.

Promuve la organizacion de los habitantes del Municipio
para la creaciéon de Comités de vecinos, brindarles la
asesoria que soliciten, con el fin de mejorar su
funcionamiento, conforme a las disposiciones legales vy,
reglamentarias aplicables a la materia.

Coordina las relaciones del Ayuntamiento con los
comités de vecinos, asi como intervenir, mediante
arbitraje, en la resolucion de los conflictos que se
presenten entre los comites y las diferentes
dependencias del Municipio.

Capacita a los habitantes del Municipio para que asuman
su compromiso de colaborar en los diversos programas
gue emprenda el Ayuntamiento;

Coordina actividades encaminadas a fomentar la
identidad de los habitantes con la ciudad.

Coordina  politicas, actividades 'y  programas
encaminados a fomentar la salud de los habitantes de la
ciudad.

Planea y llevar a cabo, con el apoyo de otras
dependencias del Ayuntamiento y la participacion directa
de los vecinos, programas de rehabilitacion de las
colonias de la ciudad.

Recibe, canaliza y da seguimiento a las demandas de la
ciudadania relativas a los servicios publicos que presta el
Ayuntamiento, y, en su caso, canalizar las que
corresponden a otras instancias gubernamentales.
Coordina y supervisa las politicas, acciones y programas
gue en materia de educacion se generen y apliquen en el
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municipio.

Administra  los inmuebles asignados para el
cumplimiento de sus atribuciones.

Las demés que le sefialen como de su competencia el
Ayuntamiento, el Presidente Municipal y las leyes vy
reglamentos vigentes.

Coordina y supervisa los programas de desarrollo
(oportunidades, Habitat etc).

Implementa medidas que coadyuven a subsanar |3
desigualdades sociales.

Administra los recursos materiales y humanos de las
dependencias a cargo de la Direccion General de
Desarrollo Social.

Coordina y dirige los trabajos y proyectos en las
dependencias a cargo de la Direccion General de
Desarrollo Social.

Establece lineamientos de accion en cada proyecto y/o
programa de la Direccion.

Elabora informes de avances y alcances de los
programas del Presidente Municipal.

Establece contacto directo con organismos no
gubernamentales.

Liga el Gobierno Municipal con las juntas de colonos vy
establece las acciones de mejoras a las colonias y
comunidades.

Coordinador
Juridico

= —A

Asesora juridicamente en convenios y acuerdos.

Propone reformas o modificaciones a los reglamentos
municipales en materia de desarrollo social.

Participa en los trabajos relacionados en los acuerdos vy,
convenios con programas de Habitat, Ramo 33,
Oportunidades, Abasto Popular, Infonavit, Universidades
de Guadalajara e IDEFT, vy todo lo relacionado con el
desarrollo social del municipio.

Participa en la elaboracion de convenios y acuerdos con
las Direcciones de Desarrollo Social de los diversos
ayuntamientos.

Levanta actas administrativas del personal de Ia
direccién general.}

Brinda asesoria juridica a los ciudadanos en general que
solicitan apoyos o beneficios de programas de desarrollo
social.

Apoya y asesora juridicamente en areas subordinadas
de la Direccion General de Desarrollo Social.
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Las demas que le encomienden el Director General de
Desarrollo Social en el ejercicio de sus funciones.

Coordinador de
Evaluacion y
Seguimiento

Elabora los informes de seguimiento y evolucién de los
programas de desarrollo que se implementen en el
municipio.

Implementa mecanismos de evaluacion en los
programas implantados.

Coordina los trabajos en cada direccion de area para la
elaboracion de reportes e informes.

Sirve de enlace de comunicacion con los directores de la
Direccion General de Desarrollo Social.

Reporta los avances y alcances de los proyectos al
Director General de Desarrollo Social.

Las deméas funciones que se le encomienden en el
ejercicio de sus atribuciones.

MARCO JURIDICO

Ley o Reglamento

1 [Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Publicos.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores

3 |Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla 09-DGDS

Director General de Desarrollo Social

Especialista

Analista Especializado (5)

Coordinador Juridico

Secretari

nAAAO

Coordinador de Evaluaciéon Y Seguimiento

Asistente

Secretaria de Direccion de Area

Supervisor

Auxiliar Técnico "B"

Ayudante General (2)
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sl o Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
09-DGDS-01 Revision de Convenios Firma de Conyemos para .el.
Desarrollo Social del Municipio
Dar Seguimiento para la correcta
09-DGDS-02 Seguimiento de Programas Ejecucion de Programas en las
distintas direccién a nuestro cargo
09-DGDS-03 | Coordinacion entre Direcciones Operacion coordmapla de trabqqu_para
el desarrollo social del municipio
09-DGDS-04 |Gestidn de Programas y Recursos Gestion de Programas y Recursos
Federales y Estatales
09-DGDS-05 Atencién Ciudadana Seguimiento y Derivacion en su caso
de peticiones ciudadanas.
09-DGDS-06 Asesoria Juridica Orientacion Juridica a las

dependencias y ciudadanos

Direccion General de Desarrollo Social
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09-DGDS-01

Revision de Convenios

Direccién General de Desarrollo Social

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
3 C.P. Rafael Mendoza Mendoza

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro :

Miguel Angel Ochoa Estrada

Fecha: |11/05/15

Reviso :

Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: |15/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area:

Direccion General de
Desarrollo Social

Subdireccion: |No aplica

Jefatura:

No aplica

Departamento:No aplica

Coordinacion:

No aplica.

Oficina:

No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 [Firma de Convenios para el Desarrollo
Social del Municipio

Remisién de convenio para
revision / Registro mensual de

oficios
4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacion
1 No las hay

Direccion General de Desarrollo Social
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5. Secuencia del Proceso
Num.| Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 [Secretaria Remite acuerdo de aprobacion de firmal 5m
General de convenio y proyecto de convenio
2 [Secretaria de Recibe e Informa al Director General 1 10m
Direccion
3 |Director General [Remite e Instruye al Coordinador] 2 1d
Juridico la Revision del Convenio.
4 |Coordinador Realiza la primera Revision y hace las| 3 1d
Juridico observaciones pertinentes al proyecto
de convenio.
4.1 Sin Observaciones
4.2 Con observaciones
5 JAuxiliar Técnico [Lleva el convenio a Secretaria General| 4.2 1h
A B O para modificaciones
6 |Coordinador Recibe convenio modificado y pasa a 5 1d
Juridico firma.
7 |Coordinador Pasa a firma 4.1 10m
Juridico
8 [Director General [Firma 6y7 | 30m
9 |[Secretaria de Envia convenio firmado a secretaria] 8 1h
Direccion general para recabar las demas firmas y
se termina el proceso.
10 Fin del proceso 9

Direccion General de Desarrollo Social
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6. Diagrama del Proceso

Revision de convenios
, . Director Generalde . Coordinador g,
Secretaria General Secretaria . o Auxiliar Tecnico B
Desarrollo Social Juridico
( Inicio )
A /
v
Remite e instruye
Remite acuerdo .| Recibe e informa .| al Coordinador
de aprobacion al Director Juridico la revision
del convenio
Lleva convenio a
jrealiza ! Secretarfa
bs:rvaciones? S General para
modificaciones
Recibe convenioy |,
No|  pasa a firma
J;\
(1
\_/‘
» Pasaafirma
(;2
Envia convgnio firmado
] Fima
firmas
v
| Fin del proceso |
A /
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos[Todo

del Estado de Jalisco y sus Municipios.

2 |Reglamento de Gobierno y Administracion Publica del[Titulo Cuarto,

Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco. Capitulo XIX,

Articulo 123

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 detectaron

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

12. Otros Comentarios Relevantes

Nam. Descripcion
1

Direccion General de Desarrollo Social Paginal4d



TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Iralaje gue hace histeria

09-DGDS-02

Seguimiento de Programas

Direccién General de Desarrollo Social

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
3 C.P. Rafael Mendoza Mendoza

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro :

Miguel Angel Ochoa Estrada

Fecha: |11/05/15

Reviso :

Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: |15/05/15

2. Datos de Adscripcion

. . < |Direcciéon General de . L .
Direccion de Area: Desarrollo Social Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica. Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |Dar Seguimiento para la correctalEjecucion de Programas en el
Ejecucion de Programas en las distintasmunicipio.
direccion a nuestro cargo
4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacion
1 No las hay

Direccion General de Desarrollo Social
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 [Director General |Instruye Seguimiento y apoyo & 5m
determinado programa
2 |[Coordinador de [Checa reglas de Operacion y sel 1 2d
Evaluacion y coordina con la direccion pertinente
Seguimiento
3 |Director de Area [Coordina y delega trabajos tendientes a| 2 1d
la ejecucién del Programa.
4 |Coordinador de 4.1 Remite convenio 3 1d
Evaluacion y 4.2 Inscribe personas
Seguimiento
5 [Coordinador Revisa Convenio, modifica en su casoy| 4.1 1d
Juridico pasa a firma
6 [Especialista Elabora un padron de beneficiarios dell 4.2 1d
programa
7 |[Director de Area |Planea y programa evento para el 5y6 3d
arranque del programa
8 |Especialista Colabora con el Director de Area en la| 7 3d
Planeacion del Evento
9 [Director General [Da inicio al Programa en el Evento] 8 2h
Oficial
10 [Coordinador de |Verifica los resultados del Programa 9
Evaluacion y durante su vigencia y ejecucion
Seguimiento
11 [Especialista Da seguimiento procesal a la ejecucion| 10
del Programa durante su vigencia
12 [Supervisor Verificar que los trabajos se realicen| 11
adecuadamente durante la ejecucién
del programa
13 Fin del proceso 12

Direccion General de Desarrollo Social
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6. Diagrama del Proceso

Seguimiento de programas
. Coordinador de .
Director General de o . " Coordinador - .
. Evaluacion y Director de Area P Especialista Supervisor
Desarrollo Social - Juridico
Seguimiento
e
i\ Inicio |
A
v
Instruye seguimiento
y apoyo a Checa reglas de Coordina y delega
determinado "l operacion "l trabajos
programa
Revisa convenio y Elabora padrén de
pasa a firma "l beneficiarios
Planeay
programa evento
para el arranque
del programa
Colabora con el
Director de &rea
"] en la planeacion
del evento
Da inicio al
programa en el
evento oficial
Verifica los Verifica que los
resultados del - trabajos se
»> » Da seguimiento 9
programa durante realicen
su vigencia adecuadamente
v
G D
Fin del proceso |
S )
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos[Todo

del Estado de Jalisco y sus Municipios.

2 |Reglamento de Gobierno y Administracion Publica del[Titulo Cuarto,
Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco. Capitulo XIX,
Articulo 123
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 [No los hay
9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales
10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcién Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 | No se detectaron

11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

1

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

Nam.

Descripcién

1

Direccion General de Desarrollo Social
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09-DGDS-03

Coordinacion entre Directores

1. Control del Documento

Direccién General de Desarrollo Social

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
3 C.P. Rafael Mendoza Mendoza

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro :

Miguel Angel Ochoa Estrada

Fecha: |11/05/15

Reviso :

Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: |15/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area:

Direccion General de
Desarrollo Social

Subdireccion: |No aplica

Jefatura:

No aplica

Departamento:No aplica

Coordinacion:

No aplica.

Oficina:

No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |Operacion coordinada de trabajos para ellReuniones Periddicas de
desarrollo social del municipio Directores
4. Procesos Relacionados
NUm. Cabdigo Nombre Relacion
1 No las hay

Direccion General de Desarrollo Social
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 [Director General |[Instruye se cite a reunion y se elabore 5m
orden del dia.
2 [Secretaria de Gira oficio para citar a los directores de| 1 10m
Direccion area
3 [Especialista Realiza orden del dia e integral 1 1d
expedientes de asuntos a tratar
4 |Director General |Preside la Reunion de Directores 2y3 2h
5 J|Asistente Levanta minuta durante la reunion. 2y 3 2h
6 [Coordinador de |Da seguimiento a los acuerdos tomados| 4
Evaluacion y durante la reunién.
seguimiento
7 |Supervisor Revisa que los acuerdos tomados enla] 5
reunion se ejecuten como se aprobaron.
8 Fin del Proceso 4y5

Direccion General de Desarrollo Social
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6. Diagrama del Proceso
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Coordinacion entre Directores

Director General de
Desarrollo Social

Secretaria Especialista

Asistente

Coordinador de
Evaluacion y
Seguimiento

Supervisor

Inicio

Y

Instruye se cite a
reunién y elabore
orden del dia

q - Realiza orden del
Gira oficio para PR
" - dia e integra
citar a directores !
de area expedientes de
asuntos a tratar

A

Pr

eside la reunién

Levanta minuta
durante la reunion

Da seguimiento a

Revisa que los
acuerdos se

los acuerdos

ejecuten como se
aprobaron

vy

Ve b
| Fin del proceso |
A /

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm.

Ley o Reglamento

Referencia

1 [Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos [Todo
del Estado de Jalisco y sus Municipios.

2

Reglamento de Gobierno y Administracién Publica del
Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco.

Titulo Cuarto,
Capitulo XIX,
Articulo 123

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUam.

Recurso

Activida

d

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

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Tralaje gue hace histeria

Ndm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 | No se detectaron

11. Oportunidades de Mejora

Num. Descripcion
1 |No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcién

1
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09-DGDS-04

Gestion de Programas y Recursos

Direccién General de Desarrollo Social

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
3 C.P. Rafael Mendoza Mendoza

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro :

Miguel Angel Ochoa Estrada

Fecha: |11/05/15

Reviso :

Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: |15/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area:

Direccion General de
Desarrollo Social

Subdireccion: |No aplica

Jefatura:

No aplica

Departamento:No aplica

Coordinacion:

No aplica. Oficina:

No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 [Gestion de Programas y Recursos Federales
y Estatales.

Programas y Proyectos ejecutados
en el municipio

4. Procesos Relacionados

Nam.

Cabdigo

Nombre

Relacion

1

No las hay

Direccion General de Desarrollo Social
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.

1 [Director General |Busca programas para bajar al
municipio.

2 |[Coordinador de [Estudia las reglas de operacion del 1 1d

Evaluacion y programa a ejecutar.
seguimiento.

3 |[Especialista Recaba el expediente para presentar ell 2 3d
proyecto a la dependencia
correspondiente.

4 |Coordinador de |Presenta y da seguimiento a los| 3

Evaluacion y proyectos en la dependencia]
seguimiento correspondiente, hasta la asignacion del
recurso al municipio.
5 |Coordinador Una vez asignado el recurso revisa los| 4 1d
Juridico contratos 0 convenios a suscribir para
ejecutar dicho programa.

6 |[Director General [Firmay da Inicio a los programas 5 2h

7 [Supervisor Verifica que los pasos para bajar los| 3y 4
recursos O programas sean los
correctos para la aprobacién de la
asignacion de recursos.

8 Fin del Proceso 5
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6. Diagrama del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Tralaje gue hace histeria

Gestion de programas y recursos

Director General de

Coordinador de

Coordinador

. Evaluacion Especialista L Supervisor
Desarrollo Social acion y P Juridico P
Seguimiento
N
( Inicio )
A ,/
A
Estudia las reglas Recaba el
B .| de operacion del .| expediente para
usca programas
programa a presentar el
ejecutar proyecto
Presenta y da
seguimiento a los |4
proyectos

Firma y da inicio a

Revisa contratos y
convenios para

ejecutar el
programa

los programas

Verifica que los
pasos sean los

»  correctos para la
aprobacion del
recurso

A 4

( R
| Fin del proceso |
N
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos[Todo

del Estado de Jalisco y sus Municipios.

2 |Reglamento de Gobierno y Administracion Publica del[Titulo Cuarto,
Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco. Capitulo XIX,
Articulo 123
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. Descripcién Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [No se detectaron

11. Oportunidades de Mejora

Num. Descripcion
1 [No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

Nam.

Descripcién

1

Direccion General de Desarrollo Social
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09-DGDS-05

Atencion Ciudadana.

Direccién General de Desarrollo Social

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
3 C.P. Rafael Mendoza Mendoza

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro :

Miguel Angel Ochoa Estrada

Fecha: |11/05/15

Reviso :

Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: |15/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area:

Direccion General de
Desarrollo Social

Subdireccion: |No aplica

Jefatura:

No aplica

Departamento:No aplica

Coordinacion:

No aplica.

Oficina:

No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 [Seguimiento o Derivacion en su caso de
Peticiones Ciudadanas

NUmero de Personas Atendidas

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cdbdigo

Nombre

Relacion

1

No las hay

Direccion General de Desarrollo Social
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5. Secuencia del Proceso
Nam. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 [Secretaria de Recibe a la personay la deriva al 5m
Direccion coordinador.
2 |[Coordinador de [|Atiende a la persona y recibe la solicitud] 1 10m
Evaluacion y por escrito o verbal.
seguimiento.
3 |[Especialista Coadyuva en aspectos técnicos, conel [2y5.2| 2d
coordinador en la solucion de la
peticion.
4 |Coordinador de |Presenta al Director General la posible 3
Evaluacion y solucion a la peticidon
seguimiento
5 [Director General [5.1 Aprueba la Solucion 4 1d
5.2 Instruye la busqueda de otra
alternativa de solucion.
6 [Coordinador de [Cita al Ciudadano y le informa de la 5.1 10m
Evaluacion y solucion de su peticion.
Seguimiento.
7 [Supervisor Verifica que la atencién al ciudadano se 6
la adecuada.
8 Fin del Proceso 7

Direccion General de Desarrollo Social
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6. Diagrama del Proceso

Atencién ciudadana

Coordinador de

Secretaria Evaluacion y Especialista Director General Supervisor
Seguimiento
~
( Inicio )
4
Recibe la persona AR AR CarGiE e VRN
) persona y recibe aspectos técnicos ( \
y deriva al L » L |4 {1
e s la st_JIlcnud por para lo so!u_(:]on N
escrito o verbal de la peticién .
Presenta al
director la posible
solucién

Cita al ciudadano

y le informa de la Si iSe aprt%
solucién

Instruye la
bisqueda de otra
alternativa de
solucion

|

A
1)

4
Verifica que la
atencion al
ciudadano sea la
adecuada

A4

//J VV\\
| Fin del proceso |
A 7
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Ley o Reglamento Referencia
NUm.
1 [Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos [Todo
del Estado de Jalisco y sus Municipios.
2 |Reglamento de Gobierno y Administracion Pablica del [Titulo Cuarto,
Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco. Capitulo XIX,
Articulo 123

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
NGam. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados

1 |No se detectaron

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

12. Otros Comentarios Relevantes
Num. Descripcion
1
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09-DGDS-06

Asesoria Juridica.

Direccién General de Desarrollo Social

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
3 C.P. Rafael Mendoza Mendoza

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro :

Miguel Angel Ochoa Estrada

Fecha: |11/05/15

Reviso :

Naillleli Méndez Vieyra

Fecha: |15/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area:

Direccion General de
Desarrollo Social

Subdireccion: |No aplica

Jefatura:

No aplica

Departamento:No aplica

Coordinacion:

No aplica.

Oficina:

No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 [Orientacion Juridica a las dependencias y
ciudadanos

NUmero de Asesorias Dadas.

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cdbdigo

Nombre

Relacion

1

No las hay

Direccion General de Desarrollo Social
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 [Secretaria de Recibe a la peticion de asesoria de las 5m
Direccion dependencias o de algun ciudadano y la
deriva al coordinador.
2 |Coordinador 2.1 Se coordina con la dependencia que| 1 10 m
Juridico solicita
2.2 Atiende al ciudadano
3 [Coordinador Coadyuva con la Dependencia a 2.1
Juridico resolver la duda juridica que resulte
para la solucibn de una tarea o
problema.
4 |Coordinador Asesora al ciudadano y en su caso lo| 2.2 30m
Juridico deriva a las dependencias de atencién
legal gratuita.
5 |Coordinador Remite informe mensual, al Director] 3y 4 1d
Juridico General de las Asesorias prestadas
6 [Supervisor Verifica que las asesorias sean dadas| 5
de la manera mas correcta.
7 Fin del Proceso 6

Direccion General de Desarrollo Social
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6. Diagrama del Proceso
Asesoria Juridica

Secretaria Coordinador Juridico Supervisor

Inicio |
4

Recibe la peticion

¢Atiende o deriva
la peticion?

Se coordina con la dependencia Atiende al ciudadano
Coadyuva a Asesora al
resolver la duda ciudadano
juridica

Remite informe
mensual al Director
General de las
asesorias prestadas

Verifica que las
asesorias sean

"| dadas de manera

correcta

v

p—

| Fin del proceso\
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos [Todo

del Estado de Jalisco y sus Municipios.

2 |Reglamento de Gobierno y Administracion Publica del [Titulo Cuarto,

Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco. Capitulo XIX,

Articulo 123

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 [No los hay

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

10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcién Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 | No se detectaron

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

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcién
1

Direccion General de Desarrollo Social Pagina34



TONALA
- TONALA
t::‘\ CIUDAD METROPOLITANA

Manual de Procesos
09 - Direccion General de Desarrollo
Social

Direccion de Servicios Médicos Municipales
2015

(,UNA ALFARERA

\‘df

Gobierno Municipal de Tonal4, Jalisco
2012-2015

Direccion General de Desarrollo Social Pagina35



TONALA

\{:‘\\ CIUDAD METROPOLITANA
@:} . Trwliggo gus hinco Kisoris
Contenido
Filosofia

Cadigo de Etica y Conducta

Listado de areas directivas
Descripcion de las funciones del titular
Marco Juridico

Plantilla estructural

Procesos y servicios

Direccion General de Desarrollo Social Pagina36



CIUDAD METROPOLITANA

T.(..’,\HA,.LT& To »

Iralaje gue hace histeria

" CUNA ALFARERA"

FILOSOFIA

Misién
Proporcionar a todas las personas sin discriminacion, con responsabilidad y ética
teniendo un compromiso moral solidario, que trascienda humana V|
profesionalmente en beneficio de la ciudadania.

Vision
Consolidar los Servicios Médicos Municipales como una entidad responsable de
las lineas de accion para la salud de la poblacion que garantice la calidad del
servicio con profesionalismo y con la tecnologia de punta que sea requerida.

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

INTRODUCCION

Al asumir su cargo, el servidor publico manifiesta su compromiso y vocacion para
atender los asuntos que interesan y afectan a la sociedad, adquiriendo al mismo
tiempo una responsabilidad por sus actos que se refleja en la satisfaccion de las
necesidades colectivas. El servicio publico implica responsabilidades que derivan
de las funciones inherentes al cargo que se desempefia.

Por ello, la ética y conducta del servidor publico se convierte en un elemento
indispensable para atender de mejor manera las demandas sociales en un
régimen democratico y, en consecuencia, resulta trascendente que la
Administracion Publica Municipal oriente el desempefio de los servidores publicos
hacia lo que es benéfico para la sociedad.

Asimismo, es indispensable que el Cédigo de Etica y Conducta sea hecho del
conocimiento de todos los servidores publicos adscritos a su Dependencia,
propiciando por parte de éstos su comprensién y aplicaciébn en el desempefio
cotidiano de sus funciones publicas.

BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de
intereses particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor publico no
debe permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan
perjudicar o beneficiar a personas o grupos en detrimento del bienestar de la
sociedad.
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INTEGRIDAD

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentara la credibilidad de la
sociedad en las instituciones publicas y contribuird a generar una cultura de
confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algan provecho
0 ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier
persona u organizacion que puedan comprometer su desempefio como servidor
publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a
organizacion o persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva,
sin prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas.

JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas
juridicas inherentes a la funcion que desempefa.

Para ello, es su obligacion conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones
juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los
derechos de privacidad de los particulares establecidos por la ley.

RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la
sociedad, la responsabilidad de desempefar sus funciones en forma adecuada y
sujetarse a la evaluacion de la propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar
permanentemente con la disposicion para desarrollar procesos de mejora
continua, de modernizacion y de optimizacién de recursos publicos.

IGUALDAD

El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos
los miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo,
edad, raza, credo, religion o preferencia politica.

No debe permitir que influyan en su actuacién, circunstancias ajenas que propicien
el incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le
corresponde los servicios publicos a su cargo.
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RESPETO

El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y

tolerante.

Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades
y cualidades inherentes a la condicidon humana.

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia Depe_ndencia
Directa
Direccion de Servicios Médicos 09-DGDS
Subdireccion de Servicios Médicos 09-DSMM
Jefe Administrativo 09-DSMM

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES

Titular

Descripcion

Director de
Servicios Médicos

Ejerce las funciones que para los municipios sefiala lal
Ley General de Salud, asi como las que en virtud de
convenios sean descentralizadas por la Federacion, o el
Estado.

Propone al Presidente Municipal las politicas y los
programas de coordinacion con las autoridades federales
y estatales en materia de salud, prevencion especifical
y atencion médica social.

Planea, organiza, controla y supervisa los planteles
médicos municipales, para fomentar y asegurar lal
recuperacion de la salud de la poblacién que se atienda.
Realiza campafas tendientes a prevenir y erradicar
enfermedades vy epidemias en el municipio,
coordinandose al efecto con el Gobierno Federal y con
el Estado, asi como evaluar los proyectos respectivos,
utiizando indicadores que muestren su factibilidad
econdmica y social.

Coordina con las autoridades competentes la realizacion
de campafias para prevenir y atacar la drogadiccion,
el alcoholismo, tabaquismo y otros habitos que amenacen
la salud.

Lleva a cabo inspecciones y vigilar que se cumplan los
objetivos y fines que se establecen en las leyes
respectivas de salud.

Coordina y supervisa los programas de salud.
Implementa medidas que coadyuven a brindar un
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excelente servicio en las unidades de servicios medicos.
Administra los recursos materiales y humanos de las
unidades medicas. Coordina y dirige los trabajos v
proyectos de la dependencia.

Establece lineamientos de accion en cada proyecto y/o
programa de la Direccién.

Elabora informes de avances y alcances de los
programas del Presidente Municipal.

Liga el Gobierno Municipal con las juntas de colonos VY|
establece las acciones de prevencion en las colonias V|
comunidades.

Subdirector de
Servicios Médicos

1

Acata y hace cumplir la normatividad vigente y las
disposiciones que se establezcan en materia de salud
publica, en lo concerniente a la prestacion de la
atencién, que otorga la unidad de servicios médicos
municipales.

Elabora y presenta a consideracion de la direccion el
plan de trabajo y programa operativo anual, para su
aprobacion.

Coadyuva en la instauracion de la planeacion v
administracion estratégica en la Direccién de Servicios
Médicos Municipales.

Implementa la planeacion y administracion estratégica,
en los servicios que integran la subdireccion, asi como
evaluar los programas y proyectos que se elaboren en
cada uno de los servicios, que la integran.

Coordina, da seguimiento y evalta el plan de trabajo Y|
programa operativo anual de los servicios que integran lal
subdireccion.

Establece y controla las estrategias de coordinacion con
los distintos 6rganos internos de la unidad, para lograr su
interrelacion funcional 6ptima.

Promueve el trabajo en equipo y la comunicacion entre
las diferentes areas de la unidad de servicios médicos
municipales, faculta al personal a ser mas innovador V|
recompensar el trabajo de alta calidad.

Promueve que el personal médico proporcione
informacion completa, al ingresar el paciente, sobre sus
patologias y todos los procedimientos diagnosticos o
terapéuticos y que entrafien un alto riesgo. Asi como
vigilar que en todos los casos, se solicite al paciente o a
los familiares, que den su consentimiento, para el
tratamiento a implementarse.

Coordina a los servicios de la subdireccion, en Ia|
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1

elaboracibn e implantacion de manuales de
organizacion, procedimiento, protocolos médicos y el de
servicios al publico.

Realiza visitas técnico-medicas peridédicas en compafiial
del responsable de los servicios respectivos, a fin de
conocer la problemética existente en el desempefio de
las funciones y la atencién a los pacientes.

Vigila que el otorgamiento de los servicios médicos se
realice con oportunidad, calidad, equidad y sentido
humano.

Fomenta y vigila el uso racional del equipo, instrumental
e insumos meédicoquirdrgicos; de laboratorio y material
de escritorio, en los Servicios que integran la
Subdireccion.

Realiza reuniones periddicas con los Responsables de
cada servicio, a fin de conocer los avances de los
programas anuales de trabajo y la problematical
existente, asi como acordar propuestas de solucion a las
mismas.

Establece y verifica que se cumplan estrictamente las
normas de proteccion e higiene medica, tanto en el
manejo de los pacientes como en la seguridad de los
trabajadores, que conlleve la prevision de riesgos
profesionales, en el manejo de tejidos, cadaveres, Rayos
X, gases anestésicos, etc.

Coordina las acciones para la investigacion, prevencion,
vigilancia epidemiologica y control de infecciones intra]
hospitalarias, la valoracion de la efectividad de Ia
atenciébn quirargica, asi como la evaluacion v
seguimiento de las quejas de los pacientes y familiares,
por la atencién médica recibida.

Supervisa que se realice el control del Sistema de
Referencia y Contrarreferencia de pacientes.

Elabora e implementa conjuntamente con el Servicios de
Ensefanza e

Investigacion, programas de actualizacion profesional y
capacitacion continua a las ramas médica, parameédica |
afin.

Supervisa y valida los informes médicos, dictamenes
médicoi legales, registros estadisticos, referencias V|
contrarreferencia de los pacientes y otros, que se
requiera de manera habitual o urgente, por la direccion
de la unidad de servicios médicos municipales.
Instrumenta, da seguimiento y evalla conjuntamente con
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los responsables de los servicios de la subdireccion,
sistemas de mejora continua de la calidad en la
prestacion de la atencion de urgencias médico-
quirdrgica.

Vigila que existan insumos suficientes, a fin de brindar
servicios médicos de calidad.

Asesora en coordinacion con la Jefatura Administrativa,
a las é&reas que conforman la Subdireccion, en la
elaboracion del anteproyecto del presupuesto por
programa, y ponerlo en consideracion de la direccion del
hospital.

Fomenta una cultura de calidad, productividad y espiritu
de servicio entre los trabajadores, buscando siempre la
satisfaccion de los pacientes y de los prestadores de
Servicios.

Vigila que se cumpla lo estipulado en las normas
oficiales en materia de residuos peligrosos biol6gicos
infecciosos.

Informa periddicamente al director Servicios Médicos
Municipales, las actividades realizadas por Ia
subdireccion y los avances del programa anual de
trabajo.

Suple al director de la Direccién de Servicios Médicos
Municipales en ausencias temporales del mismo, segun
autoridad delegada por escrito.

Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos,
acuerdos y convenios o le delegue el Director de
Servicios Médicos Municipales.

Jefe
Administrativo

1

Solicita el medicamento y material necesario para la
Unidad de Servicios Médicos Municipales, para brindar
la atencion de calidad.

Supervisa todos los equipos de la Unidad Médica para
gue estén en buen estado.

Solicita el material de limpieza para que las instalaciones
de la Unidad Meédica se encuentren limpias V|
desinfectadas.

Supervisa que se cuente con el oxigeno,medicamento
material eléctrico, papeleria oficial y articulos en general
para que la unidad meédica brinde una atencion con
calidad.

Revisa que los inventarios mensuales estén
debidamente soportados en las areas de CENDIS,
farmacia y almacén.

Supervisa los kardex de las diferentes areas de la
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Unidad Médica.

Hace entrega de los recibos de Nominas tanto quincenal
como semanal en coordinacion con la Direccion General
de Administracion y Desarrollo Humano y las Sub
Direcciones de area de esta Direccion.

Elabora el control de asistencia del personal, en donde
se reportan las faltas, retardos, incapacidades, dias
econémicos, descansos etc. Hace planes de trabajo a
corto, mediano y largo plazo. Controla y agiliza las
requisiciones consideradas como fuera de lo coman.
Supervisa que se lleve a cabo los reportes diarios del
seguro popular asi como el envio mensual a la
dependencia correspondiente.

Elabora reportes mensuales de pacientes que ingresan a
urgencias, asi como el medicamento que se les aplico
Supervisa los servicios brindados por la su brogacion
(RX, Gabimete y Laboratorio)

Supervisa la elaboracion de documentos que se remiten
a Recursos Humanos,donde manifiesta lo relacionado
con faltas,permutas,vacaciones etc-,los cuales son
entregados al Director para su informacion,aprobacion V|
en su caso firma correspondiente

Informa al Director los exentos mensuales, asi como la
clasificacion de los mismos

Apoya con la recepcion y entrega en los departamentos
de farmacia y almacen, cuando estan ausentes por dia
economico, vacaciones etc.

Supervisa que el encargado de farmacia lleve a cabo los
registros del medicamento controlado en los libros
autorizados por la Secretaria de Salud conforme a los
lineamientos del libro de Farmacopea

Supervisa que se lleve a cabo mensualmente |3
fumigacion en toda la unidad medica

Asiste de manera Responsable a los cursos de
capacitacion para el desempefio y desarrollo de sus
actividades.

Las demas inherentes al puesto.
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Constitucional de Tonala, Jalisco.

Num. Ley o Reglamento
1 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco
sus Municipios.
5 Reglamento del Gobierno y la Administracién Publica del Ayuntamiento

3 [Normas de Salud.

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla

09-DSMM

Director De Servicios Médicos

Jefe Administrativo

Subdirector De Servicios Médicos

Medico Especialista (8)

IMedico Familiar Y Urgencias (14)

IMedico Odont6logo

Medico Urgenciologo (8)

Administrador

Psicologo

Enfermera (10)

Asistente

Técnico Radib6logo (7)

Laboratorista (3)

Trabajador Social (7)

Paramédico (13)

Auxiliar De Almacén

Chofer "A"

Chofer De Ambulancia (5)

Enfermera "B"

Auxiliar De Enfermera (7)

Secretaria "A" (4)

Auxiliar De Farmacia (3)

Auxiliar De Servicios Multiples (5)

Ayudante General (2)

Intendente (5)
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Cadigo del
Proceso

Nombre del Proceso

Productos o Servicios

09-DSMM-01

Atencidn de

accidentes

pre-hospitalaria

Atencion  Pre de

accidentes

hospitalaria

09-DSMM-02

Atencion Servicio de

Urgencias

y

1. Atencion al Paciente de
Urgencia.

2. Solicitud de atencién
Traumatologia y Ortopedia.

3. Solicitud de analisis clinicos.
4. Solicitud de atencién en Rayos
X.

5. Solicitud de traslado a
hospital de segundo nivel.

6. Elaboraciéon Parte médico
lesiones.

7. Elaboracion Certificado

defuncion.

en

un

de

de

09-DSMM-03

Atencion y  servicio  de

Traumatologia y Ortopedia

Atencion
ortopedia

en Traumatologia

09-DSMM-04

Atencion y Servicio de Consultal
Externa

Consulta Medica

09-DSMM-05

Atencion y Servicio a pacientes
con Seguro Popular

1. Atencion al Paciente
Urgencia.

2. Solicitud de atencién
Traumatologia y Ortopedia.

3. Solicitud de analisis clinicos.
4. Solicitud de atenciéon en Rayos
X.

5. Solicitud de traslado a un
hospital de segundo nivel.

6. Elaboraciéon Parte médico de
lesiones.

7. Elaboracion Certificado de

defuncion

09-DSMM-06

Atencion servicio de

Odontologia

y

1-Consulta

2-Solicitud de analisis clinicos
3-Solicitud de Rayos X.
4-Intervencion Odontoldgica

09-DSMM-07

Atencion Servicio de

Psicologia

y

1. Consulta psicologica.
2. Orientacion psicoldgica.

3. Intervencion en crisis.
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09-DSMM-08 |Realizacion de Analisis Clinicos|Analisis Clinicos
09-DSMM-09 Qtenaon y Servicio de RayOSRadiografl’a
Cuidados  generales alf1. Curacion.
09-DSMM-10'15 siente 2. Cuidado del paciente.
09-DSMM-11 Elzflb_oramon de Certificado|l. Cert!f!cado mgd!co ordlnarlo._
Médico 2. Certificado médico pre-nupcial.
09-DSMM-12 Traslgdo de  Pacientes Araslado de Pacientes a Hospitales
Hospitales
1-Elaboracion de Parte Medico de
Lesiones (PML), a todo paciente
09--DSMM - : : lesionado que lo amerite.
13 Parte Medico de Lesiones 2-. A solicitud de la comisarig
Municipal.
3- A solicitud de la ciudadania.
096 DSMM- [Atencién de Trabaja Social . , :
14 Atencion de trabajo social
1-Recepcion de servicios solicitados
090 DSMM-15 [Atencion y Servicio de Cabina 2-Distribucion de los servicios a unidades

moéviles
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09-DSMM-01

Atencion Pre -hospitalaria de Accidentes

Direccién General de Desarrollo Social
Direccion de Servicios Médicos Municipales

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
.y . i : . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
1
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboro : [Maria Guadalupe Medrano Lemus Fecha: [15/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: [Servicios Médicos Subdireccion: [Servicios Médicos
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: Paramédicos Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Atencion Pre hospitalaria de accidentes |Pacientes atendidos /

Libro de registro de servicios

Formato de atencién pre

hospitalaria
4. Procesos Relacionados
Num. Cabdigo Nombre Relacion
1 [09-DSMM-02 |Urgencias sSucesor
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5. Secuencia del Proceso
Num.| Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [|Paramédico Recibe reporte de servicio del 2m
(Sistema de Atencién Medica de
Urgencias (SAMU) Via radio o de
forma directa (telefénica)
2 |Paramédico Se traslada al lugar del siniestro; 1 10 m
3 |Paramédico Realiza valoracion vy atencion del |2 3 m
paciente
4 [Paramédico El paciente amerita traslado; 3
4.1 No
4.2 Si
5 [Paramédico Fin del proceso 4.1
6 [Paramédico Prepara al paciente para traslado 4.2 5m
inmediato;
7 |Paramédico Realiza traslado a: S.M.M.T. IMSS, (6 10 m
ISSSTE, Hospital militar o privado;
8 [Paramédico Entrega al paciente ; al médico de 7 5m
guardia de la institucion que recibe
9 |Paramédico Llena reporte de atencion pre- 8 5m
hospitalaria y entrega copia al
médico que recibe al paciente ;
10 |Paramédico Limpia y equipa y si es necesario 9 15 m
descontamina la ambulancia;
11 Fin de proceso; 10
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6. Diagrama del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Tralaje gue hace histeria

Atencion Pre-hospitalaria de accidentes

Parameéedico

Si

Recibe reporte de
servicio

-

Se traslada al
lugar del siniestro

it

Realiza valoracion
al paciente

Gin del procesD

Prepara al

Y

paciente para
traslado

-

Se traslada a
hospital

<

Entrega al
paciente al meédico
de la institucion
que recibe

S

Llena reporte de
atencion pre
hospitalaria y
entrega copia

+

Limpia, equipa y si
es necesario
descontamina la
ambulancia

-

Gin del procesc)
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos

del Estado de Jalisco y sus Municipios

2 [Reglamento del Gobierno y la Administracion PublicalTitulo cuarto

del Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco Capitulo XX, Art. 124

3 [Normas de Salud Todas

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Num. Recurso Actividad
1 |Formato de atencion pre- 13

hospitalaria

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

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 Poco personal Constante | Deficiencia para | Paciente
cubrir todos los
servicios
solicitados
2 |[Falta de Equipo de rescate Constante [No se brinda el |Paciente
especializado servicio con la
calidad ni el
tiempo requeridos
3 |Mal estado mecénico de las Constante [No se prestan los |Paciente
ambulancias servicios

Direccion General de Desarrollo Social Paginas0



TONALA
\;\‘:&\ CIUDAD METROPOLITANA

£y

,\» w

Tralaje gue hace histeria

" CUNA ALFARERA"

11. Oportunidades de Mejora

Num. Descripcion
1 |Contratacion de personal capacitado para esta area
2 |Equipo de computo en red, asi como equipo de rescate especializado,
equipo para inmovilizar pacientes
3 |Un taller mecéanico externo especializado en vehiculos de emergencia paral

dar mantenimiento constante a las ambulancias

12. Otros Comentarios Relevantes

NUam.

Descripcion

1

Aquellos pacientes que se niegan a ser trasladados se les solicita firmen
de conformidad un deslinde de responsabilidades en el formato de
atencion pre-hospitalaria.
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09-DSMM-02

Atencion y Servicio de Urgencias

1. Control del Documento

Direccién General de Desarrollo Social
Direccion de Servicios Médicos Municipales

No. De Fecha de Nombre del Titular de la
Edicion | Liberacion Direccion

Firma

1

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elaboro :

Maria Guadalupe Medrano Lemus

Fecha: |15/05/15

Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: [20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: [Servicios Médicos

Subdireccion:

Servicios Médicos

Jefatura: No aplica

Departamento:

Urgencias

Coordinacion: No aplica

Oficina:

No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1

Atencion al Paciente de Urgencia

Pacientes atendidos / Hoja diaria
de atencién y nota médica

diaria de

2 |[Solicitud de atencién en Traumatologia y|Pacientes atendidos / Hoja diaria
Ortopedia de atencién y nota médica
3 [Solicitud de analisis clinicos Pacientes atendidos / Hoja diaria
de atencién y nota médica
4 |Solicitud de atencién en Rayos X Pacientes atendidos / Hoja diaria
de atencién y nota médica
5 [Solicitud de traslado a un hospital de Pacientes atendidos / Hoja diaria
segundo nivel en caso de ser necesario [de atencion y nota médica
6 |Parte médico de lesiones Documentos expedidos / Hoja
diaria de atencion y nota médica
7 |Certificado de defuncion Documentos expedidos / Hoja

atencion y nota médica
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4. Procesos Relacionados
Nam. Cadigo Nombre Relacion
1 |09-DSMM-01 [Atencion Pre-hospitalaria de Accidentes Predecesor
2 [09-DSMM-03 |Atencion y servicio de Traumatologia y[Sucesor
Ortopedia
3 [09-DSMM-06 |Atencién y servicio de Odontologia Sucesor
4 |09-DSMM-07 |Atencion y servicio de Psicologia Sucesor
5 [09-DSMM-08 |Realizacion de Analisis Clinicos Sucesor
6 |[09-DSMM-09 [Atencidén y servicio de Rayos X Sucesor
7 |09-DSMM-10 [Curaciény cuidados al paciente Sucesor
8 [09 DSMM 04 |Atencion de Consulta Externa Sucesor
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NUam.

Ejecutante

Actividad

Pred.

Dur.

1

Paciente

Ingresa a la Unidad Médica
atencion de Urgencia.

1.1 Por sus medios

1.2 Servicio Prehospitalario

a

Im

Trabajador social

Identifica en qué condiciones llega el
paciente.

2.1 Puede esperar para dar datos el
paciente

2.2 No puede esperar a dar datos

11

2 m

Trabajador Social

Registra paciente en hoja diaria de
atencion e inicia nota médica con datos
generales y hora de ingreso

2.1

Im

Trabajador Social

Solicita al familiar que proporcione
datos

2.2

Im

(631

Trabajador Social

Deriva al paciente al servicio

3y4

Paramédico

Entrega  paciente  con
prehospitalario

reporte

1.2

\l

Médico

Recibe al paciente

Enfermera

Toma signos vitales, realiza hoja de
enfermeria

Médico

Realiza valoracién y atenciéon médica;
determina tratamiento.

10

Medico

Elabora solicitud debidamente
requisitada de estudios de Laboratorio
0 Rayos X

10.1- Si

10..2-No

2 m

11

paciente

Pasa a RX.y/o laboratorio

10.1

14

12

Medico

Da de alta con tratamiento

ambulatorio

11

13

Enfermera

Atiende indicaciones del médico paral
el tratamiento de paciente

10.2

5 m

14

Medico

Revisa mejoria de paciente
14.1 Mejora

14.2 Se agrava

14.3 fallece

12y 13

15

Médico

Da de alta y expide receta

14.1
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16 [Médico Determina causa de muerte: 143 [Bm
16.1 Conocida
16.2 Desconocida o caso médico legal.
17 |Médico Elabora certificado de defuncion y lo| 16.1 |10 m
entrega a un familiar
18 |Médico Realiza solicitud de traslado alf 16.2 [5m
Servicio Médico Forense;
20 Fin del proceso. 17y 18
21 [Médico El paciente amerita parte médico de] 5y6 [3m
lesiones.
21.1 Si
21.2 No
22 [Medico Realiza parte médico de lesiones 21.1
23 |Medico Determina traslado del paciente aj21.2y 223 m
unidad de tercer nivel
24 [Medico Solicita regulacion medica a SAMU 23 5m
quien a su vez proporciona numero de
control y determina la institucion
donde sera trasladado el paciente
para su atencion.
25 |[Trabajo Social [Solicita ambulancia disponible, y| 24 [3m
solicita a familiares para que realicen el
pago correspondiente
Cuenta con recurso
25.1 Si
25.2-No
26 [paciente Pasa a caja a realizar su pago 25.1
27 [Trabajo Social Realiza estudio Socioeconémico 25.2 [Bbm
28 |Caja Realiza el cobro conforme a la Ley de 26 3m
Ingresos Vigente
29 |Paramédico Se traslada a hospital de tercer nivel 25 20 m
30 Fin del proceso. 29
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6. Diagrama del Proceso

Tralaje que hace histeria

Atencién y Servicio de Urgencias

Realiza valoracion

y atencion médica |

Paciente Trabajador social Paramédico Médico Enfermera
o
wj\ Inicio )
Ingresa a la
unidad médica
TREE Entrega paciente
&por Servicio Pre-hospitalario: con reporte
medios? e
pre-hospitalario
Identifica en que
Si » condiciones llega
el paciente
No | Registra paciente —
Solicita al familiar
» que proporcione
datos
A
/ F\ . | Deriva al paciente
‘\D al servicio Al
A
Recibe al paciente > Tom_a SIS
vitales

A,

Elabora solicitud
debidamente
requisitada
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Atencion y servicio de urgencias

Paciente

Médico

Enfermera

Pasa a rayos X
y/o laboratorio

4—Si

T
- ~

_ . ~

_— ¢Requiere
2

rayos X?

—
-

Da de alta con

- tratamiento
ambulatorio

Revisa mejoria de

>—NO—P

Atiende indicaciones
del médico para el
tratamiento del
paciente

paciente

Da de alta y
expide receta

Determina la

- causa de la

muerte

>
~
¢ Lacausaes
<

—__ conocida?
- _

Si

Elabora certificado
de defuncién y lo
entrega a un
familiar

Realiza solicitud
de traslado al

servicio medico
forense

.

QFin del proceso)d—
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Tralaje que hace histeria

Atencidn y servicio de urgencias

Paciente

Médico

Trabajo social

Caja

Paramédico

.

. El paciente amerita
parte médico de
lesiones?

Si
v

Realiza parte
No médico de
lesiones

v

Determina
traslado del
paciente a unidad
de tercer nivel

v

Solicita regulacion
médica a SAMU y
determina la

Solicita ambulancia
disponible y solicita a

institucién donde
sera trasladado

A

familiares que realicen el
pago

¢cuenta con
recursos?

>

Realiza estudio
socioeconémico

=
C

Si

v

Pasa a caja a
realizar su pago

Se traslada a
» hospital de tercer
nivel

» Realiza el cobro

A 4

w/ Fin del proceso>
A\

] ——
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos[Todo

del Estado de Jalisco y sus Municipios

2 |Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica[Titulo cuarto
del Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco Capitulo XX, Art.
124
3 [Normas de Salud
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |Receta 14
3 |Expediente clinico 14
5 |Parte Médico de Lesiones 16
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 |El equipo médico es viejo e|Siempre |No se puede Pacientes
insuficiente ofrecer un
servicio de
calidad.
2 |No hay personal médicoMuchas Retrasos enla  |Pacientes
suficiente  para atender eliveces atencion de los
\volumen de pacientes pacientes.
3 J|Las instalaciones no son[Siempre [Se obstruye la  |Autoridades
adecuadas para los detenidos entrada de
Esta es otra actividad urgencias con
elaboracién de parte Medico de policias y
Lesiones a Detenidos detenidos.
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RAY

11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

1

Mejorar las instalaciones para poder ofrecer privacidad a los pacientes y un
mejor servicio.

2

Instalar una oficina de Ministerio Publico dentro de la unidad de servicios
médicos para los detenidos. De ser posible las 24 horas en caso de no ser
asi contar con Ministerio Publico los fines de Semana

12. Otros Comentarios Relevantes

Nam.

Descripcion

1

A nivel operativo, el médico responsable de turno realiza labores de una
jefatura.

Se cuenta con un coordinador del departamento este nombramiento es
ficticio

2 |[En caso que el paciente de urgencias presente algun tipo de lesién
odontolégica se canaliza con médico cirujano odontologo.
3 |[El proceso sucesor a Urgencias sera determinado por el médico en con

base a su responsabilidad y criterio.
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09-DSMM-03

Atencion y Servicio de Traumatologia y
Ortopedia

Direccion General de Desarrollo Social
Direccion de Servicios Médicos Municipales

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
Y . 9 : . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
1
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboro : [Maria Guadalupe Medrano Lemus Fecha: [15/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: [Servicios Médicos Subdireccion: [Servicios Médicos
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

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

1 |Atencion en Traumatologia y ortopedia |Pacientes atendidos/Hoja diaria de
atenciones y Nota Medica

4. Procesos Relacionados
Num. Caodigo Nombre Relacion
1 |09-DSMM-09 |Rayos X Paralelo
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5. Secuencia del Proceso

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Tralage gue hace histeria

Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Paciente Solicita consulta en trabajo social; 5m
2 [Trabajador Social [Extiende ficha de pago para consulta; |1 5m
3 [Paciente Paga en caja, obtiene recibo de pago y|2 5m

regresa a trabajo social,
4 [Trabajador Social [Canaliza al paciente con el médico; 3 5m
5 [Medico Realiza revision del paciente; 4 20 m
6 [Médico Requiere radiografia: 5
6.1 Si
6.2 No
7 |Medico Brinda atencion médica 6.2 30 m
8 |Paciente Cuenta con recursos economicos 6.1
8.1 Si
8.2 No
9 [Trabajador social [Elabora estudio socioecondémico 3.2
10 |Paciente Recibe orden para rayos X y realiza el8.1y9 [5m
proceso de Atencidn y servicio de
Rayos X;
11 [Médico \Valora la radiografia; 10 5 m
12 [Medico Identifica necesidad de inmovilizar; 11y12
12.1 Si
12.2 No
13 [Médico Coloca yeso, da tratamiento yj12.1 |lh
recepcion agenda proxima cita;
14 [Médico Aplica tratamiento; 12.2  [20m
15 |Medico Expide receta; 7,13y |110m
14
16 |Paciente Pasa al Centro de Distribucion(15 2m
(CENDIS);
17 |CENDIS Expide vale de salida de|l6 2m
medicamentos;
18 [Paciente Pasa a caja a realizar pago; 17 5m
19 [Cajero Realiza cobro y expide recibo de pago; [18 2m
20 Fin de proceso. 19
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TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Iralaje gue hace histeria

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm.

Ley o Reglamento

Referencia

1

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos [Todo
del Estado de Jalisco y sus Municipios.

2 [Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica [Titulo cuarto Capitulo
del Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco.  |XX, Art. 124
3 |Normas de Salud.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Nam. Recurso Actividad
1 |Receta medica 15
2 [Radiografia 9
3 |Vale de salida de medicamentos 17
4 |Recibo de pago 20

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Num. Sistema Actividades
1 [SIGEM 17

10. Problemas y Restricciones

Nam.

Descripcion

Frecuencia

Consecuencias | Afectados

1

Falta personal médico
especializado en Traumatologia
y ortopedia.

Siempre

IAgenda saturada |Ciudadanos
y tiempos de
espera

prolongados

11. Oportunidades de Mejora

Nam.

Descripcion

1

reducen las horas cubiertas.

Solo contamos con 3 traumatélogos, con los cuales se cubren 90 horas de
las 168 horas semanales que debemos cubrir, cuando gozan de
prestaciones tales como Insalubridad, Vacaciones, econdémicos etc. se

12. Otros Comentarios Relevantes

Ndam.

Descripcion

1

Cuando existe una inmovilizacion se requiere programar una nueva cita
para valorar la mejoria del paciente.
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TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Iralaje gue hace histeria

09-DSMM-04

Atencion y Servicio de Consulta Externa

Direccién General de Desarrollo Social
Direccion de Servicios Médicos Municipales

1. Control del Documento

No. de Fecha de

Nombre del Titular de la

Edicion | Liberacion Direccion AlIES
1
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboro : [Maria Guadalupe Medrano Lemus Fecha: [15/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area:

Servicios Médicos Subdireccion:

Servicios Médicos

Jefatura:

No aplica Departamento:

Consulta Externa

Coordinacion:

No aplica Oficina:

No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

Nam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1

Consulta Medica

Pacientes atendidos / Hoja diaria
de atenciones

4. Procesos Relacionados

NUm. Caodigo Nombre Relacion
1 |09-DSMM-09 [Rayos X Simultaneo
2 09-DSMM-08 [Laboratorio de Analisis Clinicos Simultaneo
3 [09-DSMM-03 [Traumatologia y ortopedia Simultaneo
4 109-DSMM-07 [Psicologia Simultaneo
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5. Secuencia del Proceso

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Tralage gue hace histeria

Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Ciudadano Solicita consulta en trabajo social; 3m
2 [Trabajador Social [Extiende ficha de pago para consulta; 1 3m

Cuenta con recursos
2.1 Si
2.2. No
3 [Trabajo Social [Realiza Estudio Socioecon6mico 2.2. 3m
4 |Ciudadano Paga en caja, obtiene recibo de pagoy| 2.1 5m
regresa a trabajo social;
5 [Trabajador Social [Deriva al paciente con el médico; 3y4 3m
6 |Médico Brinda consulta al paciente; Elabora la] 5 10m
Nota Medica, Requiere estudios paral
su diagnoéstico:
6.1 Si requiere algun estudio
6.2 No requiere estudios
7 [Médico Extiende orden para estudios; 6.1 2m
8 |Médico Extiende receta e indicaciones sobre el 6.2 5m
tratamiento a sequir;
9 [Ciudadano Realiza proceso correspondiente y| 8
reinicia el proceso;
10 |Medico \Valora los estudios solicitados 7 3m
11 |Medico Deriva al paciente a Urgencias 9y 10 3m
11.1 Si
11.2 No
12 |Medico Inicia Proceso de Atencion de| 11.1 3m
Urgencias
13 [Médico Extiende receta e indicaciones sobre el 11.2 5m
tratamiento a sequir;
14 Fin de proceso. 13
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Tralaje que hace histeria
" CUNA ALFARERA"
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia

1 [Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos[Todo
del Estado de Jalisco y sus Municipios.

2 [Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica|Titulo cuarto Capitulo
del Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco.  |XX, Art. 124

3 |Normas de Salud.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 |Receta medica 11
2 [Ficha de pago 2
3 |Orden de estudios 8
4 |Recibo de Pago 3

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 [SIIGEM 3

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Falta personal médico para el [Siempre |Agenda saturada |Ciudadanos
area de consulta externa y tiempos de
espera
prolongados

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion

1 [Contratar médicos por honorarios para cubrir ausencias de ultima hora, para
evitar dejar guardias con Dos Médicos

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion

1 |En la actividad numero cuatro cuando trabajo social canaliza al ciudadano
con un médico éste puede ser un médico general en caso que el ciudadano
requiera una consulta general, o bien con un médico de especialidad
cuando el paciente esta regresando a un seguimiento.
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Iralaje gue hace histeria

09-DSMM-05

Atencion y Servicio a pacientes con
Seguro Popular

Direccion General de Desarrollo Social
Direccion de Servicios Médicos Municipales

1. Control del Documento corregir todo el procedimiento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
.y . i : . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
1
Responsables de la tltima edicion del documento.
Elaboro : [Maria Guadalupe Medrano Lemus Fecha: [15/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Servicios Médicos Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:Odontologia
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto O Servicio Indicadores De Desempefio
1 |Consulta e Intervencion Odontolégica  |Pacientes Atendidos / Hoja diaria

de atenciones

4. Procesos Relacionados

NUm. Cabdigo Nombre Relacion
1 |09 DSMM 02 [Urgencias Predecesor
2 |09 DSMM-01 |Atencion pre-hospitalaria Predecesor
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_%?_L ® Trafajo gue Kace Kisoriia
5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Paciente Solicita servicio; 1m
2 [Trabajo Social |ldentifica estatus del paciente: 2m
2.1 Urgencia 1
2.2 Con cita
2.3 Sin cita
3 [Trabajo Social |Registra y deriva al paciente al 21y4 3m
servicio
4 [Trabajo Social |[Solicita y revisa documentacion de 3m
afiliacion al seguro popular (Pdliza del|2.2, 3y
Seguro Popular e identificacion| 5.1
Oficial)
5 |Trabajador Identifica si  hay disponibilidad 2m
Social inmediata: 23
5.1 Hay disponibilidad '
5.2 No hay disponibilidad
6 Trabajador SociallLe agenda una cita y reinicia el 59 2m
proceso; '
7 Fin del proceso. 3
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6. Diagrama del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Tralaje gue Kace Kisoria
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Iralaje gue hace histeria

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos|Todo

del Estado de Jalisco y sus Municipios.

2 [Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica[Titulo cuarto

del Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco.  |Capitulo XX, Art. 124

3 [Normas de Salud.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 [Pdliza de seguro popular 4
2 [Didentificacion Oficial 4

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Nam. Sistema Actividades
1 |[EXCEL 3

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

1 [Documentacion incompleta Casi nunca [No valida el pago [Ingresos
el seguro popular

2 |Copias de la documentacion Frecuente (Se retarda la Ciudadano
atencion

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion

1 |Contar con fotocopiadoras 24 horas, asi como servicio de internet para
apoyar en la impresion de documentos como la CURP.

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 |No los hay
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Iralaje gue hace histeria

09-DSMM-06

Atencion y Servicio de Odontologia

1. Control del Documento

Direccién General de Desarrollo Social
Direccion de Servicios Médicos Municipales

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
oy . i . . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
1
Responsables de la ultima edicion del documento.4
Elaboro : [Maria Guadalupe Medrano Lemus Fecha: [15/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Servicios Médicos Subdireccion: |[No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:Odontologia
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

Nam.

Producto O Servicio

Indicadores De Desempefio

1 |Consulta e Intervencién Odontoldgica

Pacientes Atendidos / Hoja diaria
de atenciones

4. Procesos Relacionados

Num. Caodigo Nombre Relacion
1 |06 DSMM 02 |Urgencias Predecesor
2 |06-DSMM-01 [Atencion pre-hospitalario Predecesor
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Trataje gue hace histeria
5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Ciudadano Solicita servicio de odontologia; 1m
2 |Trabajo Social |ldentifica estatus del paciente:
2.1 Urgencia o con cita 1
2.2 Sin cita
3 [Trabajador Social|ldentifica si  hay disponibilidad
inmediata: 59
3.1 Hay disponibilidad '
3.2 No hay disponibilidad
4 Trabajador SociallLe agenda una cita y reinicia el 39 2m
proceso; '
5 Fin del proceso. 4
7 |Odontdlogo Realiza Atencion, elaboracion de 5m
Historia Clinica , el paciente necesital
se grp!lca en la unidad medlcaz_l, 31
antibiotico,
7.1 Si
7.2 No
8 |[Enfermera Aplica medicamento indicado 7.1
9 [Medico Expide receta para tratamiento 79
ambulatorio '
10 |Odontologo El paciente requiere cita de
seguimiento; .
8.1 Si
8.2 No
11 |Odont6logo ,Agenda cita de seguimiento; 8.1 I2m
12 |CENDIS Expide vale de salida de 5m
medicamentos y solicita al ciudadano
gue pase a caja a realizar el pago,
8.2y9
cuenta con recursos
12-1Si
12-2 No
13 [Trabajo Social |Realiza Estudio Socioeconomico
12.2
14 [Caja Realiza el cobro del servicio y expide 121 5m
recibo de pago; )
15 Fin del proceso. 13y 14
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos [Todo

del Estado de Jalisco y sus Municipios.

2 [Reglamento del Gobierno y la Administracion Pablica [Titulo cuarto

del Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco.  |Capitulo XX, Art. 124

3 [Normas de Salud.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Nam. Recurso Actividad
1 |Receta /
2 [Vale de salida de medicamentos 10
3 |Recibo de pago 11

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 [SIIGEM 11

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [Descompostura de las Casi nunca |No se puede Ciudadano
herramientas de trabajo completar el

tratamiento

2 |Falta de material e instrumental |Con No se atiende Ciudadano
frecuencia |completamente

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1 [Mantenimiento continlo de los aparatos para evitar descomposturas.

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 |No los hay
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Iralaje gue hace histeria

09-DSMM-07

Atencion y Servicio de Psicologia

Direccién General de Desarrollo Social
Direccion de Servicios Médicos municipales

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
_y . i . . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
1
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboro : [Maria Guadalupe Medrano Lemus Fecha: [15/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Servicios Médicos Subdireccion: |[No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:|Psicologia
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
Num Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Consulta psicoldgica Numero de pacientes atendidos /
Hoja diaria de atenciones
2 |Orientacion psicolégica Numero de pacientes atendidos /
Hoja diaria de atenciones
3 [Intervencion en crisis Numero de pacientes atendidos /
Hoja diaria de atenciones

4. Procesos Relacionados
Num. Cddigo Nombre Relacion
1 [07-DSMM-02 [Atencion y servicio de Urgencias Predecesor
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%?,& R Tralaje gue hace histeria
5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 |Paciente Solicita servicio; 1 min.

2 [Trabajo Social Envia Paciente a psicologa; 1 1 min.

3 [Trabajo Social Identifica estatus: 2
3.1 No tiene cita
3.2 Tiene cita
3.3 Urgencia

4 [Trabajo Social IAgenda Cita y reinicia el proceso; 3.1 2 min.

5 [Psicdlogo Se realiza una orientacion €3.3 1h
Intervencion en crisis;

6 Fin del proceso. 4y5

7 |Psicologo Realiza encuadre y abre expediente del[3.2 50 m
paciente;

8 [Psicdlogo Realiza todas las sesiones|7 16 h
programadas;

9 [Psicdlogo Realiza el alta del paciente y de ser|8 5 m
necesario se canaliza a otra
especialidad;

10 Fin del proceso. 9
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos|Todo

del Estado de Jalisco y sus Municipios.

2 [Reglamento del Gobierno y la Administraciéon PublicalTitulo cuarto Capitulo

del Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco.  [XX, Art. 124

3 [Normas de Salud.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |[Expediente clinico 5

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

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias [ Afectados
1 |[Falta personal especializado en [Siempre  |Agenda saturada [Ciudadanos
Psicologia y tiempos de
espera
prolongados

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

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion

1 [El encuadre consiste en las normas y reglas que se seguirdn durante el
proceso terapéutico. Se determina el horario, duracion de cada sesion,
calendarizacién de las sesiones, costo, y confidencialidad de las sesiones,
intercambio de numeros telefonicos.
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Iralaje gue hace histeria

09-DSMM-08

Realizacion de Analisis Clinicos

Direccién General de Desarrollo Social
Direccion de Servicios Médicos Municipales

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
_y . i . . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
1
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboro : [Maria Guadalupe Medrano Lemus Fecha: [15/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Servicios Médicos Subdireccion: |[No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:|Laboratorio Clinico
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 JAnalisis Clinicos Numero de pacientes atendidos /
Hoja diaria de atenciones.

4. Procesos Relacionados

Num. Cabdigo Nombre Relacion
1 |09-DSMM-04 |[Consulta Externa Predecesor
2 |09-DSMM-02 |Urgencias Predecesor
3 [09-DSMM-11 [Certificados Médicos Predecesor
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Paciente Muestra a trabajo social la orden de 3 m
analisis clinicos;
2 [Trabajador Social |Verifica si los exdmenes solicitados se |1
realizan en el laboratorio de servicios
médicos;
2.1 Si
2.2 No
3 [Trabajador Social |[Elabora ficha de pago y le pide al 2.1 5m
ciudadano pasar a caja,
4 [Trabajador Social |Explica que el laboratorio no cuenta conf2.2 3 m
ese servicio;
5 Fin del proceso. 4
6 [Caja Realiza cobro y expide recibo de pago; |3 15m
7 |Paciente Regresa a Trabajo Social a esperar 6 5m
turno para que se le tomen las
muestras por parte de la Quimico
Farmacobidlogo (Q.F.B.);
8 |Quimico Toma muestras al paciente para su 7 10 m
Farmacobidlogo |estudio y le sefiala la hora y dia de
entrega de resultados;
9 [Quimico Realiza analisis de muestras con 8 2 h
Farmacobidlogo |aparatos especializados de laboratorio;
10 |Quimico Elabora resultados de analisis clinicos y|9 20 m
Farmacobidlogo |lo entrega a Trabajo Social,
11 [Paciente Recoge estudios en Trabajo Social; 10 5 min
12 Fin del proceso.
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUIm.

Ley o Reglamento

Referencia

1

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos|Todo
del Estado de Jalisco y sus Municipios

2 [Reglamento del Gobierno y la Administracion PublicalTitulo cuarto
del Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco Capitulo XX, Art. 124
3 [Normas de Salud

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
N

am. Recurso Actividad
1 |[Orden de andlisis clinicos 1

2 [Ficha de pago 3

3 |Recibo de pago 6

4 |Resultados de analisis clinicos 10

5 |Aparatos especializados de 9

laboratorio

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |SIIGEM 6
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [Falta de equipo nuevoy Siempre  [El proceso es Ciudadanos
especializado. lento, y de
acuerdo a su
capacidad no se
pueden tomar
suficientes
muestras para
atender la
demanda
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 |No se identificaron
12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 |No se identificaron
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09-DSMM-09

Atencion y Servicio de Rayos X

Direccién General de Desarrollo Social

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
.y . ” : . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
1
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboro : [Maria Guadalupe Medrano Lemus Fecha: [15/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Servicios Médicos Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[Radiologia
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
Num Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 [Radiografia Numero de pacientes atendidos /
Hoja diaria de atenciones

4. Procesos Relacionados

Num Caodigo Nombre Relacion
1 [09-DSMM-02 |Urgencias Predecesor
2 [09-DSMM-03 [Traumatologia y Ortopedia Paralelo
3 [09-DSMM-04 [Consulta externa Paralelo
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Tralaje gue hace histeria

Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Paciente Muestra a trabajo social la orden de 2 m
rayos X;
2 [Trabajador Social [Elabora ficha de pago y le pide alll 5 m
ciudadano pasar a caja;
3 [Caja Realiza cobro y expide recibo de pago; [2 5m
4 |Paciente Regresa a Trabajo Social a esperarf3
turno para que le atiendan en 5m
radiologia;
5 |[Técnico Requiere bata;
5.1 Si 4
5.2 No
6 [Paciente Pasa al vestidor y se pone la bata; 5.1 5m
7 |Paciente Pasa a la plancha; 52y6[ 1m
8 [Paciente En caso de ser mujer, ¢esta
embarazada? 7
8.1 Si
8.2 No
9 [Técnico Coloca un mandil emplomado en el
: ] 8.1 2m
vientre,;
10 [Técnico El técnico utiliza la placa y gabinete de
. -~ 82y9| 5m
rayos X para tomar la Radiografia;
11 [Paciente Regresa bata y/o mandil emplomado
. 1 10 5m
mientras espera el revelado de la placa;
12 [Técnico Revela radiografia en revelador de 11 om
placas;
13 [Técnico Entrega radiografia al paciente; 12 1m
14 Fin de proceso. 13
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6. Diagrama del Proceso
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Iralaje gue hace histeria

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos [Todo

del Estado de Jalisco y sus Municipios

2 [Reglamento del Gobierno y la Administracion Pablica [Titulo cuarto

del Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco Capitulo XX, Art. 124

3 [Normas de Salud

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Num. Recurso Actividad
1 |Orden de Rayos X 1
2 [Ficha de pago 2
3 |Gabinete de Rayos X 10
4 Mandil Emplomado 9
5 |Revelador de Placas 12
6 [Placa 10

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |SIGEM 3

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion

1 [Modernizar equipo y herramientas de trabajo para ofrecer un servicio de alta
calidad

12. Otros Comentarios Relevantes
Num. Descripcion
No los hay
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09-DSMM-10

Curacion y Cuidados al Paciente

1. Control del Documento

Direccién General de Desarrollo Social
Direccion de Servicios Médicos Municipales

No. de

Fecha de

Nombre del Titular de la

Edicion | Liberacion Direccion Firma
1
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboro : [Maria Guadalupe Medrano Lemus Fecha: [15/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area:

Servicios Médicos

Subdireccion:

Servicios Médicos

Jefatura:

No aplica

Departamento:

No aplica

Coordinacion:

No aplica

Oficina:

Enfermeria

3. Productos o Servicios del Proceso

Nam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1

Curacion

NUmero de curaciones realizadas /
Hoja diaria de atenciones.

2

Cuidado del paciente

Numero de pacientes atendidos /
Hoja diaria de atenciones

4. Procesos Relacionados

NUm. Cddigo Nombre Relacién
1 |09-DSMM-02 [Urgencias Predecesor
2 |09 DSMM Cobro de servicios otorgados por el Paralelo
Ayuntamiento.
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. [ Dur.
1 [Paciente Requiere curaciones y cuidados; 1m
2 [Trabajador Social |ldentifica origen del ciudadano; 1

2.1 Proviene del proceso de atencion vy
servicio de Urgencias

2.2 Regresa a Servicios médicos para
recibir seguimiento de curacion Y
cuidados.

43 |Enfermera Realiza curaciones y aplica2.1 15m
medicamentos prescritos por el médico;

4 |Enfermera Vigila al paciente y mantiene informadoj3 4 h
al médico de la evolucion del mismo,
hasta que sea dado de alta;

5 |CENDIS Elabora vale de salida de medicamentos4 5m

lo entrega al ciudadano;

6 [Caja Realiza proceso de Cobro de servicios/5 5m
otorgados por el Ayuntamiento;

7 Fin del proceso. 6

8 [Trabajo Social Canaliza el paciente al servicio de2.2 [2m
enfermeria;

9 |Enfermera Realiza la curacion requerida, 3 10m

10 Fin del proceso. 9
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |[Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos [Todo

del Estado de Jalisco y sus Municipios.

2 |Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica [Titulo cuarto Capitulo
del Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco. XX, Art. 124
3 [Normas de Salud.
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |Medicamentos 3
2 |Equipo de curacion 3y9
3 [vale de salida de medicamentos 5
4 |Recibo de Pago 6
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 [SIIGEM 3
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia | Consecuencias | Afectados
1 [Perdida de equipo médicoy Peleas continuas [Personal
material de curacion siempre entre el personal
de enfermeria,
por la pérdida de
material.
2 [Perdida de equipo médico y El ayuntamiento [Ayuntamiento
material de curacion siempre se ve obligado a
adquirir
continuamente
equipo y material
extraviado.
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 [Métodos de vigilancia y control durante los cambios de guardia.
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12. Otros Comentarios Relevantes
Num. Descripcion

1 [El personal de enfermeria es responsable del lavado y esterilizado del
instrumental médico.
2 |Las curaciones Uunicamente se cobran la primera vez, aquellas curaciones
consecuentes son gratuitas.
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09-DSMM-11

Elaboracidén de Certificado Médico

1. Control del Documento

Direccién General de Desarrollo Social
Direccion de Servicios Médicos Municipales

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
.y . -, X . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
1
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboro : [Maria Guadalupe Medrano Lemus Fecha: [15/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area:

Servicios Médicos

Subdireccion:

Servicios Médicos

Jefatura:

No aplica

Departamento:

No aplica

Coordinacion:

No aplica

Oficina:

No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1 |[Certificado médico ordinario

Numero de certificados expedidos /
Hoja diaria de atenciones

2 |Certificado médico pre-nupcial

Numero de certificados expedidos /
Hoja diaria de atenciones

4. Procesos Relacionados

Num. Cabdigo

Nombre

Relacion

1 [09-DSMM-08

IAnalisis clinicos

Paralelo
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Trataje gue hace histeria
5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Ciudadano Solicita un Certificado Médico; 2m
2 [Trabajador social |Identifica tipo de certificado médico; 1 1m
2.1 Ordinario
2.2 Nupcial
3 [Trabajador social |ldentifica si el ciudadano ya cuenta con |2.2 3 m
analisis clinicos necesarios;
3.1 Si
3.2 No
4 |Ciudadano Realiza proceso de analisis clinicos ; 3.2 5 h
5 [Trabajador Social |Expide ficha de pago de Certificado 2.1,3.1,/5m
Médico; 4
6 |[Caja Recibe el pago correspondiente y lo 5 5m
registra,
7 [Trabajador Social |Canaliza al ciudadano a enfermeria, 6 5m
8 [Enfermera Toma signos vitales, peso y estatura |7 10m
del ciudadano;
9 [Trabajador Social |Canaliza al ciudadano con el médico de(8 5m
consulta externa ;
10 |Médico Realiza auscultacion y revision; 9 10 m
11 |Médico Elabora formato de Certificado Médico |10 10m
y lo entrega al ciudadano;
12 Fin del proceso. 11
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos [Todo

del Estado de Jalisco y sus Municipios

2 [Reglamento del Gobierno y la Administracion Pablica [Titulo cuarto Capitulo

del Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco XX, Art. 124

3 |Normas de Salud

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 [Ficha de pago 5
2 |Formato para certificado 10

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 [SIIGEM Consecuencias

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |[No se cuenta con personal Casi nunca [En ocasiones la |Ciudadano
meédico suficiente. carga de trabajo
supera la
capacidad del
proceso

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

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion

1 |Para la elaboracion del Certificado Médico es necesario contar con analisis
clinicos de Tipo de Sangre, RHy V.D.R.L.
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09-DSMM-12

Traslado de Pacientes a Hospitales

Direccién General de Desarrollo Social
Direccion de Servicios Médicos Municipales

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
oy . i . . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
1
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboro : [Maria Guadalupe Medrano Lemus Fecha: [15/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Servicios Médicos Subdireccion: |[No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: Paramédicos Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1

Traslado de Pacientes a Hospitales

Numero de pacientes trasladados /
Reporte mensual de atenciones
Formato de atencion Pre

hospitalaria
4. Procesos Relacionados
NUm. Cdbdigo Nombre Relacion
1 [09-DSMM-02 |Urgencias Predecesor
2 [09-DSMM-01 |Atencion Pre-Hospitalaria Predecesor
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 [Médico Da indicaciones a Paramédico para que 5m
realice el traslado;

2 [Paramédico Recibe instrucciones y prepara 1 5m
ambulancia;

3 [Médico Entrega paciente, expediente, y parte 2 10m
médico de lesiones al Paramédico;

4 |Paramédico Traslada al paciente a Hospital o 3 1h
Institucidon y brinda cuidados necesarios
periddicamente;

5 [Paramédico Entrega paciente, copia del Formato de| 4 10m
Atencion pre hospitalaria, expediente
clinico, y parte médico de lesiones a
Hospital o Institucion;

6 [Hospital Recibe paciente para hospitalizacion; 5 5m

7 [Paramédico Regresa a Cruz Verde y entrega 6 1h
documentos a Médico responsable;

8 [Paramédico Limpia y equipa la ambulancia; si es 7 30m
necesario la descontamina.

9 Fin del proceso. 8
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos [Todo

del Estado de Jalisco y sus Muni

cipios.

2 [Reglamento del Gobierno y la Administracién Publica

del Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco.

Titulo Cuarto,
Capitulo XX, Articulo
124

3 [Normas de Salud. Todo
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |[Expediente Clinico 3y5
2 |Parte Médico de Lesiones 3y5
3 |Formato de atencion pre hospitalaria
9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades

1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion

Frecuencia

Consecuencias | Afectados

1 [El paramédico no sigue lasMuchas

instrucciones del médico

veCces

Se pierde mucho[Paciente

tiempo
traslado.

en el

2 |No se cuenta con ambulancialCon

disponible

frecuencia

Se demora ellPaciente

traslado

11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

1 |Contratar personal por honorarios para que cubra ausencias inesperadas

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1 [Nolos hay
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09-DSMM-13

Elaboracion de Partes Medico de
Lesiones

Direccion General de Desarrollo Social
Direccién de Servicios Médicos Municipales

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
.y . - : . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
1
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboro : [Maria Guadalupe Medrano Lemus Fecha: [15/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Servicios Médicos Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |Elaboracién de partes Medico de Reporte diario de pacientes
Lesiones atendidos
4. Procesos Relacionados
NUm. Cdbdigo Nombre Relacion
1 |09-DSMM-04 [Atencion de Consulta Externa Predecesor
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Paciente Acude a Solicitar Parte Medico de 3m
lesiones
2 [Trabajo Social Registra y deriva al servicio 1 5m

3 [Medico Ausculta al paciente 2 3m
3.1 Requiere RX
3.2 No requiere RX

4 |Médico Deriva al paciente a toma de RX 3.1 5m

5 |[Radidlogo Recibe al paciente para toma de placa] 4 5m
y lo deriva al médico

6 [Médico Recibe al paciente y revisa placa 5 5m

7 |Médico Elabora parte médico 3.2y6]| 5m

8 [Paciente Recibe parte médico 7 im

9 Fin del Proceso 8
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia

1 |Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos|[Todo
del Estado de Jalisco y sus Municipios.

2 [Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica[Titulo Cuarto,
del Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco.  |Capitulo XX, Articulo
124

3 |Normas de Salud. Todo

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Ndam. Recurso Actividad

1 [Formatos de Certificados Médicos [6

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 |Falta de personal para cubrir lajCon Demoraen la Paciente
demanda de Ila ciudadanialffrecuencia [Elaboracion
principalmente en temporada de

inscripciones escolares

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion

1 |Contratar personal por honorarios para que cubra ausencias inesperadas
y temporada de inscripciones escolares

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 [Nolos hay
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09-DSMM-14
Atencion de Trabajo Social

Direccion General de Desarrollo Social
Direccion de Servicios Médicos Municipales

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
oy . - . . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
1
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboro : [Maria Guadalupe Medrano Lemus Fecha: [15/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Servicios Médicos Subdireccion: |[No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Atencion de Trabajo Social Reporte diario de pacientes
atendidos
4. Procesos Relacionados
Num. Cabdigo Nombre Relacion

1 No los hay
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Paciente Acude solicitando atencion
2 [Trabajo Social Registra paciente e inicia nota médica] 1 5m
con datos generales para derivar al
servicio
3 [Trabajo Social Solicita pase a Caja a efectuar el pago. 2
Cuenta con recursos
3.1 Si
3.2 No
4 |Caja Realiza el Cobro 3.1 3m
5 [Trabajo Social Realiza estudio Socioeconémico 3.2 10m
6 [Trabajo Social Deriva al paciente al servicio solicitado | 4y 5 5m
7 Fin de proceso
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia

1 |Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos|[Todo
del Estado de Jalisco y sus Municipios.

2 [Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica[Titulo Cuarto,
del Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco.  |Capitulo XX, Articulo
124

3 |Normas de Salud. Todo

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Ndam. Recurso Actividad

1 [Formatos de Certificados Médicos [6
Partes médicos de lesiones
Constancias de atencién medica.

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Num. Sistema Actividades
1 |Se utiliza hoja de registro en Excel.

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [Falta de equipo de computo|Con Demora en la Paciente
actualizado. frecuencia |[Elaboracion

Falta de sistema de red para
manejo de informacion.
Falta de personal para cubrir la
demanda de la ciudadanig
principalmente en temporada de
inscripciones escolares.

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcién

1 |Contratar personal por honorarios para que cubra ausencias inesperadas
y temporada de inscripciones escolares

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 [Nolos hay
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09-DSMM-15

Servicio y atencion de Cabina

Direccion General de Desarrollo Social
Direccion de Servicios Médicos Municipales

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
Y . i : . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
1
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboro : [Maria Guadalupe Medrano Lemus Fecha: [15/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Servicios Médicos Subdireccion: |[No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |[Servicio y Atencion de Cabina Reporte diario de pacientes
atendidos
4. Procesos Relacionados
NUm. Caodigo Nombre Relacion

Direccion General de Desarrollo Social Paginalll



LONALA

£y

TONALA

;\3.\ CIUDAD METROPOLITANA
_ 3?1 ® Tralaje gue hace histeria
5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Ciudadania Solicita servicio de Ambulancia 1m
1.1 Mediante SAMU Sistema de Atenc
Medica de Urgencia®66).
1.2 Via telefonica a la cabina.
1.3 Via directa en las instalaciones
SMMT
2 |Cabina Deriva el servicio al Paramédico en| 1 1m
turno para realizar atencion inmediata.
Registra en bitacora diaria los datos del
servicio.
3 [Medico Solicita servicio de ambulancia all 2
personal de cabina para traslado de
paciente a estudio de gabinete externos
0 derivacion del paciente a otra
institucion.
4 |Cabina Notifica al paramédico en turno paral 3 1m
realizar traslado del paciente.
5 Fin del proceso 4
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos|[Todo
del Estado de Jalisco y sus Municipios.

2 [Reglamento del Gobierno y la Administracion PublicalTitulo Cuarto,
del Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco.  |Capitulo XX, Articulo
124
3 [Normas de Salud. Todo

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Ndam. Recurso Actividad
1 6

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 |Falta de personal Con Demoraen la Paciente
frecuencia |Atencion.
2 [Falta de equipo de computo Siempre  [Demoraen la Paciente
peticion de
basqueda de
servicios
atendidos

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion

1 |[Contratar personal por honorarios para que cubra ausencias inesperadas
principalmente en operativos por periodos vacacionales.
Adquirir equipo de computo y programa para las necesidades del servicio

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 [Nolos hay
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FILOSOFIA
Misién

Reconocer, promover y difundir los valores culturales patrimoniales en todas sus
expresiones, en un marco plural del pensamiento universal como patrimonio
cultural de la humanidad.

Vision
Que la Direccion de Cultura se consolide como instrumento para el desarrollo
cultural del municipio, con politicas culturales afines a la realidad del municipio,
que atiendan las necesidades de los ciudadanos y fomente el desarrollo social
integral.

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

INTRODUCCION

Al asumir su cargo, el servidor publico manifiesta su compromiso y vocacion para
atender los asuntos que interesan y afectan a la sociedad, adquiriendo al mismo
tiempo una responsabilidad por sus actos que se refleja en la satisfaccion de las
necesidades colectivas. El servicio publico implica responsabilidades que derivan
de las funciones inherentes al cargo que se desempefia.

Por ello, la ética y conducta del servidor publico se convierte en un elemento
indispensable para atender de mejor manera las demandas sociales en un
régimen democratico y, en consecuencia, resulta trascendente que la
Administracion Publica Municipal oriente el desempefio de los servidores publicos
hacia lo que es benéfico para la sociedad.

Asimismo, es indispensable que el Cédigo de Etica y Conducta sea hecho del
conocimiento de todos los servidores publicos adscritos a su Dependencia,
propiciando por parte de éstos su comprensién y aplicacién en el desempefio
cotidiano de sus funciones publicas.

BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de
intereses particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor publico no
debe permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan
perjudicar o beneficiar a personas o grupos en detrimento del bienestar de la
sociedad.
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INTEGRIDAD

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentara la credibilidad de la
sociedad en las instituciones publicas y contribuird a generar una cultura de
confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algin provecho
0 ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier
persona u organizacion que puedan comprometer su desempefio como servidor
publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a
organizacién o persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva,
sin prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas.

JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas
juridicas inherentes a la funcion que desempefa.

Para ello, es su obligacion conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones
juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los
derechos de privacidad de los particulares establecidos por la ley.

RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la
sociedad, la responsabilidad de desempefar sus funciones en forma adecuada y
sujetarse a la evaluacion de la propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar
permanentemente con la disposicion para desarrollar procesos de mejora
continua, de modernizacion y de optimizacién de recursos publicos.

IGUALDAD

El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos
los miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo,
edad, raza, credo, religion o preferencia politica.

No debe permitir que influyan en su actuacién, circunstancias ajenas que propicien
el incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le
corresponde los servicios publicos a su cargo.
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RESPETO

El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y

tolerante.

Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades
y cualidades inherentes a la condicidon humana.

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia De%eirneo(l:etzgma
Direccion de Cultura 09-DGDS
Coordinacion de Museos 09-DC
Coordinacién de Eventos Culturales 09-DC
Coordinacion de Delegaciones Y Taller De Arte 09-DC
Coordinacién de Bibliotecas 09-DC

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES

Titular Descripcién
Director de Representa oficialmente al Municipio de Tonala en
Cultura materia de arte y de cultura.

Organiza y coordina eventos en el municipio y solicita a
las instituciones Estatales y Federales recursos por este
concepto.

Presenta para su aprobacion los programas de
operacion de la direccion a su cargo.

Elabora mensual y anualmente al Director General de
Desarrollo Social y al Presidente Municipal un informe
general que permita conocer el estado que guarda la
direccion a su cargo.

Administra los recursos humanos, materiales Y|
financieros con que cuenta la direccion para el debido
cumplimiento de los planes y programas de trabajo
aplicables en la dependencia.

Vela por el salvaguardo de las instalaciones, recursos
materiales y equipos con las que cuenta el municipio.
Las demas que el Presidente Municipal y/o el Director
General de Desarrollo Social le encomiende de acuerdo
a sus atribuciones.

Coordinador de
Museos

Coordina el desempefio de los museos pertenecientes al
municipio, recomendando politicas y planes y la revision
de estos,
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Evaluar los programas y proyectos de exposiciones en
cada museo respondan a la mision de estos.

Planifica, organiza y disefia los programas anuales de
los museos y galerias pertenecientes al municipio.
Realiza gestiones ante instituciones publicas, privadas V|
particulares, para la realizacién de exposiciones.
Administra los recursos humanos y materiales asignados
a los museos y galerias.

Las demés que le sefialen como de su competencia el
Ayuntamiento, el

Presidente Municipal, el Director de Cultura y las leyes vy,
reglamentos vigentes.

Promueve la capacitacion y actualizacion del personal al
su cargo.

Domina y fometa el uso de los nuevos medios paral
impulsar la creaciéon de un publico nuevo.

Captacion de recursos para contriubuir a la
sostenibilidad econdmica de las actividades del museo a
través de patrocinadores y/o mecenazgos.

Coordinador de
Eventos
Culturales

1

Establece programas y gestionar los recursos para
coordinar los eventos culturales y artisticos que se
celebren en el Municipio.

Establece un enlace entre el Ayuntamiento y las colonias
gue lo integran para llevar a cabo eventos culturales vy
artisticos con los colonos.

Promueve y proyecta el desarrollo atreves de medios de
difusion, atendiendo la cultura urbana, rural, académicay
popular de los habitantes del municipio.

Atiende y resuelve las solicitudes hechas por delegados,
agentes y demas dependencias del ayuntamiento en su
campo de competencia.

Informa de las resoluciones tomadas sobre solicitudes
hechas en su campo de competencia, previo acuerdo
con la Direccién.

Coordina la logistica de los eventos publicos
encomendados.

Realiza evaluaciones e informes de las actividades en
curso y finalizadas.

Cotiza y solicita los recursos necesarios para la
realizacion de los programas a su cargo.

Da seguimiento a las solicitudes hechas ante las
diversas dependencias del ayuntamiento e instituciones
fuera de él.

Plantea programas y proyectos donde se favorezca la
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atencion las comunidades mas desprotegidas.

Establece lineas de seguimiento para los procesos de
formacion de publicos en conjunto con la Direccion VY|
demas coordinaciones.

Las demas que le sefialen como de su competencia el
Ayuntamiento, el

Presidente Municipal, el Director de Cultura y las leyes vy
reglamentos vigentes.

Establece y automatiza la comunicacion y el intercambio
de informacion eficiente (Direccion-coordinaccion-
equipo), ya que asegura la participacion de todos vy
facilita la toma de decisiones.

Habilidad para percibir a detalle los elementos
ecoénomicos, politicos, sociales, que intervengan en la
realizacion del evento. Ser conciente de la inversion
tiempo, dinero y recursos humanos que hace g
Direccion de Cultura.

Coordinador de
Delegaciones y
Taller de Arte

Coordina y administra el desempefio de las delegaciones
y talleres de arte pertenecientes al Municipio.

Facilita las relaciones entre diferentes instancias
administrativas y organizaciones publicas y privadas
para llevar a cabo los proyectos de orden académico-
cultural.

Gestiona el establecimiento de planteles culturales vy
artisticos en el Municipio y promueve la modernizacion
de los ya existentes.

Lleva a cabo, en el a&mbito de su competencia, las
acciones tendientes a fomentar el nivel cultural y artistico
de los habitantes del Municipio, atendiendo
prioritariamente a zonas y grupos marginados.
Desconcentra los servicios de arte y cultura, con base en
una orientacion programatica municipal que dé lugar al
desarrollo cultural integral y arménico de los habitantes
del Municipio.

Promueve un sistema de centros de extension cultural
en los barrios y colonias del Municipio, asi como la
formacion de promotores culturales barriales y realiza en
dichos centros, actividades que impulsen los valores
artisticos y culturales de sus habitantes.

Establece los contenidos y cursos que se imparten de
acuerdo a las leyes, reglamentos, normas y planes
vigentes dentro del municipio y el estado.

Establece los perfiles a cubrir por parte de los
instructores académicos que laboran en los talleres.

Direccion General de Desarrollo Social Paginal20



LONALA

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Tralage gue hace histeria

Da seguimiento y evalla los procesos y procedimientos
administrativos y académicos de los talleres, dentro de
los diferentes espacios.

Establece los criterios y reactivos que permitan medir los
avances en relacion a los objetivos planteados.

Presenta para su aprobacion, los programas
encaminados a mejorar el desempeiio de quienes
laboran bajo su coordinacion.

Entrega informes a su superior, de las actividades
realizadas.

Realiza los perfiles poblacionales requeridos para |3
atencion de las necesidades existentes en el municipio.
Atiende las inquietudes que los padres y/o tutores
demanden, dando soluciones inmediatas.

Coordinador de
Bibliotecas

Organiza y administra las bibliotecas de propiedad
municipal, asi como aquellas que tienen en comodato.
Lleva a cabo las acciones que sean necesarias para
incrementar el acervo bibliografico con que cuenta el
municipio.

Desarrolla, establece y mantiene actualizados los
indicadores de desempefio de la Direccién de Cultura en
lo que concierne a las funciones de las bibliotecas
municipales.

Realiza gestiones con otras instituciones para solventar
las necesidades de las bibliotecas.

Informar a la Direccion de Cultura sobre los bienes
muebles, inmuebles y acervo de la biblioteca, para el alta]
y baja ante la Direccién de Patrimonio Municipal.

Las demas que le sefialen como de su competencia el
Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el Director de
Cultura y las leyes y reglamentos vigentes.

MARCO JURIDICO

pd
3

Ley o Reglamento

Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos ( Articulo 115)

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

publicos.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores

Constitucion Politica del estado Libre y Soberano de Jalisco.

Caodigo Penal para el Estado de Jalisco.

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y su Municipios.

N|o|o|h~]l W O IN|IFIS

Ley para el Fomento de la Cultura del Estado de Jalisco.
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Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Jalisco y sus Municipios.

10

Ley del Gobierno y la Administracion Puablica Municipal del Estado de
Jalisco.

11

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

12

Ley de Transparencia e Informacion Publica del Estado.

13

Ley para el Ejercicio de las Profesiones del Estado de Jalisco.

14

Ley de Obras Publicas del Estado de Jalisco.

15

Reglamento de la Ley de Fomento a la Cultura del Gobierno del Estado de
Jalisco.

16

Reglamento de la Ley Estatal de Salud en Materia de Proteccién a No
Fumadores.

17

Reglamento del Gobierno a la Administracion Publica del Ayuntamiento de
Tonala, Jalisco.

18

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla 09-DC

Director De Cultura

Especialista AAAO
Especialista AAO
Especialista (3)

Coordinador De Eventos Culturales
Coordinador De Museos

Coordinador De Bibliotecas

Coordinador De Delegaciones Y Taller De Arte
Cronista

Encargado De Cultura Popular Y Vinculacion

Encargado De Escuela De Artes

Encargado Museo De Ceramica

Encargado Museo Tonallan

Auxilia

r Técnico "AA"

Auxilia

r Técnico "A

Bibliotecario (10)"

Secretaria "A" (3)

Auxilia

r Técnico "B" (2)

Chofer (3)

Auxilia

r Administrativo "B"

Auxilia

r De Servicios Multiples (5)
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sl o Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
09-DC-01 Eventos recreativos y culturales Eventos recreativos y culturales
1. Servicios digitales.
09-DC-02 Modulo de servicios digitales 2. Servicios dlglta_les para
discapacitados visuales.
3. Impresiones
- . 1.-Visitas Guiadas a Biblioteca
09-DC-03 Visitas guiadas 2.-Visitas Guiadas a Museos
1. Servicio de préstamo de libros.
09-DC-04 Préstamo de material del acervo 2. Préstamo a domicilio.
3. Préstamo de audio libros.
09-DC-05 Credencializacion de usuarios 1.-CredenC|§1I de usuario de blbll_oteca
2.-Credencial de usuario Para libros
09-DC-06 Recuperacion de material del Recuperacion de material del acervo
acervo
-, - Apoyo econémico
09-DC-07 Gestion de solicitudes de apoyo a Apoyo logistico

eventos culturales

Apoyo artistico
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09-DC-01

Organizacion de Eventos Culturales

Direccién General de Desarrollo Social

1. Control del Documento

Direc

cion de Cultura

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion

Firma

1

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elabor6 : Fecha:
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha:
2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: |Cultura Subdireccion: |[No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

Num Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 [Evento cultural Numero de asistentes / Reporte
del evento
4. Procesos Relacionados
Num Cabdigo Nombre Relacion
1 [01-DL-01 Instalacion de mobiliario y audio Paralelo
2 [05-DE-01 Recepcion y autorizacion de facturas Paralelo
3 |05-DE-02 Emision y entrega de cheques Paralelo

Direccion General de Desarrollo Social
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Director de Recibe wuna solicitud de evento o 1h
Cultura detecta la necesidad de organizar un
evento cultural y establece un comité
de Comisiones;
2 [Director de Solicita recursos econdémicos a lall 5d
Cultura direccion General de Desarrollo Social,

3 [Coordinador Elabora oficios a diversasf2 3 d
dependencias para cubrir las
necesidades del evento;

4 |Coordinador Se le da seguimiento a los oficios|3 20 d
girados para mantener el contacto y
evitar que haya alguna falla para el
desarrollo del evento programado;

5 [Jefatura de Elaboran los reconocimientos e} 15d

IAdministraciobn  |invitaciones;
6 |Comunicacion Realiza impresién de carteles y labores/5 3 d
Social de perifoneo;
7 |[Direccion de Realiza la gestién de recursos propios y|6 4 h
Cultura externos para cubrir las necesidades de
mobiliario de acuerdo a la naturaleza]
del evento;

8 [Tesoreria Realiza proceso de Recepcion |7 14 d
autorizacion de facturas;

9 |[Tesoreria Realiza proceso de Emision y entregal8 14 d
de cheques;

10 [Coordinador Realiza labores de coordinacién y[9 3 d
seguimiento durante del evento;

11 [Coordinador Reporte final del evento realizado y|10 5d
conclusiones;

12 Fin del Proceso. 11

Direccion General de Desarrollo Social

Paginal25




TONALA

IUDAD METROPOLITANA
Tralaje que hace histeria
6. Diagrama del Proceso
Organizacion de eventos culturales
Direccion de
Director de Cultura Coordinador Jefe Administrativo Comunicacion Tesoreria

Social

{\ Inicio
Recibe solicitud

I

Solicita recursos

Elabora oficios
para cubrir

econémicos

diversas
necesidades

Realiza gestion de 4

I

Da seguimiento a

Elabora
» reconocimientos e

los oficios

invitaciones

» Imprime carteles

» Autoriza facturas

Da seguimiento al | _

evento

v

Realiza reporte de
conclusiones

A 4

| Fin del proceso

Entrega cheques
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley de responsabilidades de los servidores publicos Todo

del estado de Jalisco y sus municipios

2 [Reglamento de Gobierno y Administracion Publica delTitulo Cuarto.
Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco Capitulo XXI Art.
125

3 |Ley de fomento a la Cultura Todo

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Num. Recurso Actividad
1 |Reconocimientos 5
2 [Invitaciones 5
3 |[Carteles 6
4 [Mobiliario para eventos culturales |7

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 |La contratacion de grupos musicales populares haria mas atractivo algunos
eventos.

2 |Equipo y mobiliario designado exclusivamente para algunos eventos haria
mas eficiente la organizacion del mismo.
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12. Otros Comentarios Relevantes

Num.

Descripcion

1

El Comité de Comisiones puede estar integrado por el Coordinador de
biblioteca, el Coordinador de Artes populares, y cualquier otro miembro que
considere necesario el Director de cultura en base a la naturaleza del
evento.

El Comité de Comisiones en conjunto con el Director de Cultura determinan
las bases de la convocatoria, y a los integrantes del jurado en caso que el
evento lo requiera.

Los integrantes del comité de comisiones solicitan apoyo en sus respectivas
areas de trabajo y derivan responsabilidades.

Se ha agrupado en el t ®r mi no fAmo¢
camerinos, tarimas, sillas, mesas, toldos, escenario, escenografia, guion
museo grafico, caballetes, capellos, esculturas, mamparas, equipo de
sonido e iluminacion, vallas, pantallas, equipo reproductor de DVD, y
proyectores.

Algunos de los eventos que se organizan a lo largo del afio por medio de
este proceso son: Ciclos de cine, Cine Barrial, Celebracion del Mestizaje,
Celebracion de las Cruces, Celebracion de Viejitos, Celebracién de Dia de
muertos, Pastorela, Taller de mascaras de Tastoanes, Corridas de los
Tastoanes, Exposiciones artisticas, Evento cultural via recreativa, Talleres,
Feria del libro, Espacios para artistas, Concursos, Jurados, Entrega de
reconocimientos y premios, y Homenajes. Viernes de Tonal4a, Domingos de
serenata Kiosko.

Durante la actividad numero tres se elaboran los siguientes oficios:

a) Logistica: Se solicita acondicionar el lugar asignado con toldos y
mobiliario necesario para el desarrollo del evento.

b) Mercados: Se le pide liberar de vendimias y tianguistas la plaza
principal de Tonala para la correcta realizacion del evento.

c) Secretario General: Se le requiere asignar propiamente la plaza
principal de Tonala para la realizacién del evento.

d) Servicios Médicos: Se solicita proporcionar paramédicos para atender|
situaciones de emergencia.

e) Egresos: Se le pide autorizacion de facturas, y entrega de cheque por
gastos del evento.

f) Proteccion Civil y Bomberos: Se le requiere personal de bomberos
para vigilar a la gente.

g) Seguridad publica: Se le solicita personal de seguridad que realice

labores de resguardo del mobiliario.
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09-DC-02

Atencion de Usuarios en el Modulo de
Servicios Digitales

Direccion General de Desarrollo Social
Direccién de Cultura

1. Control del Documento

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

Firma

1

Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboro : Fecha:
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: |Cultura Subdireccion: |[No aplica

Jefatura: No aplica Departamento:No aplica

Biblioteca Jaime
Anesagasti y Llamas

Coordinacion: No aplica Oficina:

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

1 [Servicios digitales Numero de usuarios / Reporte
Mensual de Usuarios
2 [Servicios digitales para discapacitados [NUumero de usuarios / Reporte
visuales Mensual de Usuarios
3 |Impresiones Numero de impresiones / Reporte
Mensual de Impresiones

4. Procesos Relacionados
NUm. Cdbdigo Nombre Relacion
1 [05-DCI-01 Realizacion de mantenimiento y soporte[Paralelo
técnico
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Ciudadano Solicita el servicio; 1m
2 |[Recepcion Identifica el tipo de servicio; 1
2.1 Equipo de cOmputo con conexion a
internet.
2.2 Equipo de cOmputo con conexion a
internet accesible para débiles visuales.
2.3 Impresiones
3 |Auxiliar Técnico [Se le proporciona un equipo de|2.1 5m
computo al usuario;
4 |Auxiliar Técnico [Se le proporciona un escaner auditivo,2.2 10m
reproductores de audio, y un equipo de
computo con el software Super Nova,
5 JAuxiliar Técnico |[Realiza la impresion solicitada por el2.3 2m
ciudadano desde un equipo de computo
con conexion a internet;
6 [Ciudadano Solicita soporte técnico; 3,4y 5
6.1 No
6.2 Si
7 [Direccion de Realiza proceso de soporte Vy|6.2 1h
Informética mantenimiento;
8 J|Auxiliar Técnico [¢Realizo impresiones el ciudadano? 6.1y 7
8.1 Si
8.2 No
9 J|Auxiliar Técnico [Cobra el servicio y lo registra en el8.1 5m
formato de control de impresiones;
10 [Auxiliar Técnico |Entrega impresiones; 9 1m
11 |Auxiliar Técnico |[Entrega el dinero y el formato de control|10 5m
de impresiones al encargado de la
biblioteca,;
12 [Coordinador de |Reporta el ingreso a la Red Estatal de|ll 10m
Biblioteca Bibliotecas de Jalisco;
13 Fin del proceso. 8.2y 12
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6. Diagrama del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Tralaje que hace histeria
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |[Leyes y Reglamentos General para Entrada alTodo
Bibliotecas
2 |Reglamento de Acceso y Uso de los Servicios Digitales|{Todo
3 |Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos|Todo
del Estado de Jalisco y sus Municipios
4 |Reglamento de Gobierno y Administracion Publica del[Titulo Cuarto.
Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco Capitulo XXI Art.
125

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Num. Recurso Actividad
1 [Formato control de impresiones 9
2 [Equipo de computo 3,4y5
3 [Impresora 5
4 |lmpresora Braille Everest U3 5
5 |Escéner Auditivo 4
6 |Reproductores De Audio 4

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
6 |[Super nova 4

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcién Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [No hay papel para sistema Muchas No se puede Ciudadano
braille veces dar el servicio

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

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 |No se identificaron
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09-DC-03

Organizacion de Visitas Guiadas a
Biblioteca/Museos

Direccién General de Desarrollo Social

1. Control del Documento

Direccion de Cultura

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacién

Nombre del Titular de la
Direccion

Firma

1

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elabor6 : Fecha:
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha:
2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: |Cultura Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica

Coordinacion:

No aplica Oficina:

Biblioteca Jaime
Anesagasti y Llamas
Museo Nacional

Ceramica

3. Productos o Servicios del Proceso

Nam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1 |Visitas Guiadas a Biblioteca

Mensual

Numero de visitantes / Registro

de Visitantes Atendidos

2 |Visitas Guiadas a Museos

Mensual

Numero de visitantes/ Registro

de Visitantes Atendidos

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cddigo

Nombre

Relacion

1 [09-DC-05

Credencializaciéon de usuarios

Sucesor
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 [Bibliotecario Realiza visitas a escuelas para 01d
promover el servicio;
2 |Ciudadano Solicita el servicio de visita guiada all 02 m
biblioteca/ Museos
3 [Bibliotecario Agenda fecha y hora de la visita guiada; |2 05 m
Encargado Museo
4 |Ciudadano Solicita tema a tratar en la visita;/yal3 05 m
establecida en la exposicion.
5 |[Bibliotecario/ Prepara el tema; 4 30 m
Encargado de
Museo
6 |Ciudadano Se presenta con el grupo a la5 10 m
biblioteca/Museo
7 |[Bibliotecario/ Registra el ingreso del grupo; 6 10m
Encargado de
Museo
8 |Bibliotecario/ Realiza una presentacion de los[7 15m
Encargado de servicios de biblioteca/Museos
Museo
9 |Bibliotecario/ Presenta el tema solicitado previamente|8 30 m
Encargado de por el grupo/ ya establecida en la
Museo exposicion
10 [Bibliotecario/ Concluye la visita, invitando a Ila[9 02 m
Encargado de formacion de usuarios;
Museo
11 Fin del proceso 10
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [Reglamento General para el Ingreso a la Biblioteca Todo
2 |Reglamento de Acceso y Uso de los Servicios Digitales|{Todo
3 [Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos{Todo
del Estado de Jalisco y sus Municipios
4 |Reglamento de Gobierno y Administracion Publica delfTitulo Cuarto.
Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco Capitulo XXI Art.
125
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 [Libro de Registro 8
9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcién Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [No todas las escuelas cuentan |Casi No se puede Usuarios
con transporte escolar siempre trasladar a los
alumnos, y no se
puede ofrecer el
servicio a todas
las escuelas
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 |Adquirir mas material didactico para mejorar las exposiciones.

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcién

1

No los hay
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09-DC-04
Préstamo de Material del Acervo

Direccién General de Desarrollo Social
Direccion de Cultura

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

Firma

1

Responsables de la ultima edicion del documento.
Elabor6 : Fecha:
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: |Cultura Subdireccion: |[No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica

o . C Biblioteca Jaime De
Coordinacion: No aplica Oficina: Anesagasti y Llamas

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 . . . Usuarios atendidos / Registro
Servicio de préstamo de libros : .
mensual de usuarios atendidos
2 Préstamo a domicilio Libro prestado / Registro mensual
de libros en calidad de préstamo.
3 Usuarios atendidos / Registro

Préstamo de audio libros

mensual de usuarios atendidos

4. Procesos Relacionados

NUm. Cddigo Nombre Relacion
1 109-DC-05 Credencializacion de usuario Predecesor
2 109-DC-06 Recuperacion de material del acervo Sucesor
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Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 Ciudadano I\?l;)rlci)cfita el servicio de préstamo de un 1m
5 Bibliotecario Registrg al ciudadano en el libro de 1 3 m

registro;
Ayuda a consultar el acervo en red 10 m
3 Bibliotecario |estatal de bibliotecas de acuerdo alf 2
manual de orientacion al usuario;
4 Ciudadano Solici_tg . libro y/o audio-libro de su 3 1m
eleccion;
Solicita préstamo a domicilio;
5 Ciudadano [5.1 Si 4
5.2 No
Consulta el material en las instalaciones 2 h
6 Ciudadano |de la biblioteca y al terminar lo entregal 5.2
al bibliotecario;
7 Bibliotecario |Solicita credencial de usuario; 51 [Im
Tiene credencial;
8 Ciudadano 8.1 Si 7
8.2 No
9 Bibliotecario Ex,plica gue no es _po.sible realizar el 8.2 5m
préstamo a no usuarios;
10 Fin del proceso. 9
11 Bibliotecario  |Registra libros en calidad de préstamo; 81 [Bbm
Regresa los libros;
12 Ciudadano 12.1 Si 11
12.2 No
13 Bibliotecario Anota el _reingres_o del.material al acervo 121 5m
en el registro de libros;
14 Bibliotecario Realiz_a proceso (.je recuperacion de 12.2 1d
material del acervo;
15 Bibliotecario |Reacomoda del material en el acervo; | 6y 13 |[5m
16 Fin del proceso. 14y 15
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [Reglamento General para el Ingreso a la Biblioteca Todo
2 |Reglamento de Acceso y Uso de los Servicios Digitales|{Todo
3 |Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos[Todo
del Estado de Jalisco y sus Municipios
4 |Reglamento de Gobierno y Administracion Publica delTitulo Cuarto.
Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco Capitulo XXI Art.
125
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 [Libro de registro 2
2 |Reqistro de libros 1113
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |Acervo en Red Estatal de 3
Bibliotecas
10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcién Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |No se identificaron
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 Incrementar el acervo haria mas atractivo el servicio de biblioteca para los
usuarios

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcién

1

El ciudadano puede tomar hasta 3 libros o audio-libros en calidad de
préstamo por un tiempo maximo de 8 dias.
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09-DC-05

Credencializacion de Usuarios de

Biblioteca

Direccion General de Desarrollo Social

1. Control del Documento

Direccién de Cultura

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion

Firma

1

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro : Fecha:
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha:
2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: |Cultura Subdireccion: |[No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica

Coordinacion:

No aplica Oficina:

Biblioteca Jaime de

Anesagasti y Llamas

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1

Credencial de usuario de biblioteca

usuarios

Numero de usuarios / Registro de

de biblioteca

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cddigo

Nombre

Relacion

1 |09-DC-04

Préstamo de material del acervo

Sucesor
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 Ciudadano |Solicita ser usuario de biblioteca;
Explica al ciudadano los documentos 5m
2 Bibliotecario |gue debe entregar y entrega solicitud de| 1
usuario de biblioteca,
3 Ciudadano |[Entrega la documentacion completa.; 2 [5m
Crea un expediente para el usuario y lo 10m
4 Bibliotecario |da de alta en el registro de usuarios de| 3
biblioteca,;
5 Bibliotecario tIflxp_ide f:redencial de usuario de 4 10 m
iblioteca,;
6 Ciudadano Recibe credencial; 5 [Im
7 Fin del proceso. 6
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6. Diagrama del Proceso

Credencializacidon de usuarios de biblioteca

Ciudadano Bibliotecario
Solicita ser Explica al
usuario de p ciudadano los

biblioteca requisitos

Hace expediente y

STIETEY L. » dade altaen
documentacién .
registro
Recibe credencial « Expide credencial

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

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [Reglamento General para el Ingreso a la Biblioteca Todo
2 |Reglamento de Acceso y Uso de los Servicios Digitales|{Todo
3 |Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos [Todo
del Estado de Jalisco y sus Municipios
4 |Reglamento de Gobierno y Administracion Publica del [Titulo Cuarto.
Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco Capitulo XXI Art.
125
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |Solicitud de usuario de biblioteca 2
2 [Formato de Credencial 5
9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

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

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion
1 [No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

Nam.

Descripcion

1

Los documentos necesarios para solicitar una credencial de usuario de
biblioteca son: dos fotografias, comprobante de domicilio, solicitud firmadal
por aval y copia de identificacion oficial.

La credencial de usuario de biblioteca tiene una vigencia de dos afos
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09-DC-06

Recuperacion de Material del Acervo de
la Biblioteca

Direccion General de Desarrollo Social
Direccién de Cultura

1. Control del Documento

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion

Firma

1

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro : Fecha:
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha:
2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: |Cultura Subdireccion: |[No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica

Coordinacion:

No aplica Oficina:

Biblioteca Jaime de

Anesagasti y Llamas

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1

Recuperacion de material del acervo

Libro o Audio-libro recuperado
Registro diario del acervo

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cddigo

Nombre

Relacion

1 |09-DC-04

Préstamo de material del acervo

Predecesor
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
. . Identifica material que no ha sido 5m
1 Bibliotecario o
entregado por el usuario;
5 Bibliotecario Busca el expedie.nte del usuario para| 1 5m
obtener sus datos;
Se comunica via telefonica con el 15m
3 Bibliotecario  |usuario, llamando primero a su casa,| 2
oficina, o por medio del aval;
Tuvo éxito para contactar al usuario;
4 Bibliotecario }4.1 Si 3
4.2 No
5 Bibliotecario Realiza visita al domicil_io. del expediente 4.9 10 m
para contactar al usuario;
6 Bibliotecario  |Solicita devolucion del material; 41y5[BEm
Regresa el material o reporta extravio; 5m
7 Ciudadano [7.1 Regresa el material 6
7.2 Material extraviado
8 Bibliotecario Registra reingreso d.el material y lo 71 5m
acomoda en el acervo;
Explica al ciudadano que debe comprar, 5m
9 Bibliotecario |el mismo libro o bien uno equivalente| 7.2
para reponer el extraviado;
Repone el material,
10 Ciudadano [10.1 Si 9
10.2 No
11 Bibliotecario Repor_ta a la Red Estgtal de Bibliotecas 10.1 10m
de Jalisco lo sucedido;
12 Bibliotecario Aplica _ penalizacion _al. usuario,|8, 11, y|5 m
suspendiendo su credencial; 10.2
13 Fin del proceso. 12
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6. Diagrama del Proceso
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Recuperacion de material del acervo de la biblioteca

Bibliotecario

Ciudadano

Identifica material
que no ha sido
entregado por el
usuario

I

Busca datos del
usuario

Se comunica con
el usuario
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- usuario?
\\/
Si No
v v

Solicita devolucién
del material

Realiza visita a

domicilio

Registra reingreso

— del material y
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< Regresa e

que debe comprar el
mismo libro o uno
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Explica al ciudadano

¢ Material extraviado
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O
_ >

~__ material? _—
~Z P

~ -

Reporta lo
sucedido a la red
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bibliotecas

v

-

Suspenden la
credencial del
usuario como
penalizaciéon

v

| Fin del proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento

Referencia

Reglamento General para el Ingreso a la Biblioteca Todo

del Estado de Jalisco y sus Municipios

a
1
2 |Reglamento de Acceso y Uso de los Servicios Digitales|{Todo
3 |Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos [Todo

Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco

4 |Reglamento de Gobierno y Administracion Publica del

125

Titulo Cuarto.
Capitulo XXI Art.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso

Actividad

1 [Nolos hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Ndam. 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

Nam. Descripcion

suspension definitiva.

1 [La suspension de la credencial del usuario puede variar entre tres meses a
un afo, a menos que por la naturaleza de la falta cometida amerite una

2 |La primera vez que hay un retraso en la devolucion del material de
biblioteca no se aplica una penalizacion, pero en caso que exista una
segunda vez o el problema sea constante con el usuario se aplica la
penalizacion dependiendo de la gravedad del caso.
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09-DC-07

Gestion de Solicitudes de Apoyo a
Eventos Culturales

Direccion General de Desarrollo Social
Direccién de Cultura

1. Control del Documento

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion

Firma

1

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro : Fecha:
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha:
2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: |Cultura Subdireccion: |[No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

Nam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1

Apoyo economico

Pesos / Reporte mensual de
solicitudes atendidas

Apoyo artistico

2 A 0oVO [ogistico Solicitudes atendidas/ Reporte
poyo 1og mensual de solicitudes atendidas
3 Contrataciones artisticas / Reporte

mensual de solicitudes atendidas

4. Procesos Relacionados

NUm. Cddigo Nombre Relacion

1 |05-DE-02 Emisién y entrega de cheques a Sucesor
proveedores

2 |01-DL-01 Instalacion de mobiliario y audio Sucesor
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Paginal49



LONALA

£y

TONALA

%?,( ® Tralaje gue hace histeria
5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 Secretaria Recibe solicitud de apoyo y la turna al 15m
director
Director de Evalla solicitud: 1
2 |Cultura 2.1 Acepta
2.2 Rechaza
3 Director de Solicita visto bueno del Director General2.1 30 m
Cultura de Desarrollo Social y de Presidencia;
Direccion General [Visto Bueno: 3
4 |de Desarrollo 4.1 Si
Social 4.2 No
Presidencia Autorizacion: 4.1
5 5.1 Si
5.2 No
6 Secretaria Informa al solicitante el rechazo de suf2.2,4.2 [15m
peticion; y 5.2
Director de Tipo de solicitud: 5.1
Cultura 7.1 Solicitud de apoyo econdémico.
7 7.2 Solicitud de mobiliario.
7.3 Solicitud de elencos y/o grupos
artisticos.
Auxiliar Técnico |Solicita por medio de oficio a la7.1 3d
8 Direccibn de Egresos la emision
entrega de cheques;
Secretaria Solicita por medio de oficio apoyo con|7.2 2d
9 mobiliario para un evento cultural a la
Direccion de Logistica,
10 Director de Realiza la contratacion del elenco y/o[7.3 1d
Cultura grupo artistico para un evento;
Coordinador de  [Supervisa la ejecucién del apoyo y|8,9y [2h
11 [eventos aporta recursos adicionales a sufl0
Culturales alcance en caso de ser necesario;
12 Fin del proceso
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6. Diagrama del Proceso

Gestion de solicitudes de apoyo a eventos culturales

Coordinador de

Secretaria Director de Cultura| Ayuntamiento Secretaria Auxiliar técnico
eventos culturales
( Inicio J
Recibe solicitud > Ev_a!ﬂa Rechaza——
solicitud
Acepta
A 4
Solicita visto
bueno a varias No
dependencias
Informa al
¢ Presidencia solicitante el
Autoriza? NO—™  rechazodesu ¢
peticién

Solicita a la
Direcci6n de Egresos
" emisién y entrega de

¢Tipo de
solicitud?

Solicitud de apoyo econémico

cheques
- - I Solicita a logistica
>
Solicitud de elencos Solicitud de mobiliario: el mobiliario
v
Realiza )
contratacion de S_upen_/!sa la
elenco o grupo ¥ ejecucion del
artistico apoyo
v

Fin del proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
Ley de responsabilidades de los servidores publicos Todo

del estado de Jalisco y sus municipios
Reglamento de Gobierno y Administracion Publica del[Titulo Cuarto.

2 |Ayuntamiento Constitucional de Tonal4, Jalisco Capitulo XXI Art.
125

1

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
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10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcién Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 ([Tardanza en devolver elMuchas No se presta en|Ayuntamiento
mobiliario veces tiempo y forma a
otras areas.
2 |Mobiliario dafiado Muchas Es necesariojAyuntamiento
veces reponer el
mobiliario
3 |Facturas erréneas entregadasfMuchas [Tardanza para la[Proveedor
por el proveedor veces comprobacion del
gasto
4 |Las peticiones sobre pasan lajMuchas Las personas se|Ciudadanos
capacidad de apoyo de Ilaveces guedan
Direccion y/o el ayuntamiento inconformes  por
gue piden mas de
lo que se les
puede apoyar.
5 |El proceso de emisibn delSiempre [Los beneficiadosBeneficiados
cheques es muy lento tardan mucho en
recibir el apoyo
autorizado.
6 |La direccibn no cuenta con|Siempre |[Tardanza  paralSolicitante
suficiente personal para atender realizar los
la demanda de solicitudes apoyos
7 |Los procesos de autorizacionMuchas [Es muy lenta laSolicitante
son muy lentos veces respuesta a las
solicitudes
8 [La solicitud se hace con poco[Muchas No se cuenta con|Solicitante
tiempo de antelacion veces tiempo suficiente

para realizar el

proceso
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11. Oportunidades de Mejora

. Descripcion
Crear una oficina de asuntos internos culturales.

Presupuesto cultural.
Espacio virtual en pagina web.

Z
[@n
3

WIN |-

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcidn

1 |Las solicitudes pueden ser de origen interno, es decir, cuando estas son
peticiones de la Presidencia, los Regidores, y/o la Direccion General de
Desarrollo Social; o de origen externo cuando son peticiones ciudadanas.
2 |El 75 % del tiempo abarca solo el area de gestiones tomando en cuenta el
tiempo, espacio y los recursos humano, financiero, material.
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Manual de Procesos
09 - Direccion General de Desarrollo
Social

Direccion de Educacion Municipal
2015

-
J \
Tl
2

.|

* CUNAALFARERA”,
‘_\\U/“

Gobierno Municipal de Tonala, Jalisco
2012-2015
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Contenido

Filosofia

Cadigo de Etica y Conducta

Listado de areas directivas
Descripcion de las funciones del titular
Marco Juridico

Plantilla estructural

Procesos y servicios
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FILOSOFIA
Misién

Atender con responsabilidad las necesidades de servicios publicos, asistencia
técnica e infraestructura que estén dentro de nuestras posibilidades, para la
comunidad escolar y centros educativos; asi como la coordinacion con las
autoridades estatales y federales para que se otorgue una educacion de calidad
en el municipio.

Vision
Qué la sociedad adquiera aprendizajes significativos, fortalecer la educacién por
competencias para lograr una sociedad que les permita interactuar en diferentes
escenarios para llegar a un estilo de vida activo y saludable.

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

INTRODUCCION

Al asumir su cargo, el servidor publico manifiesta su compromiso y vocacion para
atender los asuntos que interesan y afectan a la sociedad, adquiriendo al mismo
tiempo una responsabilidad por sus actos que se refleja en la satisfaccion de las
necesidades colectivas. El servicio publico implica responsabilidades que derivan
de las funciones inherentes al cargo que se desempefia.

Por ello, la ética y conducta del servidor publico se convierte en un elemento
indispensable para atender de mejor manera las demandas sociales en un
régimen democratico y, en consecuencia, resulta trascendente que la
Administracion Publica Municipal oriente el desempefio de los servidores publicos
hacia lo que es benéfico para la sociedad.

Asimismo, es indispensable que el Cédigo de Etica y Conducta sea hecho del
conocimiento de todos los servidores publicos adscritos a su Dependencia,
propiciando por parte de éstos su comprension y aplicacion en el desempefio
cotidiano de sus funciones publicas.
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BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de
intereses particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor publico no
debe permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan
perjudicar o beneficiar a personas o grupos en detrimento del bienestar de la
sociedad.

INTEGRIDAD

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentara la credibilidad de la
sociedad en las instituciones publicas y contribuird a generar una cultura de
confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algan provecho
0 ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier
persona u organizacion que puedan comprometer su desempefio como servidor
publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a
organizaciéon o persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva,
sin prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas.

JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas
juridicas inherentes a la funcion que desempefa.

Para ello, es su obligacion conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones
juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental, sin méas limite que el que imponga el interés publico y los
derechos de privacidad de los particulares establecidos por la ley.

RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la
sociedad, la responsabilidad de desempefar sus funciones en forma adecuada y
sujetarse a la evaluacion de la propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar
permanentemente con la disposicion para desarrollar procesos de mejora
continua, de modernizacion y de optimizacion de recursos publicos.
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IGUALDAD

El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos
los miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo,
edad, raza, credo, religion o preferencia politica.

No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que propicien
el incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le
corresponde los servicios publicos a su cargo.

RESPETO

El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y
tolerante.

Esté obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades
y cualidades inherentes a la condicién humana.

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia Depgndenma
Directa
Direccion de Educacion 09-DGDS
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES
Titular Descripcion
Director de 1 La responsabilidad de motivar el esfuerzo total del
Educacion proyecto.

1 Designa a quien(s) sera(n) él o los responsables de los
Equipos de Trabajo para el proceso de manualizacién de
su unidad administrativa, asignando responsabilidades
de ejecucion y de emision de reportes de avance en sus
actividades.

1 Mantiene el objetivo y las metas trazadas inicialmente y
asi garantiza la consecucibn de los objetivos
estratégicos del proyecto.
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pd
3

Ley o Reglamento

Ley de responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco vy,
sus Municipios.

Ley de Educacion Estatal de Jalisco.

Reglamento del Gobierno y Administracion Puablica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonalg, Jalisco.

Reglamento del fideicomiso

Reglamento del Ceremonial Militar

Reglas de Operacion

N[ojoh~]l W O IN] P S

Reglamento Interno de la Direccién de Educacion

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla

09-DEM

DIRECTOR DE EDUCACION

ABOGADO

ASISTENTE

SECRETARIA "A"

AUXILIAR TECNICO "A" (13)

PROCESOS Y SERVICIO

CISOIIglo el Nombre del Proceso Productos o Servicios
roceso
09-DEM-01 Gestion de apoyos y recursos para
escuelas
09-DEM-02 Gestion de apoyos y recursos para el
programa NEscue
09-DEM-03 Gestion de apoyos y recursos para el
programa AEscuel
09-DEM-04 | C€stion de apoyos y recursos para la
Organizacion de festividades civicas
09-DEM-05 Gestlorj de apoyo para el programa
AEscuel a para
Gestion de apoyos y recursos para el
09-DEM-06 programa AYo veo
AVer bien para a
09-DEM-07 Gestion de apoyos y recursos para el

programa fAEscue
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Tralage gue hace histeria

09-DEM-01

Gestion de apoyos y recursos para
Escuelas

Direccion General de Desarrollo Social
Direccién de Educacion Municipal

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
Y . 9 : . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboré : |Silvia Gutiérrez Ramirez Fecha: [08/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [15/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Educacion Subdireccion: |[No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica. Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Oficio de Peticidon Oficio / Registro mensual de
oficios
4. Procesos Relacionados
NUm. Cabdigo Nombre Relacion
1 No las hay
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5. Secuencia del Proceso

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Tralage gue hace histeria

Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Autoridad Solicita un servicio ante la Direccion de 5m
educativa Educacion;
2 [Secr et ar iInforma alaautoridad educativa sobre 1 10m
el proceso a seguir;
3 [Secr et ar iRecibe la solicitud y la entrega al 2 1d
Director de Educacion;
4 |Director de Asigna a un Auxiliar Técnico para que 3 10m
Educacion realice una inspeccion de la peticion;
5 JAuxiliar Técnico [Realiza visita a la escuela y elabora un 4 1h
reporte de inspeccion;
6 [Director de Recibe reporte de inspeccién y da 5yll 1d
Educacion instrucciones de remitir un oficio de
atencion a dicha peticion;
7 |Secr et ar iElabora el oficio de gestion de acuerdo 6 10m
a lo solicitado
8 |Director de Da Vo.Bo. de la elaboracion del 7
Educacion documento y mediante su firma autoriza
el documento
9 [|Auxiliar Técnico [Entrega el oficio de solicitud del servicio 8 30m
AAO a la instancia correspondiente;
10 |Auxiliar Técnico |Realiza inspeccién para determinar si el 9
problema fue solucionado:
10.1 Problema solucionado
10.2 Problema no solucionado
11 |Auxiliar Técnico |Reporta la situacion al Director de 10.2 1h
Educacion;
12 [Auxiliar Técnico |Elabora reporte; 10.1 1h
13 Fin del proceso. 11y 12
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos [Todo

del Estado de Jalisco y sus Municipios.

2 |Reglamento de Gobierno y Administracion Publica del [Titulo Cuarto,

Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco. Capitulo XXIlI,
Articulo 127-128

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 [No los hay

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

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcién Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [No se cuenta con recursos Siempre  |No todas las Ciudadanos
suficientes para satisfacer todas solicitudes
las solicitudes reciben una
pronta atencion

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcién

1 [Conformar un expediente por escuela, en el que se registren los apoyos
otorgados y que cada administracion pueda dar continuidad al proceso.
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12. Otros Comentarios Relevantes

Nam.

Descripcion

1

Aproximadamente en Tonala el 30% de las escuelas no cuentan con
servicio de drenaje ni areas verdes para realizar actividades deportivas.

2

Las posibles Direcciones que realizan un proceso relacionado con la
Gestion de Necesidades en las escuelas son:

Direccion de Obras Publicas en caso que se solicite remodelacion o
proyectos de construccion; Direccion de Ecologia para realizar la poda o
derribo de arboles, asi como suministrar estos en campafias de
reforestacion en entornos escolares;

Direccion de Mejoramiento Urbano en caso de que se requiera reparar las
banquetas y/o empedrado de las calles aledafias a los planteles; Direccion
de Servicios Generales para que se realice mantenimiento a sanitarios, o
desazolves a letrinas, asi como suministro de agua potable; Direccion de
Patrimonio en caso que se solicite conocer la situacion legal de terrenos
para donacion o conocer la situacion legal de los predios escolares;
Direccion de Tesoreria para liberar los recursos necesarios previamente
aprobados por el pleno del ayuntamiento o en su caso de recursos
federales, cuando sean aprobados por el COPLADEMUN;

Direccibn de Educacion para solucionar problemas administrativos,
normalmente relacionados a cambio de turno, y cambio de escuela.

El proceso puede iniciar directamente por peticibn de un ciudadano o por
medio de la Asociacién de Padres de Familia, e incluso el Director de la

escuela puede solicitar la peticion.
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09-DEM-02

Gestion de Apoyos y Recursos para el
Programa O %OA OA |

Direccion General de Desarrollo Social
Direccién de Educacion Municipal

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
Y . - : - Firma
Edicion | Liberacion Direccion
1

Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboré : |Silvia Gutiérrez Ramirez Fecha: |08/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [15/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Educacion Subdireccion: |[No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio

1 |Mejoramiento y rehabilitacion  de|Proyecto de mejora/reporte anual

Infraestructura de proyectos

4. Procesos Relacionados
NUm. Cabdigo Nombre Relacion

1 [01-PM-02 Realizacion de sesion de cabildo Paralelo

2 [Secretaria Emite punto de acuerdo certificado

General

3 |Obras publicas [Realizacion de costos y presupuestos por|Paralelo
obras Publicas
4 [Tesoreria Liberaciéon de recursos Paralelo
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5. Secuencia del Proceso

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Tralage gue hace histeria

Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 Cabildo Presenta el punto de acuerdo para
autorizar la cantidad de recursos que
se destinaran para el programa
2 Autoridad Solicita por escrito a la direccién de[ 1 5m
Educativa educacion  la  incorporacion  al
programa;
3 Secr et alRecibe la solicitud y la entrega al 2 1d
Director de educacion;
4 Directorde |Asi gna a un Auxi |
Educacion que realice una inspeccion de la] 3 30m
peticion;
5 | Auxiliar Técnico |Realiza visitas a las escuelas y elabora
un reporte fotogréfico y por escrito de| 4 1d
inspeccion;
6 Director de  [Recibe reporte de inspeccién y dal
Educacion instrucciones de remitir un oficio de] 5 1d
atencion al paquete de peticiones;
7 Secr et alElabora el oficio en el que remite a
Obras Publicas una relacion de las
obras a ejecutar a fin de que se realice
. 6 30m
el calculo de costos y presupuestos de
las obras de acuerdo a lo solicitado,
asi como catalogo de conceptos;
8 Directorde |Da Vo.Bo. de la elaboracion del
Educacion documento y mediante su firma
: 7 5m
autoriza el documento y la entrega del
paquete de peticiones;
9 | Auxiliar Técnico [Entrega el oficio de solicitud del
N A Y . . : , 8 30m
AAO servicio a la instancia correspondiente;
10 Director de  [Solicita a Secretaria General el punto
Educacion  |de acuerdo
10.1 Si se aprobo el recurso 9 5d
10.2 No se aprobo el recurso
11 Directorde  [En coordinacion con la S.E.J.
Educacion C.A.P.E.C.E. se firma convenio y se
10.1 5d
arma el paquete de Obra para llevar &
cabo;
12 Director de  [Emite un informe para dar a conocer al
Educacion Presidente Municipal el porqué no se| 10.2 1d
ejecuto el programa;
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13 Directorde |JAsi gna a Auxili ar
Educacion para que se verifigue el avance las
obras en las escuelas del municipio 11
13.1 Si se esta realizando la obra
13.2 No tiene avances
14 | Auxiliar Técnico [Realiza inspeccion y emite informe
fotografico y por escrito de los avances| 13.1 1 mes
de la obra;
15 | Auxiliar Técnico [Reporta la situacion por escrito al
) - 13.2 1 mes
Director de Educacion;
16 Secr et a |[Elabora oficio informando del estado
_ 12 30m
del programa;
17 Fin del proceso. 13
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6. Diagrama del Proceso
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4
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos[Todo

del Estado de Jalisco y sus Municipios.

2 |Reglamento de Gobierno y Administraciéon Publica delTitulo Cuarto,

Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco. Capitulo XXIlI,

Articulo 127-128

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 [Comprobante de registro, y 3
asistencia a la platica informativa
2 |Solicitud de inscripcion 4
3 |Recibo de inscripcién 3

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
Nam. Descripcion

1 [Conformar un expediente por escuela, en el que se registren los apoyos
otorgados y que cada administracion pueda dar continuidad al proceso.

12. Otros Comentarios Relevantes

Num. Descripcion

1 |La documentacion que se solicita para el tramite de inscripcion es:

Certificado de secundaria;
Clave Unica de Registro de Poblacion;
Credencial de Identificacion del Instituto Federal Electoral,
Acta de Nacimiento;
Comprobante de domicilio y;
Llenar la solicitud de inscripcion.
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09-DEM-03

Gestion de Apoyos y Recursos para el
00l COAI A O%OA

Direccion General de Desarrollo Social
Direccién de Educacion Municipal

1. Control del Documento

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

Firma

3

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro : [Silvia Gutiérrez Ramirez Fecha: |08/05/15

Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [15/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area:

Educacién Subdireccion: |[No aplica

Jefatura:

No aplica Departamento:No aplica

Coordinacion:

Preparatoria Abierta |Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio

1 |Contribuir en la gestion de ambientesfNombre del alumno / Reporte
escolares seguros. mensual de materias acreditadas

4. Procesos Relacionados

NUm. Cabdigo

Nombre Relacion

1 01-PM-02 |Realizaciéon de sesion de cabildo Paralelo

General

2 Secretaria  [Emite punto de acuerdo certificado

w

Comisaria de Seguridad Publica

IN

Parques y Jardines

(631

Proteccién Civil
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 [Cabildo Presenta el punto de acuerdo para 2m
llevar a cabo la firma del Convenio de
Colaboracion con la S.E.J.;
2 |Autoridad Solicita por escrito a la Direccion de| 1 5m
Educativa Educacion la incorporacion al programa;
3 [Secr et ar iRecibe la solicitud y la entrega all 2 1d
Director de educacion;
4 |Director de Canaliza la necesidad de la escuelaala] 3 1d
Educacién autoridad municipal para su ejecucion
por escrito;
5 |[Secr et ar iElabora el oficio de gestion de acuerdo| 4 10m
a lo solicitado;
6 [Director de Da Vo.Bo. de la elaboracion dell 5 1m
Educacién documento y mediante su firma autoriza
el documento;
7 JAuxiliar Técnico [Entrega el oficio de solicitud del servicio| 6 30m
AAO a la instancia correspondiente;
8 Fin del proceso. 7
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6. Diagrama del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Tralaje que hace histeria
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4
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
Articulos 42
1 [Ley General de Educacién y 65 fracciones Il y IlI,
del 68 al 73
2 [|Acuerdo Nacional por la Seguridad, la Justicia y lalArticulo Segundo
Legalidad fraccion XXIII
3 Diario Oficial de la

Federacion el
Martes 27 de
diciembre de 2011
4 |Reglamento de Gobierno y Administracion Puablica del[Titulo Cuarto,

Reglas de Operacion del Programa Escuela Segura

Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco. Capitulo XXIII,
Articulo 127-128
5 |Reglamento de Inspeccion y Vigilancia Todo

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

Nam. Descripcion

1 [Conformar un expediente por escuela, en el que se registren los apoyos
otorgados y que cada administracion pueda dar continuidad al proceso.

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion

1 IN/A
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09-DEM-04

Gestion de Apoyos y Recursos para la
Organizacion de Festividades Civicas

Direccion General de Desarrollo Social
Direccién de Educacion Municipal

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
.y . - : . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboré : |Silvia Gutiérrez Ramirez Fecha: |08/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [15/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Educacion Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |Eventos Civicos Evento / Calendério anual de
Eventos Civicos
4. Procesos Relacionados
NUm. Cabdigo Nombre Relacion
1 01-PM-02 |Realizacién de sesion de cabildo Paralelo

Instalacion de Mobiliario y Equipo de Audio Paralelo
para Eventos
Comprobacion de fondo revolvente y gastos Paralelo
por comprobar

2 01-DL-01

3 05-DE-03

Direccion General de Desarrollo Social Paginal7s



LONALA

£y

TONALA

:%?; R Tralaje gue hace histeria
5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 Director de Calendariza los eventos civicos del afio 7d
Educacion
Solicita apoyo de su equipo staff a las
> Secret a ’Dlrec_:C|ones de Logistica y Re_lgmones 1 1N
Publicas para la organizacion del
evento;
Solicita la participacion de la Banda de
3 Secr et alGuerra y escolta de la Comisaria de| 2 15m
Seguridad Publica Municipal;
Comunicacion |[Elabora invitaciones para Presidente,
4 . : : S 3 7d
social Regidores y autoridades educativas;
Auxiliar Técnico |[Entrega los oficios e invitaciones;
5 ~ A 4 1d
nAO
Direccion de |Realiza la coordinacion y logistica del
6 . , 5 15d
Educacion evento;
Direccién de [Supervisa, evalla y desarrolla el evento;
7 . 6 12h
Educacion
Elabora ficha técnica e Informativa de
8 | Auxiliar Técnico [las actividades desarrolladas en el 7 2h
evento;
9 Fin del proceso 8
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6. Diagrama del Proceso
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Iralaje gue hace histeria

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [Reglamento de Ceremonial Militar. Todo
2 |Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos Todo

del Estado de Jalisco y sus Municipios.

3 [Reglamento de Gobierno y Administracion Puablica del
Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco.

Titulo Cuarto,
Capitulo XXIlI,
Articulo 127-128

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

para la dotacion de refrigerios a
los alumnos que participan en
los desfiles o eventos simbdlicos

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |No se cuenta con suficientes| Siempre Se retrasa la Escuelas
vehiculos para hacer una prontal entrega de
entrega de invitaciones a todas invitaciones,
las escuelas tardando hasta
siete dias
2 |Los recursos economicos son| Siempre [No se cumple con| Profesores
insuficientes o nulos para las la actividad
festividades del dia del maestro sefialada y hay
inconformidad y
enojo con los
directivos y
docentes de las
escuelas
3 |Apoyo economico insuficiente| Siempre Los nifios se Alumnos

desmallan o tiene
hambre por no
ingerir el primer
alimento del dia
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11. Oportunidades de Mejora

Nam.

Descripcion

1

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

Nam.

Descripcion

1

La Comisiébn de Festividad Civica estd compuesta por autoridades
municipales y educativas.

2

Los Eventos Civicos que se consideran para este proceso son:
Lunes civicos;

Dia de la Constitucion Mexicana,

Dia de la Bandera;

Dia de la expropiacion petrolera;

Natalicio del Benemérito de las Américas, Don Benito Juarez;
Dia de la Batalla de Puebla;

Natalicio de Don Miguel Hidalgo y Costilla;

Dia del Maestro;

Desfile Civico-Militar del 16 de Septiembre y;

Desfile Civico-Deportivo del 20 de Noviembre.

Antes de finalizar el evento, la Direccion acostumbra realizar una rifa y
entrega regalos a los asistentes; Unicamente en el festejo del dia del
maestro.
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09-DEM-05

Gestion de Apoyo para el Programa
O%OAOAI A
Direccion General de Desarrollo Social

Direccién de Educacion Municipal

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
.y . i : . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboré : |Silvia Gutiérrez Ramirez Fecha: [08/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [15/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Educacion Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
.y .. |Cursos/reconocimientos
1 [Imparticion de cursos a padres de familia
entregados
4. Procesos Relacionados
NUm. Cabdigo Nombre Relacion

1 No los hay
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [|Autoridad Solicita por escrito la imparticion del 5m
educativa curso en su plantel educativo;
2 [Secr et ar |Recibe la solicitud y la entrega all 1 1d
Director de Educacion;
3 [Director de Gira indicaciones para que se le de| 2 5m
Educacion seguimiento y se atienda la solicitud;
4 [Secr et ar |Contacta al promotor del programa 3y10| 10m
mediante un e-mail para que se
atienda la solicitud y registra en base
de datos el apoyo solicitado
5 [SEJ/Promotor Agenda la visita y prepara el materiall 4 N/A
Escuela para didactico para entregar a los padres de
padres familia;
6 [Secr et ar |Monitorea la atencién por parte de la| 5 5m
SEJ
6.1 Si se atendid la solicitud,;
6.2 No se le dio seguimiento
7 [Secr et ar |Findel proceso 6.1 5m
8 [Secr et ar [Se contacta al Promotor/Coordinador| 6.2 5m
del programa para reportar la situacion
9 [Secr et ar |Reporta la situacion al Director del 7 5m
Educacion;
10 Fin del proceso 8
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 [Reglamento de Fideicomiso. Todo
2 |Reglas de Operacion. Todo
3 |Reglamento de Gobierno y Administracion Publica del [Titulo Cuarto,
Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco. Capitulo XXII,
Articulo 127-128
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 [Nolos hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Ndam.

Sistema Actividades

1

No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcién Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [No se tiene personal capacitado| Siempre |[No se tiene unalCiudadanos
para que imparta de manera informacion
directa el taller en las escuelas veridica de las
No hay un espacio especifico principales
para probleméticas
gue aguejan al
alumnado

11. Oportunidades de Mejora

Nam.

Descripcion

1

Realizar convenio con la Universidad de Guadalajara para gestionar la
prestacion del Servicio Social de Psic6logos y Trabajadores sociales.

12. Otros Comentarios Relevantes

NOam.

Descripcion

1

Actual mente se ha incrementado el
a alumnos de las escuelas desde el nivel preescolar

2

El desgano y stress social provoca un deslindamiento por parte de los
padres de familia hacia la educacion de los hijos, y dejando esta;
Unicamente a los centros escolares.
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Direccion General de Desarrollo Social
Direccién de Educacion Municipal

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
S, . - : - Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elabor6 : |Silvia Gutiérrez Ramirez Fecha: |08/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [15/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Educacion Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1

Dotar de anteojos a alumnos de bajos
recursos

Entrega de lentes

4. Procesos Relacionados

NUm. Cdbdigo Nombre Relacion
1 01-PM-02 |Realizacion de sesion de cabildo Paralelo
2 Secretaria [Emite punto de acuerdo certificado
General
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3 Tesoreria |Liberacion y/o pago de transferencia
electronica (No aplica en el programa ver
bien para aprender mejor)
4 01-DL-01 |instalacion de Mobiliario y equipo Paralelo
5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 [Director de Define las escuelas que seran 1m
Educacion beneficiadas;
2 [Director de Definen fecha para la asesoria y| 1 1d
Educacion/S.E.J. |capacitacion al magisterio;
3 [Directores de Realizan la deteccion gruesa a 2 1m
escuelas estudiantes;
4 |S.E.J. Realiza diagnostico fino a los 3 1m
estudiantes;
5 |Director de Informa al pleno del ayuntamiento de la| 4 15d
Educacién cantidad total de anteojos que se
entregaran para que se autorice el
recurso, asi como se defina la fecha de
entrega de los mismos;
(No aplica para el
para aprender mej o
6 [Secretariafi A 0 [Elabora oficios para las direcciones de[f 5 30m
Relaciones publicas, Logistica |
Comisaria de Seguridad Publica para
solicitar apoyo de su equipo staff vy
participacion de escolta y banda de
guerra,
7 [Secr et ar iElabora oficio para el pago del 50% de| 6 15m
los anteojos a Tesoreria;
(No aplica para el
para aprender mej o
8 [Secr et ar iElabora listados por escuela para la| 7 3d
entrega;
9 |Director de Coordina las actividades del equipo de| 8 3h
Educacion trabajo para la entrega de anteojos;
10 [Secr et ar iElabora designacion de comisiones| 9 1d
para el equipo de trabajo;
11 [Personal adscrito |[Elaborar reporte de la entrega alf 10 1d
Director de Educacion;
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12 |Direccién de Entregar listados firmados y sellados de|11y 13| 1d
Educacion recibido a la S.E.J.
12.1 Si Se hizo la entrega al 100% de
listados y anteojos
12.2 No Se entrego la totalidad listados
anteojos
13 |Auxiliar Técnico |Elabora reporte; 12.1 1h
i AoO
14 |Auxiliar Técnico |Visitar las escuelas que no han| 12.2 5d
AAO entregado listados y recoger los
anteojos para su devolucion;
15 Fin del proceso 13
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6. Diagrama del Proceso

Tralaje que hace histeria
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Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos |Articulo tercero
2 |Plan Estatal de Desarrollo Jalisco 2030 Objetivos
3 |Programa de Educacion y Deporte para una VidalObjetivos

Digna 2013
4 |Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos|Todo
del Estado de Jalisco y sus Municipios.
5 [Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado 1,2,3,5,8,12,
fraccion lll, 15
6 [Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion dellArticulo 8 fraccion
Estado de Jalisco XXV
7 |Reglamento de Gobierno y Administracion Publica delfTitulo Cuarto,
Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco. Capitulo XXIII,
Articulo 127-128

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Num. Recurso Actividad
1 [No los hay

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades
1 [No se utilizaron sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |[No se cuenta con vehiculo paralSiempre El tiempo de Alumnos
poder dar una mejor atencion vy entrega y
entrega comprobacién se
excede
2 |Liberacion de recursos para ellPermanentelNo poder dar Alumnos de
pago correspondiente al 50% delpor cada  |continuidad al escasos
aportacion municipal ciclo programa recursos
(No aplica para el programalescolar
Anver bien par
mej or 0)
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11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

1

Conformar un expediente por escuela, en el que se registren los apoyos

otorgados y que cada administracion pueda dar continuidad al proceso.

12. Otros Comentarios Relevantes

Nam.

Descripcion

1

Es necesario se agilice la liberacion de los recursos aprobados por el pleno
de Ayuntamiento para que el municipio se encuentre en condiciones de
darle continuidad al programa y de esta manera seguir beneficiando a los
alumnos con mayor necesidad econdmica, colaborando asi en la
disminucién del rezago y desercion escolar; que actualmente existe en el

municipio
(No aplica para el programa fAVer bi
2 [EI pr ogmamae ofi p or esdea paitigpac®dm econdmica 50% la|
S.E.J. y 50% Ayuntamiento.,
AVer bien par a &punprogthma Fedemljcapmdinado por la
S.E.J. y Ayuntamiento, en el cual Gobierno Federal aporta todos los
recursos econémicos.
3 En el caso dwdr plrioggr aprear ai a mpore® necksaria

la autorizacion por parte del pleno de Ayuntamiento; y no se requiere de la
liberacidon de recursos econdémicos por parte de Tesoreria, ya que el

Gobierno Federal absorbe el total del recurso necesario.
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09-DEM-07

Gestion de Apoyos y recursos para el
001 COAT A OO

Direccion General de Desarrollo Social

Direccién de Educacion Municipal

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
L, . ., . s Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la tltima edicién del documento.
Elaboré : |Silvia Gutiérrez Ramirez Fecha: |08/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [15/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Educacion Subdireccion: |[No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Rehabilitacién de Infraestructura Proyecto de mejora

4. Procesos Relacionados
NUm. Cdbdigo Nombre Relacion

1 |[Obras publicas |Realizacion de costos y presupuestos por Paralelo
obras Publicas
Instalacion de Mobiliario y Equipo de Audio Paralelo
para Evento de entrega

2 01-DL-01
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5. Secuencia del Proceso
Ndm.| Ejecutante | Actividad Pred. | Dur.
1 Cabildo Presenta el punto de acuerdo para 2m
llevar a cabo la firma del Convenio de
Colaboracion con la SEJ.
2 Tesoreria  |Apertura cuenta exclusiva para el 1 30m
programa
3 Director de  |Propone  escuelas a  beneficiarf 2 1h
Educacion |mediante un listado
4 Secr et alElabora listado de escuelas propuestas| 3 10m
por el director
5 | Obras Publicas |Presenta presupuestos y costos 4
6 SEJ Determina de acuerdo a presupuesto| 5
las escuelas que entran a dicho
programa
7 Fin del proceso 6
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos[Todo

del Estado de Jalisco y sus Municipios.

2 |Reglamento de Gobierno y Administraciéon Publica del[Titulo Cuarto,

Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco. Capitulo XXIlI,
Articulo 127-128

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 [Nolos hay 3

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 [Conformar un expediente por escuela, en el que se registren los apoyos
otorgados y que cada administracion pueda dar continuidad al proceso.

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion

1 |Este es un programa de recursos estatales por lo que la aportaciéon
econOmica del Ayuntamiento no es necesaria.
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Contenido

Filosofia

Cadigo de Etica y Conducta

Listado de areas directivas
Descripcion de las funciones del titular
Marco Juridico

Plantilla estructural

Procesos y servicios
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FILOSOFIA

Misién

La Direccion de Participacion Ciudadana, es una Dependencia del Ayuntamiento
responsable de promover, organizar y fomentar la participacion de todos y cada
uno de los habitantes del Municipio de Tonala, a través de la Integracion de los
comités, a fin de establecer acciones conjuntas para la gestion, generacion y
ejecucion de servicios y programas impulsores del desarrollo; la razén de ser la
figura juridica en la creacién, el fomento y legitimacién de agrupaciones civiles
ciudadanos que representen los intereses de su comunidades y propongal
soluciones a la problemética social.

Vision
Ser una Institucion que este a la vanguardia, que garantice una Participacion
Ciudadana Democrética que impere la justicia y la equidad de género, donde
nuestro fin sea mejorar el nivel de atencion al ciudadano a fin de llegar ser un
vinculo inmediato que proporcione un servicio con amplio, sentido de
responsabilidad, agil y humanitario.

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

INTRODUCCION

Al asumir su cargo, el servidor publico manifiesta su compromiso y vocacién para
atender los asuntos que interesan y afectan a la sociedad, adquiriendo al mismo
tiempo una responsabilidad por sus actos que se refleja en la satisfaccion de las
necesidades colectivas. El servicio publico implica responsabilidades que derivan
de las funciones inherentes al cargo que se desempefia.

Por ello, la ética y conducta del servidor publico se convierte en un elemento
indispensable para atender de mejor manera las demandas sociales en un
régimen democratico y, en consecuencia, resulta trascendente que la
Administracién Publica Municipal oriente el desempefio de los servidores publicos
hacia lo que es benéfico para la sociedad.

Asimismo, es indispensable que el Cédigo de Etica y Conducta sea hecho del
conocimiento de todos los servidores publicos adscritos a su Dependencia,
propiciando por parte de éstos su comprension y aplicacion en el desempefio
cotidiano de sus funciones publicas.

BIEN COMUN
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Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de
intereses particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor publico no
debe permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan
perjudicar o beneficiar a personas o grupos en detrimento del bienestar de la
sociedad.

INTEGRIDAD

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentara la credibilidad de la
sociedad en las instituciones publicas y contribuira a generar una cultura de
confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor publico no deberd utilizar su cargo publico para obtener algun provecho
0 ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier
persona u organizacion que puedan comprometer su desempefio como servidor
publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuard sin conceder preferencias o privilegios indebidos a
organizacién o persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva,
sin prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas.

JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas
juridicas inherentes a la funcion que desempefia.

Para ello, es su obligacion conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones
juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacién
gubernamental, sin més limite que el que imponga el interés publico y los
derechos de privacidad de los particulares establecidos por la ley.

RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la
sociedad, la responsabilidad de desempefar sus funciones en forma adecuada y
sujetarse a la evaluacion de la propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar
permanentemente con la disposicibn para desarrollar procesos de mejora
continua, de modernizacion y de optimizacion de recursos publicos.
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IGUALDAD

El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos
los miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo,
edad, raza, credo, religion o preferencia politica.

No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que propicien
el incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le
corresponde los servicios publicos a su cargo.

RESPETO

El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y
tolerante.

Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades
y cualidades inherentes a la condicién humana.

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia Depgndencia

Directa

Direccion de Participacion Ciudadana 09-DGDS

Jefatura de Oportunidades 09-DPC

Jefatura de Abasto Popular 09-DPC

Coordinacién de Desarrollo Comunitario 09-DPC

Coordinacion 09-DPC

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES

Titular Descripcion

Director de 1 Coordina las relaciones del Municipio con las

Participacion asociaciones de vecinos;

Ciudadana Promuebe la organizacion y participacion de los vecinos.

= =

Apoya e interviene en la constitucion y renovacion de
mesas directivas y Comités Barriales de las asociaciones
vecinales.

91 Proporciona asesoria técnica, legal y contable a las
asociaciones vecinales en lo concerniente a su
constitucién, estatutos y administracion, asi como
efectuar auditorias y revisiones.

1 Coordina la recepcion y tramite de solicitudes de
reconocimiento y registro de asociaciones vecinales,
presentarlas a la aprobacion del Ayuntamiento y llevar el
registro correspondiente.

9 Expide las acreditaciones a los integrantes de las mesas
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directivas de las asociaciones.

1 Promuebe la participacion de la comunidad en las
actividades del Municipio, relacionadas al mejoramiento
de su colonia y aquellas tendientes al desarrollo integral
de sus habitantes.

1 Funge como arbitro en los conflictos que se susciten
entre los integrantes de las asociaciones vecinales y sus
directivos.

1 Proporciona capacitacion e informacion a las
asociaciones vecinales.

1 Asiste a las asambleas de las asociaciones vecinales y
valida los acuerdos tomados.

1 Constituye comités de obras en las colonias, barrios,
centros de poblacion o comunidades indigenas.

1 Delimita la distribucion territorial en que las
organizaciones vecinales hayan de ejercer sus
funciones.

1 Define, controla y aplica el presupuesto asignado a su
area.

1 Vigila y eficienta el uso de los recursos econémicos Yy
materiales a su cargo.

1 Facilita e impulsa la capitacion y el desarrollo del
personal de su area.

91 Desarrolla, ejecuta y da seguimiento a los programas y
proyectos dentro de su area que den cumplimiento a los
objetivos y estrategias previstas en el Plan de Desarrollo
Municipal.

1 Controlay reporta los indicadores de gestion.

1 Define y proporciona oportunamente la informacién
estadistica de los resultados y avances referentes a los
programas estratégicos de su area.

1 Vigila que se sigan los lineamientos de seguridad e
higiene en los procesos que se realizan, asi como vigila
gue se mantengan los equipos y herramientas de trabajo
en buenas condiciones.

1 Las demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes V|
reglamentos aplicables.

Jefe de 1 Brinda apoyo institucional en el proceso de identificacion

Oportunidades

e incorporacion de familias, mediante el cual se lleva a
cabo la inclusion al programa de las familias
iIdentificadas como beneficiarias, formalizando su registro
en el Padron Activo de Beneficiarios.
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Realiza la recertificacion y el esquema diferenciado de
apoyos, a tres afios de que las familias se incorporan al
programa, se realiza una nueva evaluacion de las
condiciones economicas, sociales y demograficas de las
familias.

Participa en la integracion de Comités de Promocion
Comunitaria la cual es realizada por personal de
Oportunidades junto con personal representante del
municipio, con base a la decision tomada por las familias
gue acuden a las asambleas comunitarias o reuniones
de orientacion.

Brinda asesoramiento administrativo a las titulares en
caso de necesitar ayuda para algun tramite referente al
programa, incentiva a las familias para que mejoren su
entorno y participen en las brigadas de salud y de
educacion a fin de incentivar un desarrollo personal,
familiar y comunitario de las titulares del programa.

Jefe de Abasto
Popular

1 Es el enlace del ayuntamiento con las empresas V|
proveedores participantes.

1 Realiza entrevistas a las empresas que quieran
participar, dando preferencia a aquellos que tengan
mayor solvencia, medio de traslado, capacidad de
precio bajo permanente y calidad de servicio optimo
(presentacion del personal, trato amable).

1 Promueve ante la cdmara de la industria alimenticia,
productores y fabricantes de la industria alimenticia el
programa abasto popular.

1 Verifica que las empresas que participan sean
legalmente establecidas, que cuente con medidas
internas de salubridad.

1 Fomenta condiciones de reciprocidad entre el
ayuntamiento y los proveedores.

1 Organiza y dirige la agenda para ubicar los espacios
de venta, sin perjuicio del comercio establecido VY|
tianguis, por lo que no agenda de manera
permanente y consecutiva en un solo lugar.

1 Solicita los permisos correspondientes ante las
dependencias municipales involucradas,

1 Promociona el programa previamente a la venta a
través de medios como: carteles, perifoneo,
delegados y agentes municipales, liderazgos sociales
entre otros, internet, entre otros.

9 Organiza y facilita la logistica para el acomodo de los
proveedores buscando en todo momento Ia
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exposicion de los alimentos en condiciones de
higiene, sin acelerar el proceso de caducidad por
exposiciones al sol, lluvia, tierra.

1 Supervisa al momento de iniciar la venta que los
productos que se ofertan sean de calidad a precio
preferente retirando aquellos que por seguridad
pongan en riesgo la salud de los clientes.

1 Es el encargado de dar por concluida la relacién sin
cargo para el ayuntamiento por causa de
incumplimiento a lo acordado con los proveedores.

Coordinador de
Desarrollo
Comunitario

Coordina las Mesas Directivas y realizacion de
Asambleas de los Comités de Participacion Ciudadana.
Analiza la viabilidad desde el punto de vista social para
obras requeridas por la ciudadania.

Imparte cursos de capacitacion y conferencias dirigidas a
integrantes de mesas directivas y vecinos de las
comunidades, tanto en aspectos técnicos como
enfocadas al desarrollo humano, para fortalecer los
procesos de conformacion e integracion de las mesas
directivas, asi como la participacion activa de Ila
comunidad y sus lideres, buscando principalmente el
desarrollo del potencial humano.

Participa en la formacion de Comités de parques YV,
jardines en coordinacion con la Direccion de Ecologia,
para la rehabilitacion de los parques en las colonias de
Tonala.

Coordina el perifoneo y volanteo, es decir, la difusion vy
convocatoria de eventos en las comunidades, mediante
impresos que se reparten a los vecinos, asi como por
medio de un sonido colocado en un vehiculo oficial
donde de forma verbal se da el mensaje a la comunidad.
Realiza la Investigacion social que consiste en la
realizacion de trabajos de investigacion, evaluacion vy
desarrollo en las colonias 0 asentamientos que
conforman el Municipio de Tonald, para asi detectar
cudles son las necesidades reales de estas colonias VY|
proponer estrategias de intervencion viables que
promuevan la participacion y el desarrollo sustentable.
Partcipa en las Verificaciones y anuencias, es decir, en
el proceso de visita al lugar para ver que los vecinos
estan de acuerdo en la instalacion de un local comercial,
puesto fijo o semi fijo, asi como juegos mecanicos
mediante la recoleccion y verificacion de firmas, V|
levantando encuestas con los colonos del lugar.
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=

Coordina los Programas Especiales de la Administracion
Publica Municipal con la entrega de pelotas; cobijas,
dulces, reconocimientos a las asociaciones vecinales, de
igual forma en la coordinacion en diferentes eventos
conmemorativos en las colonias de Tonala.

Las demas inherentes al puesto.

Coordinador

E |

= =

Atiende y recibe las solicitudes que realicen los
ciudadanos y canalizar a las instancias
correspondientes.

Fomenta la creacion de las asociaciones de vecinos.
Asume la coordinaciéon del Ayuntamiento con las
asociaciones de vecinos y demas personas juridicas con
funciones de representacion ciudadana y vecinal.
Realiza la organizacion, el tramite y control del Registro
Municipal de Comités de Participacion Ciudadana.
Mantiene permanentemente comunicacion con los
Comités de Participacion

Ciudadana.

Coordina la credencializacién de la mesa que integra el
Comité de Participacion Ciudadana.

Participa en la resolucion de los conflictos que se
presenten entre los vecinos y las asociaciones que los
representan, entre los integrantes de las asociaciones V|
las mesas directivas, asi como entre las diversas
asociaciones de vecinos; mediante arbitraje.

Realiza los procedimientos y emitir los actos
administrativos  que  establece reglamento de
participacion ciudadana del municipio.

Participa en la integracion y organizacion de los Comités
de Participaciéon Ciudadana.

Las demas inherentes al puesto.

MARCO JURIDICO

Ley o Reglamento

Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonalg, Jalisco.

2 [Reglamento de participacion Ciudadana
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PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla 09-DPC
Director de Participacion Ciudadana
Jefe de Oportunidades

Jefe de Abasto Popular

Coordinador de Desarrollo Comunitario
Coordinador

Asistente

Promotor "B" (23)

Auxiliar Administrativo

Secretaria "A" (2)

Chofer

Auxiliar de Servicios Mdltiples

PROCESOS Y SERVICIOS

Codigo del Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
09-DPC-01 Atenglo_n y Segwmlento de Seguimiento de peticiones
Peticiones Ciudadanas
09-DPC-02 Conformamqn de Comités Acta de Conformacion de Comité
Vecinales
09-DPC-03 Conformacién de Comité de | Acta de Conformacion de Comité
Obra de Obra

Conformacién de Comité de | Acta de Conformacion de Comité

09-DPC-04 S, S

Regularizacion de Regularizacion
09-DPC-05 Realizacion de Evento parala | Evento de entrega de recursos
Entrega de Recursos Padron de beneficiados
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09-DPC-01

Atencion y Seguimiento de Peticiones
Ciudadanas

Direccion General de Desarrollo Social
Direccién de Participacion Ciudadana

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
Y . 9 : . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboré : |Cesar Francisco Silva Ortega Fecha: |12/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [15/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: Pgrtlmpamon Subdireccion: |No aplica
Ciudadana
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 [Seguimiento de peticiones

Ciudadanos atendidos /

4. Procesos Relacionados

NUm. Cabdigo

Nombre

1

No los hay

Direccion General de Desarrollo Social
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Ciudadano Solicita un servicio ante la Direccion de 15m
Participacion Ciudadana;
2 |Ciudadano Elabora solicitud,; 1 10 m
3 |Coordinacion de [Brinda atencidn y asesoria al ciudadano|2 30m
Desarrollo Comun |para canalizar su solicitud a la Direccién
de Participacion Ciudadana;
4 |Direccion de Identifica la Direccién a la cual se debe3 5m
Participacion canalizar la solicitud del ciudadano;
Ciudadana
5 |Dependencia del [Recibe la solicitud del ciudadano end 20m
Ayuntamiento calidad de peticion ciudadana;
6 [Coordinacién de [Brinda seguimiento a la peticién[s 30d
Desarrollo Comun ciudadana en su proceso
correspondiente;
7 |Ciudadano Solicita informes sobre su peticion; 6 20m
8 |Coordinacién de |Brinda informes al ciudadano y daf7 20m
Desarrollo Comun fasesoria durante la gestion del tramite;
9 [Ciudadano Obtiene servicio solicitado; 3 30d
10 Fin del proceso. 9
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6. Diagrama del Proceso

Atencion y seguimiento de peticiones ciudadanas

L Direccién de :
: Coordinacion de o Dependencia del
Ciudadano . Participacion )
desarrollo comun : Ayuntamiento
Ciudadana
@
\\\ Inicio \
A
Solicita servicio
y
Identifica la
Elabora solicitud 2 aten'cmn y Plized i pual Recibe solicitud
asesoria se debe canalizar
al ciudadano
Solicita informes B r!nda
L seguimiento ala <«
sobre su peticion AP
peticion ciudadana

Brinda informes y
asesora

Obtiene servicio
solicitado

y A 4
| Findel proceso |

A 4
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es y Reglamentos que Norman el Proceso

7. Le
Nam.

Ley o Reglamento Referencia

1

Reglamento de Participacion Ciudadana Todo

2

Reglamento del Gobierno y la Administracion[Titulo cuarto, Capitulo
Pulblica del Ayuntamiento Constitucional de Tonald,[XXIV Articulo 129

Jalisco

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm.

Recurso Actividad

1

Formato de solicitud

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 cuenta con suficiente[Siempre |Retrasos en elAyuntamiento
mobiliario y equipo de oficina, ni servicio que se
papeleria. ofrece al
ciudadano

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion
1 |Vehiculo para dar seguimiento de las peticiones en campo.
2 [Implementar un fondo econémico para cubrir los gastos inesperados.
3 |Contar con el apoyo de las Direcciones relacionadas para resolver en

tiempo y forma las peticiones de los ciudadanos

12. Otros Comentarios Relevantes

NOam.

Descripcion

1

Las peticiones ciudadanas son aquellas relacionadas a las solicitudes de
pavimentacion, drenaje, electrificacion, reparacion de alumbrado, poda de
arbol entre otras.

Comunmente las peticiones se canalizan a la Direccion de Obras Publicas,
Mejoramiento Urbano, Ecologia, Parques y Jardines.
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09-DPC-02

Conformacion de Comités Vecinales

Direccién General de Desarrollo Social
Direccion de Participacion Ciudadana

1. Control del Documento

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion

Firma

3

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elaboro :

Cesar Francisco Silva Ortega

Fecha: |12/05/15

Reviso :

Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: |15/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Pgrtlupamon Subdireccion: |No aplica
Ciudadana

Jefatura: No aplica Departamento:No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

Nam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1 [|Acta de Conformacion de Comité

comités

Actas / Registro mensual de

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cddigo

Nombre

Relacion

1 |(09-DPC-01

Atencion y seguimiento de peticiones Sucesor

ciudadanas
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