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Introducción

¿Para qué sirven los manuales de procesos y procedimientos?
Toda administración pública funciona a través de la articulación de los procesos que ejecuta cada una de las dependencias que la integran, siendo de vital importancia, el control y homogeneidad para desarrollar la manera más eficiente y sencilla de servir a los ciudadanos. 
Un manual de procesos es un instrumento de apoyo en el que se encuentran de manera sistemática los pasos a seguir, para ejecutar las actividades de un puesto determinado y/o funciones de la unidad administrativa. La importancia primordial, consiste en identificar las funciones de cada dependencia para saber qué tienes que hacer para cumplir con las tareas públicas. 
Al tener este manual, se gozará de guías operativas para el desempeño de los servidores públicos, para asegurar eficiencia y eficacia, para saber las actividades obligatorias que todo el personal del municipio tiene que llevar a cabo y la manera en la que tiene que cumplimentarla, para con ello, minimizar los errores operativos y estar en pleno cumplimiento con las normas aplicables a cada una de las dependencias. 
Lo anterior con el fin de ser eficientes en el ejercicio de la función pública, implementar la calidad en el servicio, prevenir actos de corrupción, así como la profesionalización de los servidores públicos, bajo los propósitos los siguientes:
1.- Servir de guía para que los funcionarios públicos conozcan la forma de realizarse las actividades, orientadas a la consecución de los objetivos institucionales enmarcados bajo los criterios y ordenamientos legales. 
2.- Servir como mecanismo de inducción y orientación para el personal de nuevo ingreso a las diferentes áreas que conforman el gobierno municipal, facilitando su incorporación a la misma.
3.- Incrementar la productividad del gobierno municipal disminuyendo o eliminando demoras y errores en los procesos y procedimientos.
4.- Brindar a la administración municipal una metodología que, en forma sencilla y práctica, concrete los procesos y procedimientos, contribuyendo al mejoramiento de la gestión y a la modernización.
5.- Ofrecer transparencia en la gestión administrativa a través del conocimiento del quehacer municipal y de la adecuada distribución de las cargas de trabajo, que permitan la eficiencia en los servicios para la ciudadanía en general.

6.- Fortalecer la cultura en la organización orientada a la mejora continua.
7.- Servir como mecanismo de control para identificar posibles actos de corrupción y conflictos de intereses.
8.- Localizar posibles riegos en la consumación de los procesos y procedimientos e implementar acciones de control para minimizarlos o mitigarlos. 

¿Por qué San Pedro Tlaquepaque, expide manuales de procedimientos?
Se expide, de conformidad con lo dispuesto por el artículo 115 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; así como el artículo 77, fracción II inciso a) de la Constitución Política del Estado de Jalisco, que establece lo siguiente: 
Los Ayuntamientos tendrán facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que expida el Congreso del Estado, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, con el objeto de organizar la administración pública municipal. 
Así mismo la Ley del Gobierno y la Administración Pública del Estado de Jalisco, establece en su artículo 40 que:
Los Ayuntamientos pueden expedir, de acuerdo con las leyes estatales en materia municipal: los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general, dentro de sus respectivas jurisdicciones, que regulen asuntos de su competencia.
Modalidades y requisitos que se deben incorporar:
Respecto a los requisitos que deben incorporar este tipo de documentos, la Ley mencionada, en el artículo 45 establece que, las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualquier otro acto de similar naturaleza, aprobados por funcionarios públicos municipales, deben tener los siguientes requisitos:
Fracción I. Precisar cuál es la disposición reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad que la emitió.
Fracción II. Señalar cuáles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administración pública municipal y cuáles otorgan derechos a los particulares. 
Fracción III. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgación previstos por el reglamento aplicable.
De manera específica, el Reglamento del Gobierno y de la Administración Pública del Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque, en su artículo 149, menciona las modalidades para la presentación de iniciativas para la modificación de este tipo de documentos, señalando lo siguiente: 
Las circulares internas, instructivos, manuales y formatos que regulan el funcionamiento administrativo del Ayuntamiento, no pueden constituirse en actos legislativos autónomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento municipal; serán formulados por conducto de las dependencias de la administración municipal que para tal efecto son facultadas por este Reglamento y ajustándose a lo previsto por las normas correspondientes.
Los instructivos, manuales y formatos a que hace referencia el párrafo anterior, deberán ser aprobados por los titulares de área, los titulares de las dependencias, el titular del área facultado por este ordenamiento para definir sus lineamientos y por el titular de la Coordinación General de Administración e Innovación Gubernamental; aprobados éstos, deberán remitirse a la Secretaría del Ayuntamiento para efectos de su certificación y emisión de la constancia correspondiente.
¿Quién debe actualizar y proponer las modificaciones?
La facultad y modalidades para expedir este tipo de instrumentos mediante los cuales se estandariza y se proponen mejoras a la forma en la que se lleva a cabo el ejercicio de las funciones públicas de cada dependencia, se establece en el artículo 171 del Reglamento mencionado, disponiendo lo siguiente: 
Los ordenamientos municipales y reglamentos a que se refieren el presente manual pueden ser: en su inciso V. Manuales: Ordenamientos jurídico-administrativos de diversa naturaleza que regulan la organización, procesos, procedimientos y servicios, calidad, etcétera, de la administración pública municipal centralizada, descentralizada y paramunicipal.
Bajo este orden de ideas, según lo dispone el propio Reglamento en sus artículos 208, fracción XXXVII y 209, atribuye a la Coordinación General de Administración e Innovación Gubernamental, el registro de los manuales de organización y los manuales de procesos y procedimientos, facultando a la Dirección de Desarrollo Organizacional para coordinar la elaboración de estos.
El contenido del presente documento se sustenta en la necesidad de mostrar y dar a conocer los procesos y procedimientos que cada una de las dependencias de la administración pública municipal ejercen como parte de la función pública; todo ello con el fin de establecer el principio de orden que debe prevalecer en el funcionamiento del gobierno municipal. 

Políticas del Manual
I. El manual de procesos y procedimientos debe estar disponible para consulta del personal que labora en la Coordinación General de Servicios Públicos Municipales de San Pedro Tlaquepaque, así como de la ciudadanía en general.
II.- La Dirección de Desarrollo Organizacional será la responsable de la elaboración y actualización del contenido del presente manual.
III.- El proyecto de elaboración y/o actualización del manual de procesos y procedimientos deberá ser revisado y validado por las dependencias titulares de este, puesto que es al ser un documento oficial e institucional, que debe presentar las firmas de elaboración, validación, aprobación y certificación, de los siguientes funcionarios:
a) Director de Desarrollo Organizacional.
b) Coordinador General o Titular de las dependencias.
c) Coordinación General de Administración e Innovación Gubernamental.
d) Secretario del Ayuntamiento.
IV.- El proyecto de manual de procesos y procedimientos deberá ser aprobado por los titulares mencionados, certificado por la Secretaría del Ayuntamiento y publicado en la página oficial del municipio.
V.- El manual de procesos y procedimientos se revisará y actualizará preferentemente cada año salvo que por necesidades y previa justificación se tenga que hacer durante el ejercicio anual.



Marco Normativo
De conformidad con el artículo 206 fracción II del Reglamento del Gobierno y de la Administración Pública del Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque, La Coordinación General de Servicios Públicos Municipales se integra de la manera que sigue: 
Artículo 206.-Para efecto de dar cumplimiento a las obligaciones y facultades previstas en la Ley del Gobierno y la Administración Pública Municipal del Estado de Jalisco, la Presidencia Municipal cuenta con las Coordinaciones Generales a cargo de un titular, integrándose por diversas instancias municipales de la siguiente forma: 
	VI. La Coordinación General de Servicios Públicos Municipales, integra a las siguientes dependencias municipales:
1. Dirección de Área de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado 
2. Dirección de Alumbrado Público 
3. Dirección de Aseo Público.
4. Dirección de Cementerios.
5. Dirección de Mantenimiento a Vialidades y Pavimentos.
6. Jefatura de Departamento de Mejoramiento Urbano.
7. Dirección de Parque y Jardines.
8. Dirección de Administración del Rastro  y Servicios Complementaros.
9. Jefatura de Departamento de Mantenimiento a Edificios.
10. Jefatura de Departamento de Intendencia Y Vigilancia.

Las cuales para su funcionamiento están reguladas por los artículos 217 al 227 del citado reglamento. 
Aunado a lo anterior, para el ejercicio de sus atribuciones las dependencias se auxilian de:

	· Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
· Constitución Política del Estado de Jalisco.
· Ley Federal del Trabajo.
· Ley de Salud del Estado de Jalisco.
· Ley del Gobierno y la Administración Pública Municipal del Estado de Jalisco.
· Ley para los Servidores Públicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
· Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Jalisco.
· Ley de Responsabilidades Políticas y Administrativas del Estado de Jalisco. 
· Ley de Coordinación de Sanidad Animal para el Estado de Jalisco y sus municipios.
· Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Jalisco y sus Municipios.
· Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de los Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios.
· Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
· Ley de Aguas Nacionales.
· Ley de Agua para el Estado y sus municipios.
· Ley de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco.
· Ley del Sistema Municipal Anticorrupción.
· Ley general para la prevención y gestión integral de los recursos.
· Ley para la Regularización y Titulación de Predios Urbanos en el Estado de Jalisco.
· Ley de gestión integral de los residuos del Estado de Jalisco.
· Ley de desarrollo Forestal Sustentable para el Estado de Jalisco.
· Ley Estatal del Equilibrio ecológico y la protección al ambiente.
· Ley de Protección, conservación y fomento de arbolado y áreas verdes urbanas.
· Ley Estatal de Movilidad
· Ley de Ingresos del Municipio de San Pedro Tlaquepaque.
· Código Civil del Estado de Jalisco.
· Código Urbano para el Estado de Jalisco.
· Reglamento del Gobierno y de la Administración Pública del Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque.
· Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno Municipal de Tlaquepaque, Jalisco.
· Reglamento Interior de Seguridad e Higiene de los Rastros Municipales de Tlaquepaque.
· Reglamento de Imagen Urbana
· Reglamento Municipal de Productos Cárnicos para Consumo Humano.
· Reglamento interior de trabajo del Rastro Municipales de san Pedro Tlaquepaque.
· Reglamento de Parques y Jardines y Recursos Forestales para el Municipio de San Pedro Tlaquepaque.
· Reglamento interno del comité de vigilancia Forestal de municipio de Tlaquepaque
· Reglamento de Cementerios para el municipio de San Pedro Tlaquepaque.
· Reglamento para la elaboración de proyectos, construcción y entrega de Sistemas de Alumbrado Público del Ayuntamiento de Tlaquepaque.
· Reglamento de Medios Electrónicos del Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque.
· Reglamento del Uso de la Correspondencia Electrónica de Validez Interna para el Municipio de San Pedro Tlaquepaque.
· Reglamento de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque.
· Reglamento del Patronato de Fiestas de Junio del Municipio de Tlaquepaque.
· Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Contratación de Servicios y Arrendamientos de San Pedro Tlaquepaque, Jalisco.  
· Reglamento Estatal de Zonificación del Estado de Jalisco.
· Reglamento de Zonificación Urbana para el Municipio de San Pedro Tlaquepaque.
· Reglamento de Construcciones en el Municipio de Tlaquepaque.
· Reglamento para el uso de los vehículos oficiales propiedad del Ayuntamiento Constitucional de Tlaquepaque. 
· Reglamento de la Ley General de Salud e Materia de Control Sanitario de la Disposición de Órganos, Tejidos y cadáveres de Seres Humanos. 
· Reglamento Municipal del Servicio de Aseo Público.
· Reglamento del Centro Histórico de San Pedro Tlaquepaque.
· Reglamento del Sistema Municipal Anticorrupción.
· Reglamento de Planeación para el Desarrollo Municipal.
· Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio San Pedro Tlaquepaque.
· Reglamento del Archivo Municipal de San pedro Tlaquepaque.
· Plan Nacional de Desarrollo (Por periodo de Gobierno).
· Plan Estatal de Desarrollo (Por periodo de Gobierno).
· Plan Municipal de Desarrollo (Por periodo de Gobierno).
· Programa Operativo Anual (por cada ejercicio fiscal).
· Manual de Organización.
· Manual de Procesos y Procedimientos.
· Manual de Perfil de Puestos.
· Manual de Servicios.
· Manual de Operación Contratos y Convenios.
· Sistema de Control Interno.
· Informe Trimestral (por ejercicio fiscal).
· Inventario de Bienes Muebles (por ejercicio fiscal)
· Políticas de Austeridad
· Normas Oficiales Mexicanas.
· NOM-008-ZOO-1994 Especificaciones Zoosanitarias para la construcción y equipamiento de establecimientos para el sacrificio de animales y los dedicados para la industrialización de productos cárnicos.
· NOM-009-ZOO-1994 Proceso sanitario de la carne.
· NOM-194-SSA1-2004.
· NOM-251-SSA1-2009.
· NOM-031-ZOO-1995 Campaña Nacional contra la Tuberculosis Bovina.
· NOM-230-SSA1-2002 Salud ambiental. Agua para uso y consumo humano, requisitos sanitarios que se deben cumplir en los sistemas de abastecimiento públicos y privado. 
· NOM-001-SEMARNAT-2021.
· NOM-001-CONAGUA-2011.
· NOM-012-SSA1-1993.
· NOM-014-SSA1-1993.
· NOM-127-SSA1-1994.
· NOM-179-SSA1-1998.
· NOM-230-SSA1-2002.
· NOM-034-SCT2-2011.
· Norma Ambiental NAE-SEMADES 001/2003.
· Norma Ambiental NAE-SEMADES 005/2005.



Así mismo, se ejecutan los convenios de colaboración suscritos con autoridades a nivel federal, estatal e intermunicipal vigentes para el ejercicio fiscal y el Presupuesto de Egresos Municipal Vigente. 


Filosofía Institucional

Misión: 
La Acción Pública del Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque, atiende las necesidades de sus habitantes y facilita el crecimiento y desarrollo con prontitud a través de la prestación de servicios públicos y obras; mediante el uso eficiente de los recursos que se realizará con apego a los valores de igualdad, inclusión, legalidad, respeto a los derechos humanos, compromiso con el medio ambiente, transparencia, rendición de cuentas y participación ciudadana, con el fin de impulsar el desarrollo local sostenible e integral.  

Visión: 

San Pedro Tlaquepaque busca ser un municipio modelo de desarrollo humano local en el que confíen sus habitantes, pues la prestación de servicios y la realización de obras de infraestructura satisfacen sus necesidades y mejoran su calidad de vida, mediante la aplicación de los valores de igualdad, legalidad, respeto a los derechos humanos, compromiso con el medio ambiente, transparencia, rendición de cuentas, inclusión y participación ciudadana. 

Valores del Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque: 
· Gobierno ciudadano
· Gobierno honesto
· Gobierno transparente
· Gobierno abierto 
· Gobierno institucional
· Gobierno solidario
· Gobierno subsidiario
· Gobierno que respeta los derechos humanos
· Gobierno que rinde cuentas.

Alcance del Manual
La aplicación del presente manual de procesos y procedimientos, en lo general queda establecida para los servidores públicos que laboran en este gobierno municipal, ya sean de base, confianza, honorarios o que prestan alguna modalidad de servicio y, en lo particular, para aquellos funcionarios que desarrollan actividades en las áreas de la Coordinación General de Servicios Públicos Municipales, que ejecuten alguna de las funciones y atribuciones en las áreas.
Así mismo, es de aplicación para la ciudadanía en general, pues a través de este instrumento se podrá tener certeza de los pasos a seguir para cada una de las funciones públicas que se desarrollan en las dependencias, así como los procesos para los trámites y servicios que se puedan realizar con el gobierno municipal. 
La elaboración del presente manual es la oportunidad idónea para que servidores públicos y ciudadanos, conozcan las fases y formas a través de la que se debe ejecutar las funciones del Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque. 
En atención a lo anterior, las dependencias a las que les aplica el presente manual, son las siguientes: 
	1.- Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.
2.- Dirección de Área de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado 
            3.- Dirección de Alumbrado Público 
4.- Dirección de Aseo Público.
5.- Dirección de Cementerios.
6.- Dirección de Mantenimiento a Vialidades y Pavimentos.
7.- Jefatura de Departamento de Mejoramiento Urbano.
8.- Dirección de Parques y Jardines.
9.- Dirección de Administración del Rastro y Servicios Complementarios
            10.-Jefatura de Departamento de Mantenimiento a Edificios Públicos.
            11.-Jefatura de Departamento de Intendencia Y Vigilancia.




Objetivos de la Dependencia

Coordinación General de Servicios Públicos Municipales: Es la instancia municipal que tiene por objeto promover el desarrollo de la prestación de los servicios públicos del Municipio, a través de la coordinación, supervisión y auxilio en la ejecución de las políticas diseñadas por las Direcciones y Unidades dependientes de ella.

Dirección de Área de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado: Responsable de la administración y calidad del servicio de agua potable que es distribuida a las colonias ubicadas en el Municipio, a través de la proyección, cálculo y ejecución de las obras que contribuyan al mejoramiento, mantenimiento y ampliación de la infraestructura de redes y alcantarillado.

Dirección de Alumbrado Público: Optimizar la operación de la red de alumbrado público, contribuyendo a la seguridad y el confort de la ciudadanía en áreas públicas, así como el diseño, supervisión y construcción de obras para la mejora del mismo.

Dirección de Aseo Público: Proporcionar los servicios de limpia, recolección, almacenamiento, transporte, reciclaje, tratamiento y disposición final de residuos sólidos e industriales generados en el Municipio de Tlaquepaque.

Dirección de Cementerios: Administrar los cementerios públicos ubicados dentro del Municipio de Tlaquepaque, conservando en buen estado las instalaciones y controlar la asignación de espacios, con la finalidad de proporcionar un servicio digno y respetuoso a la Ciudadanía.

Dirección de Mantenimiento a Vialidades y Pavimentos: Mantener en buen estado las vialidades del Municipio, mediante la prestación oportuna, responsable y honesta de este servicio a la ciudadanía.

Jefatura de Departamento de Mejoramiento Urbano: Conservar el mobiliario urbano y la buena imagen del Municipio, a través del uso responsable de los recursos humanos y materiales en beneficio de la población, para lograr una mejor funcionalidad urbana.

Dirección de Parques y Jardines: Desarrollar y operar el programa de control y mantenimiento de las áreas verdes públicas y sus especies, ubicadas en el Municipio; para garantizar que éstas contribuyan a la conservación del medio ambiente.

Dirección de Administración de Rastros y Servicios Complementarios: Administrar y operar los rastros municipales, garantizado la observación de las Normas de Salud Pública de productos cárnicos, estableciendo un estricto control sanitario en el manejo y operaciones de los mismos.

Jefatura de Departamento de Mantenimiento de Edificios Públicos: Programar Y proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo necesario para conservar en buen estado y funcionando, todas las instalaciones de los edificios públicos que conforman el patrimonio del municipio de Tlaquepaque.
Jefatura de Departamento de Intendencia y Vigilancia: Organizar y programar las actividades de trabajo del personal asignado al departamento, para cubrir y mantener las instalaciones Municipales con una imagen limpia a la ciudadanía que acude a solicitar servicios públicos.





Procesos Generales
Todas las dependencias de la Coordinación General de Servicios Públicos Municipales obligatoriamente deben aplicarlos.
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411

	Inventario de Procesos Generales 

	 Dependencia
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales
	Código
	MPP-CGSPM-GEN

	Ubicación
	No.
	Denominación del proceso
	Pág.

	Todas las Áreas de la Coordinación General de Servicios Públicos Municipales 
	01
	Control de correspondencia. 
	18

	
	02
	Cumplimiento de las obligaciones de transparencia. 
	21

	
	03
	Asistencia y control de incidencias. 
	26

	
	04
	Elaboración de la agenda mensual de actividades. 
	30

	
	05
	Cumplimiento de las obligaciones con la Dirección General de Políticas Públicas. 
	33

	
	06
	Administración y control de inventario de bienes muebles.  
	37

	
	07
	Administración del fondo revolvente. 
	40

	
	08
	Gestión de requisiciones de insumos, bienes o servicios. 
	43

	
	09
	Administración, conservación y remisión del archivo. 
	46

	
	10
	Entrega-recepción.
	49





1.- Proceso de control de correspondencia. 
Descripción:

	En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar el control de la correspondencia que se recibe en cada una de las dependencias. 



Ubicación:

	Dependencia 
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales. 

	Dirección
	Todas 

	Departamento
	Todos



Responsable del proceso:

	Titulares de cada una de las áreas.



Desarrollo del procedimiento identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Recepción y registro. 
	1.1 Recibir los documentos de manera física o en electrónico.
1.2 Registrar en digital o por escrito con número de oficio, fecha y área que lo envía. 
	Secretaria 

	02
	Revisión y canalización. 
	2.1 Revisar el documento.
2.2 Entregar al titular de la dependencia para su conocimiento y solución. 
2.3 Ordenar las instrucciones de seguimiento para cada asunto en específico. 
2.4 Canalizar al área correspondiente para su seguimiento. En caso de que el documento recibido no corresponda a su dependencia. 
	Secretaria 

Titular de la Dependencia.

	03
	Seguimiento y finalización.   
	3.1 Elaborar respuesta de acuerdo a las instrucciones del titular. 
3.2 Obtener validación del titular, con firma, sella y oficio de la dependencia.
3.3 Turnar para su entrega. 
3.4 Archivar el documento para control del área.
	Secretaria

Titular de la Dependencia.



	Entrada
	Salida

	Recepción de documentos y canalización. 
	Respuesta a los oficios y cumplimiento de lo solicitado. 



Análisis de riesgo: 

	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Perdida del documento físico. 
	Tolerante
	Registro de los documentos que entran en físico y en electrónico para resguardo interno

	2
	Falta de respuesta o acción ante cualquier documento. 
	Alarmante
	Notificar inmediatamente al titular de la dependencia para que se proceda al cumplimiento del oficio. 




	



Diagrama de flujo:

2.- Proceso de cumplimiento de las obligaciones de transparencia. 
Descripción:

	En este proceso se describen los pasos a seguir para cumplir con las obligaciones que tiene cada dependencia en materia acceso a la información, transparencia y protección de datos personales. 



Ubicación:

	Dependencia 
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales 

	Dirección
	Todas

	Departamento
	Todos.



Responsable del proceso:

	Titulares de cada una de las áreas. 



Desarrollo del procedimiento identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Recepción de oficios y requerimientos
	1.1. Designar a la persona que fungirá como enlace de transparencia. 

1.2. Recibir oficio de la Dirección de la Unidad de Transparencia, requiriendo:
a) Información para dar respuesta a una solicitud 
b) Información fundamental para la página de transparencia.
c) Comprobantes de carga de la Plataforma Nacional de Transparencia. 
d) Información para el tratamiento de datos personales y la generación de avisos de privacidad. 

1.3 Entregar al Director (a) para su conocimiento.

1.4 Girar instrucciones para el seguimiento y cumplimiento. 
	
Secretaria
Enlace
Titular de las Dependencias

	02
	Gestión para solicitudes de información 
	2.1. Revisar el contenido y determinar competencia:
a) Que la solicitud corresponda, no corresponda o que alguna parte lo sea: En caso negativo, informar a la Dirección de la Unidad de Transparencia, que preguntas o apartados serán responsables de responder.
2.2 Realizar la búsqueda de la información.
a) Revisar la información confidencial y reservada que se encuentre en los documentos. Confidencial: datos de particulares los cuales identifiquen directa o indirectamente a una persona, o reservada: cuando la entrega pueda generar un daño; informándolo en el oficio de respuesta con la clasificación primaria. 

b) Revisar que la información sí exista. En caso de que la información debería existir, pero no se localizó: hacer una justificación de inexistencia.
2.3. Elaborar oficio de respuesta.
2.4 Remitir la información en versión pública testando los datos confidenciales y reservados, fundamentando y motivando las razones.
2.5 Enviar la respuesta a la Dirección de la Unidad de Transparencia.
2.6. Archivar las solicitudes que se peticionen al área. 
	Secretaria Enlace
Titular de las Dependencias

	03
	Gestión para solicitudes presentadas por ciudadanos en las oficinas o correos de las dependencias.
	3.1 Recibir solicitud de información en el correo o en las oficinas de las dependencias. (Aunque la solicitud de información no llegue directamente a la Unidad de Transparencia, se le deberá de dar trámite, pues de lo contrario podemos incurrir en una responsabilidad administrativa).

3.2 Imprimir y registrar la solicitud de información. 

3.3 Remitir a más tardar al día siguiente hábil de la recepción antes de las 15:00 horas.

3.4 Elaborar y enviar oficio a la Dirección de la Unidad de Transparencia, para notificarles la solicitud de información con los anexos correspondientes. 

3.5 Archivar si es necesario se escanea el expediente. 
	Secretaria
Enlace
Titular de las Dependencias

	04
	Gestión de información fundamental para página del ayuntamiento
	5.1 Gestionar la información correspondiente a su oficina, dentro de los primeros 5 días del mes. 

5.2 Revisar los documentos a enviar, clasificando la información confidencial y/o reservada que se encuentre dentro de los mismos.

5.3 Elaborar las versiones públicas de los documentos con la clasificación inicial. 

5.4 Realizar el oficio de respuesta.

5.5 Obtener validación del Titular de la Dependencia.

5.6 Enviará oficio con los anexos correspondientes a la Unidad de Transparencia.

5.7 Archivar de manera mensual. 
	Secretaria
Enlace
Titular de las Dependencias

	05
	Gestión de comprobantes de carga de la Plataforma Nacional de Transparencia.
	6.1 Designar enlace.
6.2 Asistir a capacitación.
6.3 Recibir nombre de usuario y contraseña para ingresar a la Plataforma Nacional de Transparencia. 
6.4 Llenar los formatos aplicables que le fueron asignados por la Dirección de la Unidad de Transparencia, revisando que no exista información confidencial y/o reservada. En el caso de existir, además de la clasificación inicial, se tendrá que poner en el apartado de notas el motivo por el cual no debe ir información y fundamentarlo. 
6.5 Cargar los formatos en la Plataforma Nacional de Transparencia.
6.6 Descargar el comprobante e imprimirlo de la Plataforma Nacional de Transparencia. 
6.7 Elaborar y enviar oficio de respuesta a la Unidad de transparencia, anexando los comprobantes de carga de los formatos. 
6.8 Archivar los expedientes y comprobantes de carga. 
	Secretaria
Enlace
 Titular de las Dependencias

	06
	Gestión y tratamiento de datos personales.
	7.1 Recibir requerimiento de la Dirección de la Unidad de Transparencia, para el inventario de datos para la generación de los avisos de privacidad y tratamiento de los mismos. 
7.2 Revisar los trámites que se realizan en cada una las oficinas y por cada uno de ellos identificar los datos personales que se manejan. 
7.3 Elaborar oficio de respuesta o solicitud dirigida a la Unidad de Transparencia, para generar los avisos de privacidad. 
7.4 Recibir los avisos de privacidad y publicarlos directamente en los documentos en los que se recaban datos personales y/o en los lugares visibles. 
7.5 Solicitar a la Dirección de la Unidad de Transparencia la publicación de los avisos de privacidad en la página de transparencia. 
	Secretaria
Titulares de las 
Dependencias



	Entrada
	Salida

	Recibir requerimientos o solicitudes de información.
	Respuesta a solicitudes, informes mensuales, comprobantes de carga de la Plataforma Nacional de Transparencia, derivaciones de solicitudes, avisos de privacidad, clasificación de información confidencial y reservada.   



Análisis de riesgo: 

	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Enviar información confidencial o reservada. 
	Alarmante
	Revisión de la información por parte de la Dirección de la Unidad de transparencia. 

	2
	No cumplir con el envío de información, no cargar a la Plataforma Nacional de Transparencia, no derivar las solicitudes. 
	Alarmante
	Monitoreo por parte de la Dirección de la Unidad de Transparencia del desempeño y cumplimiento de cada una de las áreas e informar sobre las sanciones legales aplicables. 

	3
	No contestar en tiempo las solicitudes de información. 
	Alarmante
	Seguimiento por parte de la Dirección de la Unidad de Transparencia, aplicando los medios legales aplicables. 
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3.- Proceso de asistencia y control de incidencias. 
Descripción:

	En este proceso se describen los pasos a seguir para la administración y control de las asistencias e incidencias del personal de cada dependencia.  



Ubicación:

	Dependencia 
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales

	Dirección
	Todas

	Departamento
	Todos



Responsable del proceso:

	 Titulares de cada una de las áreas.  



Desarrollo del procedimiento identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Recepción de la lista oficial del personal de la dependencia
	0. Recibir el formato oficial del listado de asistencia vía correo electrónico, por parte de la Dirección de Recursos Humanos. 
0. Imprimir el listado de asistencia.  
0. Registrar hora del ingreso y salida de todo el personal que labore en la dependencia. 
a) De 0 a 10 min. Tolerancia.
b) De 11 a 15 min. Retardo.
c) De 16 min. En adelante se considerará falta.
0. Retirar el listado de registro de entrada y salida del personal a las 9:16 y al final del día. 
0. Toda ausencia o retardo deberá ser del conocimiento inmediato del su superior.

	Secretaria (o)
Titulares de las Dependencias

	02
	Registro y control de incidencias.
	0. Registrar toda incidencia que presenten los servidores asignados. (Deberá ser previamente evaluada y autorizada por su superior).
0. Cualquier solicitud de permiso o excepción del servidor público deberá ser solicitado y autorizado por su superior inmediato, en el tiempo de anticipación que determine la dependencia, en base a las necesidades de cada área.
0. Elaborar un oficio para manifestar la situación. En caso de que exista cualquier tipo de incidencia (permisos, ausencias, vacaciones, incapacidades, licencias, etc.). 
0. Pasar al Titular de la Dependencia para su revisión, autorización y firma. 
0. Enviar justificante o cualquier anexo relativo a la incidencia (incapacidad, permiso o invitación a evento o comisión), solicitando a la Dirección de Recursos Humanos la validación de lo solicitado por el personal. 
0. Realizar un programa de vacaciones y descansos del servidor público cuando estos no se adapten al programa de la Dirección de Recursos humanos (las vacaciones podrán ser programadas y divididas en periodos, según las necesidades de la dependencia).
0. Tener un control de los días por excepción.
	Secretaria (o)
Titulares de las Dependencias

	03
	Remisión a la Dirección de Recursos Humanos.
	0. Firmar listado y regresar a la secretaria. 
0. Elaborar oficio remitiendo la lista.
0. Sellar la lista y sacar copia para control del área.
0. Enviar a la Dirección de Recursos Humanos, los oficios, la lista con los registros de incidencias del personal que labora en cada una de las dependencias. 
	Secretaria (o)
Titulares de las Dependencias

	04
	Archivo
	4.1 Archivar documento con acuse de recibo en el expediente del servidor público.
4.2 El seguimiento a incidencias del servidor público, es responsabilidad del superior inmediato, así como de la Dirección de Recursos Humanos.
4.3 En el caso de no haber incidencias, termina el proceso. 
	Secretaria (o)
Titulares de las Dependencias





	Entrada
	Salida

	Listas de asistencia, incidencias, oficios de vacaciones y bitácora de control.   
	Generar el control semanal de la asistencia, incidencias y vacaciones con la Dirección de Recursos Humanos.  



Análisis de riesgo: 

	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Falta de documentación de las incidencias en el personal. 
	Alarmante.
	Justificación por las diferentes situaciones que podría tener el personal. 

	2
	Pérdida de la información. 
	Alarmante.
	Revisión semanal y archivo de oficios organizado. 
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4.- Proceso para la elaboración de la agenda mensual de actividades. 
Descripción:

	En este proceso se describen los pasos a seguir para elaborar la agenda mensual de actividades públicas del titular de cada una las dependencias y la asignación de citas. 



Ubicación:

	Dependencia 
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales 

	Dirección
	

	Departamento
	



Responsable del proceso:

	Titulares de cada una de las áreas.



Desarrollo del procedimiento identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Asignación de citas.
	1.1 Recibir documentos de manera física o en electrónico, llamadas y/o invitaciones a reuniones o eventos. 
1.2 Realizar llamadas para concertar citas con el Titular de la Dependencia. 
1.3 Registrar la información en una bitácora física, donde se describa el nombre del evento, la fecha, la hora, los participantes y el objetivo de la reunión.  
	Secretaria (o)

	02
	Determinación de agenda.
	2.1 Informar al Titular de la Dependencia de la reunión o evento o de la confirmación de la agenda de trabajo. 
2.2 Revisar la agenda del Titular de la Dependencia, para ver su disponibilidad para atender la reunión 
2.3 Notificar al área en caso de que tenga otra actividad ya agendada para ver si se puede cubrir en otro horario dependerá de la prioridad del asunto, para re-agendar.
Notificar al área para ver si se puede cubrir en otro horario dependerá de la prioridad del asunto, para re-agendar, en caso de que tenga otra actividad y agendada.
2.4 Confirmar hora y día de la reunión. 
2.5 Enviar al Titular de la Dependencia su agenda.
2.6 Recordar al Titular de la Dependencia de sus asuntos a tratar por día.

	Secretaria (o)
Titulares de las Dependencias

	03
	Elaboración de agenda y archivo
	3.1 Registrar la confirmación de datos de las citas y reuniones a las que se acudió y las reprogramadas.
3.2 Elaborar el registro en formato electrónico u físico de la agenda pública del Titular. 
3.3 Entregar al Titular el registro de la agenda. 
3.4 Remitir mensualmente la agenda pública a la Dirección de la Unidad de Transparencia. 
3.5 Archivar los documentos.
	Secretaria (o)
Titulares de las Dependencias



	Entrada
	Salida

	Reuniones, citas, definición de lugar y hora, definición de temas a tratar, bitácora de registro.
	Desarrollar reuniones y acordar proyectos.   



Análisis de riesgo: 

	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Falta de notificación al Titular de la Dependencia sobre las reuniones a desarrollar.  
	Alarmante
	Registrar citas en bitácora y notificar al Titular de manera inmediata. 

	2
	Inasistencia a las reuniones.
	Tolerante
	Confirmar con el Titular para comprobar el espacio en la agenda. 
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5.- Proceso de cumplimiento de las obligaciones con la Dirección General de Políticas Públicas. 
Descripción:

	En este proceso se describen los pasos a seguir para cumplir con las obligaciones periódicas relativas a los programas operativo anuales, informe anual e informes trimestrales con la Dirección General de Políticas Públicas. 



Ubicación:

	Dependencia 
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales. 

	Dirección
	

	Departamento
	



Responsable del proceso:

	Titulares de cada una de las áreas. 



Desarrollo del procedimiento identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Recepción de los requerimientos.
	1.1 Recibir oficio o circular, con formatos correspondientes, en donde la Dirección de Planeación y Programación de Políticas Públicas, requiera los proyectos, programas, servicios y campañas para la conformación del Programa Operativo Anual (POA), así como parte de la Dirección de Evaluación y Seguimiento de Políticas Públicas, los Informes trimestrales o los insumos para la integración del Informe Anual de Gobierno y de la Gestión Pública Municipal 
1.2 Imprimir los formatos y documentos para entregarlos al titular de la dependencia responsable de la integración de la información correspondiente.
1.3 Asegurar la coordinación y delegación de tareas al personal de las dependencias para la correcta integración de la información 
1.4 Entregar en tiempo y forma de la información solicitada.

	Titulares de las Dependencias

	02
	Elaboración del programa operativo anual
	2.1 Identificar y definir las propuestas de programas, proyectos, campañas y servicios a realizarse en el periodo, tomando como base las atribuciones del área, así como los objetivos y estrategias establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo.
2.2 Definir la fuente de financiamiento (gasto corriente, gasto complementario, recurso estatal/ federal) que requerirá para la realización de cada una de sus propuestas
2.3 Definir objetivo, describir las actividades, elaborar cronograma para su realización, establecer metas y unidad de medida para su evaluación de avance.
2.4 Llenar debidamente el formato en los campos requeridos y enviarlo a la Dirección de Planeación y Programación de Políticas Públicas para su revisión y aprobación.
2.5 Asistir, si es convocado por la Dirección de Planeación y Programación de Políticas Públicas, a la revisión conjunta de sus propuestas, para concertar los ajustes que en su caso fuera necesario realizar para complementar su aprobación. 
2.6 Dar seguimiento al proceso de integración de su propuesta en el POA, aprobado oficialmente en Sesión de Cabildo del Ayuntamiento. 
2.7 Ejecutar y dar cumplimiento a los programas, proyectos, servicios y campañas aprobados para su dependencia dentro del Programa Operativo Anual (POA). 
	Titulares de las Dependencias

	03
	Informe Trimestral 
	3.1 Revisar la tabla técnica del formato para su elaboración. 
3.2 Reunir la Información necesaria (comprobantes) de las actualizaciones que se pusieron en los POA´S. 
3.3 Llenar el formato.  
3.4 Entregar al Titular de la Dependencia para su revisión y autorización.
3.5 Enviar la Información a Políticas Públicas para su revisión (este documento se elabora cada tres meses) para dar un seguimiento a los proyectos que establecieron en el POA al inicio del año o administración.
3.6 Realizar el cumplimiento del 100 por ciento de los proyectos de cada año. 
	Secretaria
Titulares de las Dependencias

	04
	Informe de Gobierno    
	4.1 Asistir a sesiones de trabajo para la presentación de lineamientos.  
4.2 Elaborar un escrito o documento donde se exprese las actividades que realizo el área de acuerdo a los lineamientos. 
4.3 Asistir a sesiones de revisión y retroalimentación.  
4.4 Entregar a Políticas Públicas los documentos para su validación. 
	Secretaria (o)
Titulares de las Dependencias

	05
	Cierre y cumplimientos de actividades
	5.1 Entregar a Políticas Públicas los documentos, reportes que acrediten el cumplimiento de las diferentes actividades y proyectos realizados por los titulares de las dependencias.
	Secretaria (o)

Titulares de las Dependencias



	Entrada
	Salida

	Requerimientos, proyectos, planes, acciones de la dependencia. 
	Desarrollo de Programas Operativos Anuales, Informes Trimestrales e Informes Anuales de cada una de las Dependencias. 



Análisis de riesgo: 

	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Falta de elaboración de los POAS. 
	Alarmante
	Monitoreo por parte de la Dirección General de Políticas Públicas para requerir la generación de los documentos.

	2
	Falta de cumplimiento de los proyectos.
	Intenso
	Monitorear a través de los informes trimestrales los avances de cada una de las dependencias y en su caso, informar a los Coordinadores Generales o Titulares de las Áreas.
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6.- Proceso para la administración y control del inventario de bienes muebles. 
Descripción:

	En este proceso se describen los pasos a seguir para administrar, controlar y preservar los bienes municipales asignados a la dirección de cada una de las dependencias del Municipio de San Pedro Tlaquepaque.



Ubicación:

	Dependencia 
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales 

	Dirección
	

	Departamento
	



Responsable del proceso:

	Titulares de cada una de las áreas. 



Desarrollo del procedimiento identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Recepción y/o validación del inventario 
	1.1 Recibir al personal de la Dirección de Patrimonio, y asignar al servidor público adscrito a la dependencia. 
1.2 Revisar el documento y canalizarlo al titular de la dependencia.
1.3 Verificar en conjunto con el personal de la Jefatura de Bienes Muebles la recepción, validación, resguardo asignado a la Dirección, cotejando el inventario de bienes contra:
a). Existencias de bienes no registrados 
b).  Que el bien mueble no presente ningún daño
c). Bajas de bienes 
d). Cambio de resguardo 
a). Que el inventario corresponda físicamente.
b). Que el inventario este identificado con el núm. 
      Económico en base al listado.

	Titular de la Dependencia
Secretaria (o)
Auxiliar Administrativo (a)

	02
	Observaciones y/o validación del inventario
	2.1 En caso de detectar cualquier irregularidad reportar en
      tiempo y forma al personal de Departamento de Bienes 
      Muebles:
a) Solicitar modificación al listado.
b) Revisar listado actualizado en base a las observaciones      realzadas.
c) Corroborar y dar visto bueno al listado y corroborar que el inventario este actualizado. 
	Titular de la Dependencia
Secretaria (o)
Auxiliar Administrativo (a)

	03
	Recepción del inventario actualizado   
	3.1 Recibir inventario actualizado después de la revisión 
3.2 Revisar que el inventario coincida con la información levantada en la visita del personal de la Dirección de Patrimonio. 
3.3 Entregar al titular de la dependencia para su revisión. 
	Titular de la Dependencia
Secretaria (o)
Auxiliar Administrativo (a)

	04
	Actualización del inventario 
	4.1 Firmar el inventario y/o cualquier resguardo que surja. 
4.2 Firmar la hoja de resultados, donde el titular de la dependencia valida la revisión.
	Titular de la Dependencia
Secretaria (o) Auxiliar Administrativo (a)

	05
	Archivar los documentos
	5.1 Recibir copia del inventario y resguardo.
5.2 Archivar los documentos firmados por el titular de la       dependencia.                    
	Secretaria (o)
Auxiliar Administrativo (a)



	Entrada
	Salida

	Inventario de los activos fijos, revisión de los mismos en los 30 días hábiles siguientes al inicio de actividades y bienes de patrimonio municipal. 
	Administración, cuidado y entrega de la documentación y el inventario de activo fijo. 



Análisis de riesgo:  

	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Inconsistencias en el inventario.  
	Alarmante
	Revisión inicial y programada del inventario, para verificar bienes no registrados, mobiliario en mal estado, bajas de bienes y cambio de resguardo. 

	2
	Pérdida de bienes municipales
	Intenso
	Revisiones periódicas al inventario y correcto cuidado de los bienes. 
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7.- Proceso de administración del fondo revolvente. 
Descripción:

	En este proceso se describen los pasos a seguir para solicitar, administrar y comprobar el fondo revolvente recibido por las dependencias municipales. 



Ubicación:

	Dependencia 
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales. 

	Dirección
	

	Departamento
	



Responsable del proceso:

	Titulares de cada una de las áreas.   



Desarrollo del procedimiento identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Solicitud de fondo revolvente
	1.1 Elaborar oficio a Tesorería Municipal solicitando se otorgue el fondo revolvente (recursos para solventar gastos inmediatos que requiera el área en cuestión).
1.2 Entregar al titular de la dependencia para revisión, autorización y firma de oficio
1.3 Dar seguimiento a la petición vía telefónica preguntando si ya está autorizado el fondo revolvente.
	Titular de la Dependencia
Secretaria (o)
Auxiliar Administrativo(a)

	02
	Recepción del cheque
	2.1 Recibir la notificación de la autorización del fondo revolvente. 
2.2 Recoger el cheque en Tesorería. 
2.3 Coordinar con la Tesorería para enviar los documentos necesarios para recibir el cheque, tales como, copia de credencial de elector y firma del pagaré.
2.4 Recibir la guía, instrucciones y/o políticas de operación establecidas por la Tesorería Municipal, para el manejo del fondo y obtener RFC del Ayuntamiento. 
2.5 Cambiar cheque en banco
	Titular de la Dependencia
Secretaria (o)
Auxiliar Administrativo (a)

	03
	Resguardo y manejo del fondo revolvente
	3.1 Administrar el fondo durante el periodo de vigencia señalado por la Tesorería Municipal.
3.2 Realizar las compras autorizables y justificables, solicitando factura a nombre del Ayuntamiento.
3.3 Ordenar y resguardar cada una de las facturas de las compras realizadas. 
	Titular de la Dependencia
Secretaria (o)
Auxiliar Administrativo (a)

	04
	Comprobación de fondo revolvente
	4.1 Entregar el fondo al final del año o cada seis meses, según lo indique la Tesorería Municipal. Deberá depositar el sobrante y comprobar el gasto con facturas. 
4.2 Elaborar formato de comprobación de gastos y anexa las facturas. También, ingresa el oficio señalando los detalles de uso y administración del fondo y solicita nuevamente la renovación del fondo. 
4.3 Entregar las facturas selladas y con la firma del titular de la dependencia, autorizando la compra en cada una de las facturas. NOTA: (si la compra es mayor a quinientos $500.00 pesos, debe ser autorizada por el Tesorero).
4.4 Presentar paquete de facturas y oficios a Tesorería Municipal. 
4.5 Verificar y dar seguimiento a la comprobación, si hubo alguna observación.
	Titular de la Dependencia
Secretaria (o)
 Auxiliar Administrativo (a)



	Entrada
	Salida

	Solicitud, fondo revolverte, facturas, notas y comprobaciones
	Entregar el oficio con la administración del fondo al final del año con la comprobación de los gastos. 



Análisis de riesgo: 

	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Mal ejercicio de los recursos públicos 
	Alarmante
	Revisar con la Dirección de Egresos, cuáles son los gastos que cada Dependencia puede realizar y apegarse a ello. 

	2
	Pérdida de facturas
	Alarmante
	Administrar y registrar cada una de las notas o facturas de la Dependencia. 




Diagrama de flujo:

	




8.- Proceso para la gestión de requisiciones de insumos, bienes o servicios.
Descripción:

	En este proceso se describen los pasos a seguir para gestionar con la Dirección de Proveeduría, los materiales, insumos y servicios básicos para el funcionamiento de las dependencias. 



Ubicación:

	Dependencia 
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales. 

	Dirección
	

	Departamento
	



Responsable del proceso:

	Titulares de cada una de las áreas. 



Desarrollo del procedimiento identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Organización interna. 
	1.1 Tener control de los insumos, bienes y servicios que necesitan las áreas. 
1.2 Informar al titular de la dependencia sobre los insumos, bienes o servicios necesarios para el desempeño de la función pública. 
1.3 Obtener la autorización del titular de la dependencia, sobre la viabilidad de la requisición. 
	Secretaria (o)
Titulares de las Dependencias

	02
	Registro del trámite 
	2.1 Obtener usuario y contraseña por parte de la Dirección de Egresos.  
2.2 Ingresar con tu usuario a la página web de requisiciones. 
2.3 Buscar dentro del listado que aparece en la plataforma lo que necesitas. 
2.4 Seleccionar y agregar a la lista de requisición un máximo de 13 artículos, pudiendo requerir:
· Papelería
· Tóner 
· Mobiliario

En caso de ser material de papelería pasar al paso 3.1
2.5 Tratándose de solicitudes de mobiliario, realizar por lo menos 3 cotizaciones y elaborar oficio solicitando la suficiencia presupuestal del área para la compra que se desea realizar. 
2.6  Elaborar oficio a áreas especialistas para dictamen técnico para compra
2.7 Llenar el formato de solicitud de área solicitante donde se llenan los datos del área, el material solicitante con características detalladas y justificación de solicitud de compra. 
2.8 Elaborar oficio anexando la requisición. 
2.9 Entregar a proveeduría: Requisición del Sistema, oficio de suficiencia presupuestal, formato de anexos con las especificaciones del material que se necesita, dictamen del área especializada en caso de ser necesario, tres cotizaciones por cada material solicitado.
	Secretaria (o)
Titulares de las Dependencias



	03
	Autorización y recepción de la requisición
	3.1 Recibir notificación por parte de la Dirección de Proveeduría de la autorización de la requisición. 
3.2 Imprimir formato de requisición. 
3.3 Acudir a la Dirección de Proveeduría a recoger los materiales e insumos. 
3.4 Firmar de recibido.
3.5 Archivar el acuse de requisición para control del área
	Secretaria (o)
Titulares de las Dependencias




	Entrada
	Salida

	Solicitud de requisición, administración de insumos y propuestas de compra. 
	Recepción de los insumos solicitados.



Análisis de riesgo: 

	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Requisición incompleta.  
	Tolerante
	Revisión de los requisitos formulados por la Dirección de Proveeduría.  

	2
	Falta de suministro de los insumos en tiempos para la continuidad de las actividades. 
	Tolerante
	Presentar las requisiciones con antelación y procurando los tiempos de suministro. 



Diagrama de flujo: 

	





9.- Proceso de administración, conservación y remisión del archivo.                        
Descripción:

	En este proceso se describen los pasos a seguir para administrar, conservar y remitir el archivo con el que cuentan las dependencias a la Dirección de Archivo General del Ayuntamiento. 



Ubicación:

	Dependencia 
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales

	Dirección
	

	Departamento
	



Responsable del proceso:

	Titulares de cada una de las áreas.  



Desarrollo del procedimiento identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Organización del archivo 

	1.1 Administrar y conservar todos los documentos públicos que se generan por la dependencia en el ejercicio de sus funciones. 
1.2 Destinar dentro de las oficinas de cada dependencia, un espacio físico para el control y resguardo del archivo. 
1.3 Ordenar y clasificar el archivo conforme a la normatividad vigente y al cuadro general de clasificación archivista.
1.4 Elaborar el inventario del archivo del trámite y la guía simple de archivo de los documentos que tienen en cada una de las dependencias. 
	Secretaria (o)
Titulares de las Dependencias

	02
	Transferencia primaria (remisión a la Dirección de Archivo General). 
	2.1 Clasificar para su envío a la Dirección de Archivo General Municipal, el archivo de trámite que ha cumplido el ciclo de vida activa, conforme al Catálogo de Disposición Documental. 
2.2 Ingresar en cajas de cartón tamaño carta, toda la documentación en expedientes con la codificación del cuadro general de clasificación archivística.  Las cajas de cartón se pueden requerir por oficio a la Dirección de Archivo General. 
2.3 Archivar por asunto, actividad o tramite en carpeta sin ningún material metálico tales como clips, broches baco, grapas u otros.
2.4 Colocar en una caja y numerarla, su contenido quedará especificado en el interior de la caja en el formato correspondiente al inventario.
2.5 Llenar el formato de transferencia primaria que se acompañará para la remisión del archivo. 
2.6 Elaborar oficio para transferencia y solicitar a la Dirección de Archivo se asigne fecha y hora de entrega.
2.7 Asistir a la Dirección de Archivo General para la entrega de las cajas, recibiendo el acuse de la presentación de las mismas. 
	 Secretaria (o)
Titulares de las Dependencias





	Entrada
	Salida

	Documentos, expedientes, catálogo de disposición documental, inventario de trámite.  
	Organización de archivo y transferencia primaria, entregando el archivo a la Dirección de archivo General y recibo de acuse. 



Análisis de riesgo: 

	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Extravió de expedientes.
	Intenso
	Organización conforme al catálogo de archivo. 

	2
	Desorganización del archivo.
	Alarmante
	Monitoreo por parte de la Dirección de Archivo General para señalar y capacitar a las Dependencias. 

	3
	Falta de transferencia primaria. 
	Intenso
	Monitoreo por parte de la Dirección de Archivo General para requerir a las Dependencias.



	



Diagrama de flujo:


10.- Proceso de entrega-recepción.
Descripción:

	En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar la entrega-recepción en las dependencias municipales, con motivo de cambios de titular o bien la finalización de la administración en turno.



Ubicación:

	Dependencia 
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales 

	Dirección
	

	Departamento
	



Responsable del proceso:

	Titulares de cada una de las áreas. 



Desarrollo del procedimiento identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Preparación de la entrega. 
	1.1. Luego de tener conocimiento del cese de su cargo, notificar a la Contraloría Ciudadana para iniciar el procedimiento formal de entrega – recepción.

1.2. Solicitar a cada uno de los empleados a su cargo, la entrega de documentación física y electrónica que se genera y posee, incluyendo un listado con las cuentas y contraseñas de los sistemas electrónicos que administre.

1.3. Elaborar un listado con los asuntos pendientes administrativos (expedientes, trámites, procedimientos, etc.), la etapa en la que se encuentran y el término o conclusión para cada uno de ellos.

1.4. Solicitar en la dependencia la verificación del inventario de bienes muebles e inmuebles, en su caso, bajo resguardo del titular para su posterior entrega en el proceso y el estado actual.

1.5. Solicitar la verificación de asuntos pendientes en relación a fondo revolvente, adeudos o cualquier trámite de comprobación de recursos para dar cumplimiento.
	Titular de las Dependencias

	02
	Preparación de la recepción.  
	2.1 Recibir al titular entrante para su presentación oficial.

2.2 Informar al titular entrante de manera detallada sobre la plantilla del personal a su cargo; el inventario de bienes muebles e inmuebles adscritos; los documentos propios de la dependencia y su ubicación de resguardo y, por último, sobre el manejo de fondo revolvente de la dependencia.

2.3 Entregar libros de registro, bitácoras de asuntos administrativos pendientes, programas operativos anuales, informes trimestrales, oficios, documentos, inventarios de bienes, cuentas de correo electrónico oficiales, cuentas de sistemas electrónicos de la dependencia y todo aquel asunto de competencia para iniciar con el proceso de entrega recepción. 

2.4 Estructurar un plan de recopilación, sistematización, registro y validación de la información.
	Titular de las Dependencias

	03
	Acto protocolario de Entrega – Recepción.
	3.1 Convocar al titular entrante y al titular saliente para iniciar con el proceso de entrega-recepción. Es importante acudir con identificación oficial y credencial del ayuntamiento. 

3.2 Recibir al personal de la Contraloría que llevará a cabo el trámite de la entrega-recepción.
 
3.3 Integrar el equipo de trabajo que colabora en el proceso de entrega–recepción, mismos que fungirán como testigos. 

3.4 Proceder a la elaboración del acta de entrega recepción.

3.5 Registrar en el acta los datos y descripción de los bienes muebles e inmuebles, vehículos, equipo, herramientas, pendientes, oficios, documentos, así como la documentación existente, en general todo lo que se entrega y se reciba respectivamente.

3.6 Integrar como anexos del acta el organigrama de la dependencia, plantilla de personal, relación de personal con licencia o comisión, personal con vacaciones pendientes, relación de sellos oficiales, relación de formas valoradas, relación de parque vehicular, inventario de bienes muebles.

3.7 Dar lectura al acta ante el titular entrante, así como al saliente, y de igual manera en presencia de los testigos asignados.

3.8 Formalizar las observaciones correspondientes en caso de existir alguna omisión y/o anomalía referente a la relación descrita en el acta, para, así a la vez solicitar se elabore un acuerdo con su respectiva justificación. Cabe señalar que el titular entrante tendrá 30 días hábiles posteriores para la validación y verificación física y en su caso podrá formular observaciones. 

3.9 Elaborar copias simples de las actas firmadas y de los anexos para entregar a las partes. 

3.10 Entregar acta de al titular entrante y saliente, así como dejar dos tantos para la Dirección correspondiente.
	Titular de las Dependencias

	04
	Archivo de expediente
	4.1 Entregar una copia del acta a la Coordinación General que corresponda y de igual manera a la Contraloría Municipal para su respectivo registro y archivo.

4.2 Llevar el registro en el sistema tanto físico como digital, correspondiente a la entrega recepción. 
	Secretaria (o)



	Entrada
	Salida

	Titular saliente y titular entrante, resguardo físico de documentos, bienes materiales en buen estado, inventarios generales completos de la dependencia.
	Entrega-recepción con las formalidades establecidas en la Ley de Entrega-Recepción del Estado de Jalisco. 



Análisis de riesgo: 

	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	No verificar el contenido de los inventarios entregados y de información pública. 
	Tolerante
	Verificar de manera exhaustiva el contenido de los inventarios de bienes y de proyectos a desarrollar, o bien, dentro de los 30 días hábiles posteriores, formular las observaciones ante el Órgano de Control Interno.

	3
	No revisar el contenido del acta a firmar y encontrar inconsistencia en los datos asentados.  
	Tolerante
	Cotejar   el acta y en su caso volver a firmarla ante cualquier tipo de error.  

	4
	Perdida de bienes o documentos. 
	Alarmante
	Realizar las observaciones ante el Órgano de Control Interno. 



Diagrama de flujo:

	

























Procesos de la Coordinación General de Servicios Públicos Municipales


	[bookmark: _Hlk85789764]INVENTARIO DE PROCESOS 

	Dependencia 
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.
	 CODIGO
	MPP-CGSPM. 

	Ubicación 
	No. 
	Proceso
	Pág.

	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales. 
	01
	Seguimiento de las actividades de las dependencias de la Coordinación General de Servicios Públicos Municipales. 
	55

	
	02
	Proceso de Participación de la Coordinación de Servicios Públicos en la entrega de Obras y demás eventualidades.
	59

	
	03
	Seguimiento al programa de – Concreto + Pavimento
	62


01.- Proceso para el seguimiento de las actividades de las dependencias de la Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.
Descripción:
	En este proceso se describe los pasos a seguir para la administración, seguimiento, supervisión y desempeño de las áreas a cargo de la Coordinación General de Servicios Públicos Municipales, para la ejecución de los proyectos, atribuciones y funciones conferidas. 


Ubicación:
	Dependencia 
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.  

	Dirección
	N/A

	Departamento
	N/A


Responsable de Proceso:
	Coordinador(a) General. 


Desarrollo del Procedimiento Identificado:

	N°
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Planeación. 
	0. Convocar a reuniones mensuales o cuando sea requerido a todas o cada una de las áreas a cargo de la Coordinación según se considere necesario.  
0. Recibir a la hora, fecha y lugar acordado. 
0. Definir las acciones derivadas de los proyectos, planes y programas en general. 
0. Presentar proyecto, planes y/o actividad asignada.
0. Recibir un contraproyecto en caso de que se presente. 
0. Terminar la reunión con el planteamiento de las actividades a realizar por cada una de las áreas y agendar fecha para revisión de los avances. 
	Coordinador (a) 
Secretaria (o)

	02
	Supervisión de actividades.   
	0. Recibir a los titulares de las áreas.
0. Recibir avances de los proyectos a implementar. 
0. Validar los proyectos, planes y/o actividad presentada.
0. Revisar la implementación y/o dar seguimiento.
0. Autorizar el desarrollo de los proyectos.
	Coordinador (a)

	03
	Revisión de resultados. 
	0. Convocar y recibir a los titulares de las áreas de la Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.
0. Solicitar y recibir los resultados de los proyectos, atribuciones y funciones que se desarrollan en sus dependencias.  
0. Evaluar los trabajos realizados por las áreas que conforman la Coordinación.
0. Emitir opinión y retroalimentación a los titulares de las áreas que conforman la Coordinación.
	
Coordinador (a) /
Secretaria (o)

	04
	Informe de actividades. 
	0. Concentrar la información que surja del desarrollo de proyectos de las dependencias de la Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.
0. Informar mediante boletines, reuniones, memorándums o circulares, a la Administración Pública Municipal, sobre las necesidades, cambios, obligaciones o recomendaciones que surjan del resultado del desarrollo de proyectos. 
0. Informar al Ayuntamiento, a la Presidencia Municipal, a la Jefatura de Gabinete, sobre los resultados obtenidos y necesidades que surjan del desarrollo de proyectos de las áreas que conforman la Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.
0. Archivar información. 
	Coordinador (a) /
Secretaria (o)



	Entrada
	Salida

	Convocatorias a reuniones, desarrollo de proyectos. 
	Proyectos elaborados, evaluación de los proyectos, emitir opiniones y retroalimentaciones. 






Análisis de Riesgo:
	N°
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control 


	01
	Inasistencia de los convocados. 
	Tolerante
	Notificando y confirmando las citas. 

	02
	La no implementación de los proyectos. 
	Tolerante
	Supervisando las actividades.
Evaluando las actividades.




Diagrama de Flujo:
	





02.- Proceso de Participación de la Coordinación de Servicios Públicos en la entrega de Obras y demás eventualidades.
Descripción:
	En este proceso se describen los pasos a seguir para el seguimiento de las solicitudes de la Ciudadanía a la Coordinación de Servicios Públicos.


Ubicación:
	Dependencia 
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.  

	Dirección
	N/A

	Departamento
	N/A


Responsable de Proceso:
	Coordinador(a) General. 


Desarrollo del Procedimiento Identificado:

	N°
	Procedimiento
	Descripción
	 Responsable

	01
	Planeación
	0. Convocar al Coordinador (a) por medio de oficio, vía telefónica, o por correo electrónico, ya sea para entrega de obras o para recorridos por las colonias.
0. Agendar la cita del evento, día hora y fecha.
0. Informar a las demás Dependencias que participaran en el evento. 
0. Asistir a evento y coordinar actividades.
	Coordinador (a)
Secretario (a)
Coordinador (a)

	02
	Atención a la ciudadanía.
	2.1 Brindar atención a la ciudadanía que presente alguna solicitud o queja durante el evento.
2.2 Orientar al ciudadano en el caso de que el servicio que solicita no corresponda a la coordinación.
2.3 Recibir solicitudes y reportes de la ciudadanía.
	Coordinador(a)

	03
	Canalizar reportes
	3.1 Clasificar y asignar r las solicitudes o reportes ciudadanos a la Área correspondiente.
3.2 Dar seguimiento a las solicitudes o quejas derivadas de la reunión.
3.3 Asegurar con la Dependencia a la que fue derivada la solicitud o queja brinde el debido seguimiento e informe al ciudadano del seguimiento.
3.4 Generar registro de las solicitudes o quejas, para mantener un buen control de la atención al ciudadano.
	Secretaria (o)

	04
	Verificación de los resultados
	4.1 Verificar con el Área involucrada el reporte de la actividad realizada.
4.2 Actualizar el registro de reportes ciudadanos.
4.3 Mantener archivo electrónico para consultas posteriores.
	Secretaria (o)



	Entrada
	Salida

	Convocar al coordinador a participar a eventos 
	Reporte de solicitudes o quejas atendidas.



Análisis de Riesgo:
	N°
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control 


	01
	Falta de seguimiento a los reportes ciudadanos
	Tolerante
	Llevar un registro actualizado de los reportes derivados a las diferentes Dependencias

	02
	Recibir reportes que no correspondan a la Coordinación (federales, estatales) 
	Tolerante
	Derivar a la Dependencia del ámbito correspondiente, además de orientar al ciudadano






Diagrama de Flujo:

	




03.- Proceso para la aplicación y el seguimiento al programa - pavimento + árboles.
Descripción:
	En este proceso se describen los pasos a seguir para impulsar y consolidar el programa – pavimento + arboles buscando mejorar el medio ambiente y la calidad de vida de la ciudadanía. 


Ubicación:
	Dependencia 
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.  

	Dirección
	N/A

	Departamento
	N/A


Responsable de Proceso:
	Coordinador(a) General. 


Desarrollo del Procedimiento Identificado:

	N°
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Recibir solicitud
	0. Recibir solicitud por parte de la ciudadanía, para donación de árboles.
0. Recabar datos de los solicitantes, nombre, domicilio, y teléfono para realizar la cita.
0. Agendar cita para entrega domiciliaria de árboles.
0. Notificar y coordinar con el ciudadano sobre el día y la hora de entrega.
0. Realizar llamadas telefónicas a las personas beneficiarias para acordar la fecha y hora de la entrega.
	Secretaria (o)

	02
	Seguimiento.
	2.1 Realizar ruta en distintas colonias para la entrega de arbolado a los ciudadanos.
2.2 Acudir a los domicilios correspondientes para la conclusión de la donación de árbol o árboles.
2.3 Entregar el arbolado y tomar fotografías par registro del programa.
	Secretaria(o)
Encargado de cuadrilla.

	03
	Revisión de resultados
	3.1 Actualizar los registros al final de cada entrega.
3.2 Realzar corte al final del mes, contabilizar el total de árboles donados.
3.3 Generar informe de resultados y entregar a la Coordinación General de Servicios Públicos.
3.4 Mantener los registros de entrega en el archivo digital 
	
Secretaria (o)

Auxiliar administrativo




	Entrada
	Salida

	Recepción de la solicitud 
	Entrega y evidencia de la entrega de árboles donados



Análisis de Riesgo:
	N°
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control 


	01
	Los ciudadanos no son localizados en el domicilio y hora acordados 

	Tolerante
	Confirmar con el ciudadano antes de salir a la entrega de la donación.

	02
	Tratamiento indebido de datos personales.
	Tolerante
	Utilizar los datos personales únicamente para los fines en que fueron recabados, en apego a lo dispuesto por la legislación aplicable y contar con el aviso de privacidad correspondiente.
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Procesos de la Dirección de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado






	Inventario de Procesos 

	 Dependencia
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.
	Código
	MPP-

	Ubicación
	No.
	Denominación del proceso
	Pág.

	Dirección de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado 
	01
	Desazolve de redes de alcantarillado sanitario de manera manual.
	67

	
	02
	Desazolve de redes de alcantarillado con equipo Vactor.
	70

	
	03
	Desazolve y mantenimiento de cajas de operación de válvulas.
	73

	
	04
	Instalación de toma de agua potable y descarga sanitaria.
	76

	
	05
	Mantenimiento preventivo a bocas de tormenta.
	79

	
	06
	Reparación de fugas de agua potable y/o aguas negras.
	82

	
	07
	Sustitución de tapas y/o  anilletas en mal estado.
	85

	
	08
	Instalación de medidor de agua potable y/o instalación de piezas especiales.
	88

	
	09
	Autorizar y otorgar factibilidades para los servicios de agua potable, alcantarillado sanitario y pluvial.
	91

	
	10
	Actualización del padrón de usuarios de agua potable.
	96

	
	11
	Toma de lecturas, captura de lecturas e impresión de consumo, así como entrega de recibos a los domicilios correspondiente.
	99

	
	12
	Entrega de agua potable en pipas a zonas sin redes o con problema de abasto.
	102

	
	13
	Mantenimiento a las instalaciones de los pozos.
	105

	
	14
	Mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos eléctricos.
	108

	
	15
	Monitoreo de cloro residual y ph en el agua.
	112

	
	16
	Vigilancia de la desinfección del agua.
	116

	
	17
	Pruebas hidrostáticas.
	119

	
	18
	Control de almacén de la dirección de área.
	122

	
	19
	Actualización de cartografía y usos de suelo.
	125

	
	20
	Actualización de redes hidrosanitarias.
	128






01. Proceso para el desazolve de redes de alcantarillado sanitario de manera manual

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar el desazolve de redes de alcantarillado sanitario en las zonas que lo requieran.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales

	Dirección 
	Dirección de Área de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado

	Departamento 
	Área Operativa de Mantenimiento a Redes de Agua



Responsable del Proceso: 
	Director (a) de Área y/o Responsable del Área Operativa



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recibir  reporte
	1.1 Recibir reporte vía telefónica, oficio o personal

1.2 Proporcionar a la ciudadanía su número de reporte

1.3 Elaborar y turnar orden de trabajo

	Secretaria (o)

	02 
	Valorar  prioridad 
	2.1 Recibir orden de trabajo, verificar la prioridad y grado de dificultad

· Si no es urgente programa servicio y turna a encargado de cuadrilla
· Si califica dentro de los urgentes se turna a encargado de cuadrilla para su atención pronta
	Responsable del  Área 

	03
	Realización de la limpieza
	3.1 Recibir orden de trabajo, programar de acuerdo a su prioridad y grado de dificultad

3.2 Trasladar a la cuadrilla al lugar en donde se realizará la actividad

3.3 Realizar la limpieza de redes de alcantarillado sanitario, retirando cualquier tipo de bloqueo (escombro producto del desazolve)

3.4 Trasladar a tirar el escombro producto del desazolve
	Encargado (a) de Cuadrilla 

Peón, 
Ayudante General 

	04
	Entregar  orden de trabajo
	4.1 Elaborar orden de trabajo anotando datos sobre la actividad realizada y trasladar al personal a la oficina

4.2 Entregar la orden de trabajo al jefe de área operativa

4.3 Recibir la orden de trabajo, verificar los datos, entrega copia a secretaria para registro y archivo y turnar original a jefe de área técnica
	Encargado (a) de Cuadrilla 
Responsable del  Área

	05
	Registrar y archivar
	5.1 Recibir copia de orden de trabajo, registrar y archivar

5.2 Recibir original de orden de trabajo y verificar servicio concluido

· Si se encontraron observaciones, notificar a la Dirección
· Si no se encontraron observaciones, registrar y archivar.
	Secretaria(o)
Director(a)



	Entrada
	Salida

	Recepción de reporte
	Conclusión de la solicitud del servicio  y Archivo de la misma



Análisis de Riesgo: 
	No. 
	Riesgo
	Evaluación de riesgo
	Actividad de control

	01
	Falta de seguimiento oportuno a la solicitud
	Alarmante
	Valorar la orden de trabajo, de manera adecuada

	02
	Falta de desazolve durante el temporal de lluvias.
	Alarmante 
	Desazolve previo al temporal de lluvias, con un cronograma y mapa por zonas prioritarias. 








Diagrama de Flujo:

	






02. Proceso para el desazolve de redes de alcantarillado con equipo tipo Vactor

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar el desazolve de redes de alcantarillado sanitario con la utilización de equipo tipo Vactor en las zonas que lo requieran.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales

	Dirección 
	Dirección de Área de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado

	Departamento 
	Área Operativa de Mantenimiento a Redes de Agua



Responsable del Proceso: 
	Director(a) de Área y/o Responsable del Área Operativa



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de reporte
	1.1 Recibir oficio de solicitud y turnar copia a jefe(a) de área.

1.2 Recibir copia del oficio de solicitud y elaborar orden de trabajo

1.3 Verificar la prioridad
· Si no es urgente programar servicio y turnar a chofer
· Si califica dentro de los urgentes se turna a chofer para su atención pronta

	Secretaria (o)

Responsable del  Área 

	02 
	Ejecutar la actividad
	2.1 Recibir orden de trabajo, trasladar a domicilio y verificar si es necesario del vactor (vactor es la unidad pesada o camión de absorción y limpieza en drenajes, fosas y alcantarillados.

· Si se necesita vactor se procede a realizar el trabajo de desazolve 
· Si no se necesita vactor, procede realizar trabajos con cuadrilla

2.2 Recabar y trasladar a tirar escombro producto del desazolve
2.3 Completar orden de trabajo con anotación de actividades realizadas y se turna a jefe(a) de área 
	Encargado (a)  de Cuadrilla 
Chofer
Ayudante General, 
Peón



	03
	Revisar y entregar orden de trabajo
	3.1 Recibir orden de trabajo, verificar los datos, informar a Director (a), entregar copia a secretaria (o) para registro y archivo,  turnar original al supervisor.

3.2 Recibir copia de orden de trabajo, registrar y archivar

3.3 Recibir original de orden de trabajo y verificar servicio concluido:
· Si se encontraron observaciones, notificar al encargado de cuadrilla
· Si no se encontraron observaciones, registrar y archivar

	Responsable del  Área 
Secretaria (o)




	Entrada
	Salida

	 Recepción de solicitud del servicio
	Conclusión y Archivo de la orden de trabajo.



Análisis de Riesgo: 
	No. 
	Riesgo
	Evaluación de riesgo
	Actividad de control

	01
	No dar la respuesta oportuna y seguimiento correspondiente a la petición.
	Alarmante
	Controlar las ordenes de servicio para dar solución oportuna a la solicitud
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03. Proceso para el desazolve y mantenimiento de cajas de operación de válvulas 

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar el desazolve y mantenimiento en las cajas de operación de válvulas en las zonas que lo requieran.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales

	Dirección 
	Dirección de Área de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado

	Departamento 
	Área Operativa de Mantenimiento a Redes de Agua



Responsable del Proceso: 
	Director(a) de Área y/o Responsable del Área Operativa.



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Elaborar  programa de limpieza
	1.1 Elaborar programa de limpieza de cajas de operación de válvulas, zonificar en planos del municipio, generar la ruta para realizar la actividad e instruye para elaborar y asignar órdenes de servicio.

1.2 Recibir instrucción, elaborar ordenes de servicio y las turna al encargado de cuadrilla.

	Responsable  del Área 

Auxiliar Administrativo (a)

	02 
	Realizar la limpieza
	2.1 Recibir órdenes de servicio y ejecutar el plan de trabajo.

2.2 Programar a las cuadrillas, entregando la actividad que se realizara. 

2.3 Trasladar a la cuadrilla al lugar en donde se realizará la actividad.

2.4 Realizar la limpieza de cajas de operación de válvulas, en caso de detectar en ellas que las tapas o los marcos estén en malas condiciones, que existan fugas de agua potable o que alguna válvula no funcione correctamente.

· Si existen fallas o anomalías, se corrigen

· Si no existen fallas o anomalías, se realiza limpieza y concluye servicio
	Encargado (a) de Cuadrilla.
Chofer.
Ayudante General.
Peón.

	03
	Registro y archivo
	3.1 Trasladar al personal a la oficina, realizar reporte de actividades en la orden de servicio y la turna para su revisión.

3.2 Recibir reporte de actividades en orden de servicio, revisar reporte y turnar para su archivo.

3.3 Recibir reporte de actividades en orden de servicio, la registra y archiva
	Encargado(a) de Cuadrilla
Responsable  del Área 
Secretaria (o)



	Entrada
	Salida

	Elaboración de programa para limpieza y mantenimiento
	Recepción del reporte de actividades del servicio realizado



Análisis de Riesgo: 
	No. 
	Riesgo
	Evaluación de riesgo
	Actividad de control

	01
	Realizar  a destiempo el programa de trabajo para ejecutar el mantenimiento
	Alarmante
	 Apego al programa de limpieza 
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04. Proceso para la instalación de toma de agua potable y descarga sanitaria

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la instalación de toma de agua potable y descarga sanitaria cuando el ciudadano lo solicite. 


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales

	Dirección 
	Dirección de Área de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado

	Departamento 
	Área Técnica de Agua Potable / Alcantarillado y Área Operativa de Mantenimiento a Redes de Agua



Responsable del Proceso: 
	Director (a) de Área y/o Responsable del Área Técnica y Área Operativa.



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recibir  solicitud
	1.1 Recibir solicitud y verificar, si corresponde prestar el servicio.

· Si el servicio corresponde al SIAPA informa a la ciudadanía solicitante asistir a las oficinas del SIAPA.

· Si el servicio lo presta el municipio, llenar formato de registro único de usuarios de agua potable y lo turna.

1.2 Dar información para llenar formato de registro y el   costo que tiene el servicio solicitado.

	 Auxiliar Administrativo (a) 

	02 
	Recepción de formatos
	2.1 Recibir formato de registro único de usuarios de agua potable, realizar supervisión, llenar y presentar formato con información de campo.

2.2 Recibir formato de registros único de usuarios de agua potable con información de campo, elaborar y entregar oficio de pago.

2.3 Recibir copia de recibo de pago, entregar al ciudadano listado de material que necesita comprar para la instalación y el número de teléfono del área operativa para ponerse de acuerdo en cuanto tenga el material
	Supervisor (a)
 Auxiliar Administrativo (a) 

	03
	Efectuar orden de servicio
	3.1 Recibir la orden de servicio y esperar a que la                        ciudadanía       solicitante  se comunique para realizar el servicio.
3.2 Turnar la orden de servicio al encargado de cuadrilla.
3.3  Proceder a realizar orden de servicio.
	Director (a) de Área y/o 
Responsable del Área Técnica y Área Operativa.

	04
	Instalar toma de agua
	4.1 Recibir orden de trabajo.
 
4.2 Trasladar a la cuadrilla al lugar en donde se realizará la actividad.

4.3 Realizar la instalación de toma de agua potable y descarga sanitaria.

4.4 Dar disposición al escombro producto de la instalación. 
	Encargado (a) de Cuadrilla
Ayudante General
Peón

	05
	Elaborar orden de trabajo
	5.1 Elaborar orden de trabajo anotando datos sobre la actividad realizada y trasladar al personal a la oficina.

5.2 Entregar la orden de trabajo.

5.3 Recibir la orden, verificar los datos entregar copia a secretaria para registrar y archivar y turnar original a jefe(a) de área.
 
5.4 Recibir copia de orden de trabajo, registrar y archivar.
 
5.5 Recibir original de orden de trabajo y verifica servicio concluido
· Si se encontraron observaciones, notifica al Director.
· Si no se encontraron observaciones, registrar y archivar
	Encargado de Cuadrilla
Secretaria
Supervisor



	Entrada
	Salida

	Recepción del formato de registro único de usuarios de agua potable
	Ejecución del servicio, conclusión y archivo de la solicitud



Análisis de Riesgo: 
	No. 
	Riesgo
	Evaluación de riesgo
	Actividad de control

	01
	Elaborar incorrectamente el formato en el cual solicita el servicio
	Tolerante
	Solicitar a la persona solicitante los datos y señas correctos, para la realización del servicio en tiempo y forma
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5. Proceso para el mantenimiento preventivo a bocas de tormenta 

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar el mantenimiento preventivo necesario en las bocas de tormenta en las zonas que lo requieran.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales

	Dirección 
	Dirección de Área de Agua Potable Drenaje y Alcantarillado

	Departamento 
	Área Operativa de Mantenimiento a Redes de Agua



Responsable del Proceso: 
	Director(a) de Área y/o Responsable del Área Operativa



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Elaborar programa de mantenimiento 
	1.1 Elaborar programa de mantenimiento preventivo de bocas de tormenta, zonificar en planos del municipio, generar la ruta para realizar la actividad e instruye para elaborar y asignar órdenes de servicio.

1.2 Recibir instrucción, elaborar órdenes de servicio y las turna a Encargado(a) de Cuadrilla

	Técnico (a) Especializado (a)  

Auxiliar Administrativo (a)

	02 
	Recibir  órdenes de servicio
	2.1 Recibir órdenes de servicio y ejecutar el plan de trabajo, programando a las cuadrillas, entregando la actividad que se realizara.

2.2 Trasladar a la cuadrilla al lugar en donde se realizará la actividad.

2.3 Realizar la limpieza de bocas de tormenta, en caso de detectar en ellas o en los marcos que estén en malas condiciones. 
· Si existen fallas o anomalías, se corrigen. 
· Si no existen fallas o anomalías, se realiza limpieza y concluye servicio
2.4 Trasladar del personal a la oficina, realizar reporte de actividades en la orden se servicio y la turna para su revisión.
	Encargado(a) de Cuadrillas, 
Chofer, 
Ayudante General, 
Peón 

	03
	Recibir orden  de servicio 
	3.1 Recibir reporte de actividades en orden de servicio, revisar reporte y turnar para su archivo.

3.2 Recibir reporte de actividades en orden de servicio, la registra y archiva.
	Supervisor (a)
Secretaria (o)



	Entrada
	Salida

	Elaboración de programa de mantenimiento correctivo
	Realización y conclusión del programa



Análisis de Riesgo: 
	No. 
	Riesgo
	Evaluación de riesgo
	Actividad de control

	01
	No dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo a tiempo
	Alarmante
	Apego  y ejecución del programa para el bien de la Ciudadanía.
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06. Proceso para la reparación de fugas de agua potable y/o aguas negras

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la reparación de fugas de agua potable y/o aguas negras donde se allá realizado el reporte.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales

	Dirección 
	Dirección de Área de Agua Potable Drenaje y Alcantarillado

	Departamento 
	Área Operativa de Mantenimiento a Redes de Agua



Responsable del Proceso: 
	Director(a) de Área y/o Responsable del Área Operativa



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recibir reporte
	1.1 Recibir reporte vía telefónica, oficio o personal; proporcionar a la  ciudadanía su número de reporte y elaborar y turna orden de trabajo.

	Secretaria (o)

	02 
	Verificar prioridad 

	2.1 Recibir la orden de trabajo, verificar la prioridad y grado de dificultad. 
· Si no es urgente programar servicio y turnar a encargado(a) de cuadrilla.
· Si califica dentro de los urgentes se turna a Encargado(a) de Cuadrilla para su atención pronta.
	Técnico (a)
Especializado (a)

	03
	Recibir orden de trabajo
	3.1 Recibir orden de trabajo, programar de acuerdo a su prioridad y grado de dificultad.

3.2 Acudir al almacén y recoger el material para el trabajo a realizar.

3.3 Trasladar a la cuadrilla al lugar en donde se realizará la actividad.

3.4 Realizar las reparaciones de fugas de agua potable y/o aguas negras.

3.5 Dar disposición al escombro producto de las reparaciones.

3.6 Llenar orden de trabajo anotando datos sobre la actividad realizada y trasladar al personal a la oficina.
	Encargado(a) de Cuadrilla.
 Supervisor (a)
Chofer.
Ayudante General.
Peón

	04
	Registrar y archivar
	4.1 Entregar la orden de trabajo.

4.2 Recibir la orden, verificar los datos, entregar copia a secretaria para registro y archivo y turnar original al Jefe(a) de Área.

4.3 Recibir copia de orden de trabajo, registrar y archivar 

4.4 Recibir original de orden de trabajo y verificar servicio concluido
· Si se encontraron observaciones, notificar a Supervisor(a)
· Si no se encontraron observaciones, registrar y archivar.
	Encargado(a) de cuadrilla
Secretaria (o)
Técnico (a) Especializado (a)




	Entrada
	Salida

	Recepción de Solicitud para servicio
	Recibir original de la orden del trabajo realizado y realizar verificación del servicio concluido



Análisis de Riesgo: 
	No. 
	Riesgo
	Evaluación de riesgo
	Actividad de control

	01
	Falta de seguimiento a la orden de trabajo.
	Tolerante
	Control y seguimiento a las órdenes de trabajo.
Recibir el original de las órdenes de trabajo realizado.
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07. Proceso para la sustitución de tapas y/o Anilletas en mal estado

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la recepción del reporte de anilletas y tapas en mal estado.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales

	Dirección 
	Dirección de Área de  Agua Potable Drenaje y Alcantarillado

	Departamento 
	Área Operativa de Mantenimiento a Redes de Agua



Responsable del Proceso: 
	Director(a) de Área y/o Responsable del Área Operativa



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recibir  reporte
	1.1 Recibir reporte vía telefónica, oficio o personal; proporcionar a la ciudadanía su número de reporte y elaborar y turnar orden de trabajo.

1.2 Recibir la orden de trabajo, verificar la prioridad y grado de dificultad. 
· Si no es urgente programar servicio y turnar a encargado de cuadrilla.
· Si califica dentro de los urgentes se turna a Encargado(a) de Cuadrilla para su atención pronta.
	Secretaria(o) 
Técnico(a) Especializado(a) 

	02 
	Valorar prioridad 

	2.1 Recibir orden de trabajo, programar de acuerdo a su prioridad y grado de dificultad.

2.2 Acudir  al almacén y recoger el material para el trabajo a realizar.

2.3 Trasladar a la cuadrilla al lugar en donde se realizará la actividad.

2.4 Realizar la sustitución de tapas y/o anilletas.

2.5 Trasladar a tirar escombro producto de las reparaciones.

2.6 Llenar orden de trabajo anotar datos sobre la actividad realizada y trasladar al personal a la oficina.

2.7 Entregar la orden de trabajo.
	Encargado de cuadrilla
Chofer
Ayudante General
Peón 

	03
	Recibir  orden de servicio
	3.1 Recibir la orden, verificar los datos, entregar copia a Secretaria(o) para registro y archivo y turnar original a Jefe(a) de Área.

3.2 Recibir copia de orden de trabajo, registrar y archivar 

3.3 Recibir original de orden de trabajo y verificar servicio concluido
· Si se encontraron observaciones, notificar al supervisor
· Si no se encontraron observaciones, registrar y archivar.
	Secretaria (o)
Técnico(a) Especializado(a)



	Entrada
	Salida

	 Recepción de solicitud para servicio
	Registro y archivo de la orden de trabajó realizada



Análisis de Riesgo: 
	No. 
	Riesgo
	Evaluación de riesgo
	Actividad de control

	01
	Falta de materiales para la realización de las ordenes 
	Tolerante
	 Llevar control de la salida y entrada de los materiales 













Diagrama de Flujo:

	






08. Proceso para la instalación de medidor de agua potable y/o instalación de piezas especiales 

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para dar seguimiento a la solicitud de la ciudadanía para la   instalación de un medidor (con número de serie) o piezas especiales.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales

	Dirección 
	Dirección de Área de Agua Potable Drenaje y Alcantarillado

	Departamento 
	Área Técnica de Agua Potable y Alcantarillado y Área Operativa de Mantenimiento a Redes de Agua



Responsable del Proceso: 
	Director de Área y/o Responsable del Área Técnica y Área Operativa



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Atender solicitudes
	1.1 Atender solicitud vía personal y/o telefónica. 
1.2 Programar, en caso de ser necesario, supervisión al medidor de agua.
1.1 Verificar, en caso de que el medidor no funcione, si el medidor tiene garantía.
1.2 Realizar oficio para el pago del medidor en caso de no tener garantía.
	Auxiliar Administrativo(a)

	02
	Realizar oficio de pago de medidor
	2.1 Recibir oficio de solicitud de instalación del medidor por escrito.
2.2 Entregar oficio de pago de medidor.
2.3 Solicitar copia de pago de medidor.
2.4 Programar fecha y hora para la instalación del medidor de agua, válvula expulsora de aire y de reducción de flujo, estas válvulas en caso de no tenerlas instaladas.
	Secretaria(o)
Director(a) de Área

	03
	Realizar instalación
	3.1 Recibir listado de medidores pagados por instalar.
3.2 Acudir al almacén.
3.3 Solicitar el medidor de agua, material y herramienta necesaria para la ejecución del servicio.
3.4 Recibir orden de trabajo junto con formatos de aceptación de instalación de medidor de agua potable y piezas especiales.
3.5 Trasladar a la cuadrilla al lugar en donde se realizará la actividad.
3.6 Realizar la Instalación de medidor de agua potable y/o piezas especiales según lo requiera.
3.7 Dar disposición al escombro producto de la instalación.
3.8 Llenar orden de trabajo anotando datos sobre la actividad realizada y trasladar al personal a la oficina.
3.9 Entregar la orden de trabajo.
	Encargado(a) de cuadrilla
Chofer
Ayudante General
Oficial de Agua Potable

	04
	Recibir orden de trabajo
	4.1 Recibir la orden de trabajo llenada junto con los formatos de aceptación de instalación de medidor.
4.2 Verificar los datos.
4.3 Entregar copia a secretaria(o) para registro y archivo.
	Técnico(a) Especializado
Secretaria(o)




	Entrada
	Salida

	 Recepción de solicitud.
	 Instalación y llenado de orden de trabajo.



Análisis de Riesgo: 
	No. 
	Riesgo
	Evaluación de riesgo
	Actividad de control

	01
	Datos incorrectos del reporte de la solicitud.
	Tolerante
	Verificación de los datos antes de salir a realizar el servicio.





Diagrama de Flujo:
	






9. Proceso para autorizar y otorgar viabilidades, factibilidades y recepción de obras, para los servicios de agua potable, alcantarillado sanitario y pluvial.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para el Trámite por el que los usuarios y Dependencias de Gobierno solicitan al Organismo Operador Municipal el Dictamen de Viabilidad y Factibilidad para la dotación de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado Sanitario y Alcantarillado Pluvial, para cualquier acción urbanística ya sean subdivisiones, construcciones, ampliaciones, remodelaciones, cambio de uso o destino del suelo, etc., considerando la disponibilidad del agua y de la infraestructura instalada para su prestación, en el área que administra directamente el Municipio, previamente a la obtención de la Licencia de Construcción otorgada por la Coordinación de General de Gestión Integral de la Ciudad.
Una vez otorgada la licencia de construcción e iniciando las obras hidrosanitarias y pluviales, se lleva a cabo la supervisión, vigilancia, control y revisión de los trabajos, para estar en condiciones de recibirlos. 


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales

	Dirección 
	Dirección de Área de Agua Potable Drenaje y Alcantarillado

	Departamento 
	Área Técnica de Agua Potable y Alcantarillado



Responsable del Proceso: 
	Director(a) de Área y Responsable del Área de Factibilidades



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Atención Ciudadana
	1.1 Información a la ciudadanía sobre procesos y documentación a entregar para realizar los trámites y obtener la Viabilidad, Factibilidad y Recepción de infraestructura de agua potable, alcantarillado sanitario y alcantarillado pluvial.

	Secretaria(o)
Técnico (a) Especializado (a)

	02
	Recibir,  redactar y canalizar documentos para solicitud de viabilidad

	2.1 Recibir documentación para atender la solicitud de Viabilidad para Factibilidad.
	
2.2 Realizar registro de solicitud.

2.3 Redactar y entregar oficio de pago de solicitud de Viabilidad para Factibilidad.

2.4 Recibir copia del recibo expedido por la Hacienda municipal por el pago de solicitud de viabilidad e incorporarlo a su expediente.

2.5 Canalizar al área correspondiente la documentación para su atención.

	Responsable del Área de Factibilidades 
 
Técnicos (a) Especializados (a)


	03 
	Revisar, derivar, analizar y redactar documento con lineamientos para obtener la factibilidad

	3.1 Revisar y Analizar documentación así como supervisar el predio motivo de la solicitud, en caso de requerir otros documentos y proyectos dependiendo la acción urbanística a realizar, se generar un listado.

3.2 Derivar al Área de Calidad del agua si la magnitud del trámite lo requiere, para su análisis técnico y dictaminación.

3.3 Derivar al Área Técnica si la magnitud del trámite lo requiere, para supervisión y procesos correspondientes al Padrón de Usuarios de agua Potable.

3.4 Realizar análisis técnico de la infraestructura existente y de los nuevos proyectos de infraestructura hidrosanitaria y pluvial en el área motivo de la solicitud.

3.5 Analizar y generar síntesis de los dictámenes de las áreas de Calidad del Agua, Área Técnica y Factibilidades y redactar oficio en apego a normas, leyes y reglamentos aplicables             

	Responsable del Área de Factibilidades 

Técnicos (a) Especializados (a)
Supervisor(a)

	04
	Entregar oficio en respuesta a la solicitud de viabilidad

	4.1 Si el Dictamen Técnico es favorable, entregar al solicitante oficio con lineamientos para continuar con el trámite y obtener la Factibilidad, en respuesta a la solicitud de Viabilidad.

4.2 Si el dictamen técnico no es favorable, entregar al solicitante oficio en donde se describen el o los motivos de la negativa.

4.3 Entregar copia del oficio a la Coordinación General de Servicios Públicos.

	Secretaria(o) 

 Auxiliar Administrativo (a)



	05
	Revisar, derivar, generar síntesis y redactar oficios para obtener la Factibilidad.
	5.1 Revisar, generar análisis técnico y dictaminar en base a la documentación y proyectos solicitados en los lineamientos para obtener la factibilidad.

5.2 Derivar al Área de Calidad del Agua los documentos correspondientes para su análisis técnico y dictaminación.

5.3 Derivar al Área Técnica documentos requeridos para procesos correspondientes del Padrón de Usuarios.

5.4 Generar una síntesis con las observaciones de las áreas de Calidad del Agua, Factibilidades y datos del Área Técnica.

5.5 En caso de haber recibido los documentos y proyectos de conformidad a las normas oficiales, leyes, reglamentos y datos requeridos, se procede a redactar oficios ya sea de pago de derechos por la prestación de los servicios de agua potable y alcantarillado y/o oficio a Sindicatura para nuevas fuentes de abastecimiento o acreditación de obras solicitadas a las empresas para mejorar los servicios por acciones, causas y objetivos distintos a los elementos de su proyecto contra el monto de los pagos de derechos a realizar por parte de la Empresa al Municipio.

5.6 En caso de que los documentos o proyectos estén incompletos, notificar al solicitante para que los complemente y poder continuar con su trámite.

	Responsable del Área de Factibilidades 
Técnico (a)
Especializado (a)

Supervisor (a)

	06
	Entregar oficios, resultado de la síntesis de datos recibidos en los lineamientos para obtener la factibilidad.
	6.1 Entregar oficios al solicitante y a las Dependencias correspondientes, precedentes a la dictaminación general como son pagos a realizar por derechos de los servicios, convenios y/o acreditaciones y lineamientos a cumplir para obtener la Factibilidad.
	Responsable del Área de Factibilidades 
Técnico (a)
Especializado (a)

	07
	Recibir y revisar documentos precedentes a la dictaminación general
	7.1 Recibir documentos requeridos en los oficios, resultado de la dictaminación general para obtener la Factibilidad.

7.2 Redactar oficio de Factibilidad señalando los lineamientos a seguir al realizar la obra, en apego a normas, leyes y reglamentos aplicables.

	Responsable del Área de Factibilidades 
Técnico (a)
Especializado (a)

	08
	Entregar documento para obtener la Factibilidad
	8.1 Entregar al solicitante oficio de Factibilidad Favorable incluyendo los lineamientos para Recibir las obras de agua potable, alcantarillado sanitario y alcantarilladlo pluvial.

8.2 Entregar copia a la Coordinación General de Servicios Públicos.
	Técnico (a) Especializado (a), 
Auxiliar Administrativo (a)

	09
	Supervisar y realizar pruebas hidrostáticas 
	9.1 Supervisar las obras de agua potable, alcantarillado sanitario y alcantarillado pluvial, anotando fechas y observaciones.

9.2 Realizar pruebas hidrostáticas sobre las redes de agua potable y alcantarillado, en el caso de que pase la prueba, el supervisor firma y agrega la fecha sobre el tramo de la red aprobado en el proyecto y lo asienta en bitácora.

9.3 Al concluir las pruebas hidrostáticas se procede a redactar el acta de recepción de obra.

	Responsable del Área de Factibilidades 
Técnico (a)
Especializado (a)
Supervisor (a)

	10
	Redactar oficio que contiene las cuentas generadas en el padrón de usuarios de agua potable.
	10.1 Turnar oficio de acta de recepción al Área Técnica para que proceda a dar de alta al Padrón de Usuarios de Agua potable y Alcantarillado, las cuentas de cada uno de los predios beneficiados con los servicios, generando el adeudo a partir de la fecha de recepción.

10.2 Recibir del Área Técnica, listado que contiene las cuentas de agua potable del Padrón de Usuarios y elaborar oficio para entregar al solicitante.
	Responsable del Área de Factibilidades 
Técnico (a)
Especializado (a)

	11
	Entregar Acta de Recepción y oficio de cuentas generadas en el padrón de usuarios de agua potable
	11.1 Entregar el Acta de Recepción de obras de las Redes de Agua Potable, Alcantarillado Sanitario y Alcantarillado Pluvial al solicitante.

11.2 Entregar oficio que contiene las cuentas del Padrón de Usuarios para el pago de derechos de conformidad a las leyes aplicables.

	Técnico (a)
Especializado (a)
Secretaria (o)
Auxiliar Administrativo (a)



	Entrada
	Salida

	Recepción de solicitud para la factibilidad
	Registro y archivo del oficio de la factibilidad realizada.



Análisis de Riesgo: 
	No. 
	Riesgo
	Evaluación de riesgo
	Actividad de control

	01 
	Elaborar incorrectamente un dictamen
	Tolerante
	Realizar la visita para obtener la información correcta y factible para ejecutar el servicio oportunamente.
















Diagrama de Flujo:
	



10. Proceso para la actualización del padrón de usuarios de agua potable

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la actualización del padrón de usuarios de agua potable.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales

	Dirección 
	Dirección de Área de Agua Potable Drenaje y Alcantarillado

	Departamento 
	Área Técnica de Agua Potable y Alcantarillado



Responsable del Proceso: 
	Director(a) de Área y/o Responsable del Área Técnica



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Toma de llamada o atención en oficina
	1.1 Tomar por llamada telefónica o vía personal en oficina las peticiones o aclaraciones sobre el cobro de cuenta, como también algún cambio de propietario o domicilio.

1.2 Programar la supervisión del predio o medidor de agua y entregar documentos necesarios para la realización de la supervisión.

1.3 En caso de no ser necesaria la supervisión y se pueda resolver un error de cobro, cambio de propietario o domicilio se pasara al Jefe(a) de Área o a Auditoria según sea el caso, para que resuelva el problema que tenga la cuenta.
	Responsable del Área Técnica 


	02
	Programar supervisión
	2.1 Programar la supervisión del predio o medidor de agua.

2.2 Entregar formatos, documentos y planos para la realización de la supervisión.
	Responsable del Área Técnica

Secretaria (o)

	03
	Realizar supervisión
	3.1 Trasladar a la colonia para la supervisión del predio o medidor de agua.

3.2 Realizar la supervisión del predio o medidor de agua y llenar el formato de registro del padrón único de usuarios.
	Responsable del Área Técnica


Supervisor (a)

	04
	Registro de supervisión realizada
	4.1 Recibir formatos de supervisión.

4.2  Registrar y turnar a supervisión y Responsable del Área Técnica
	Secretaria (o)

	05
	Efectuar cambios y/o correcciones a la cuenta o medidor supervisado

	5.1 Analizar Supervisión.

5.2 Calcular y corregir los datos dentro del Sistema integral.

5.3 Archivar supervisión y los documentos que entrego usuario al expediente de la cuenta. 
	Responsable del Área Técnica

Secretaria (o) 



	Entrada
	Salida

	Registro de la atención de usuarios.
	 Actualización y corrección de la cuenta de agua. 



Análisis de Riesgo: 
	No. 
	Riesgo
	Evaluación de riesgo
	Actividad de control

	01 
	Molestia por parte de los usuarios
	Tolerante
	Obtener del usuario la información actualizada del predio y/o medidor de agua.
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11. Proceso para la toma y captura de lecturas e impresión de consumo, así  como entrega de recibos a los domicilios correspondiente 

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la toma de lecturas, captura de lecturas e impresión de consumo, así como entrega de recibos


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales

	Dirección 
	Dirección de Agua Potable Drenaje y Alcantarillado

	Departamento 
	Área Técnica de Agua Potable y Alcantarillado



Responsable del Proceso: 
	Director(a) de Área y/o Responsable del Área Técnica



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Diseño de recorridos 
	1.1 Diseñar en plano los recorridos para la toma de lecturas e imprimirlo.

1.2 Diseñar hojas de toma de lecturas e imprimirlas metiéndolas en carpeta con su plano correspondiente.

1.3 Programar la toma de lecturas de medidores de agua.

1.4 Entregar carpeta con hojas de lecturas, plano y avisos de incidencias.
	Responsable del Área 

Secretaria (o)

	02
	Toma de lectura
	2.1 Trasladarse a la colonia o fraccionamiento por tomar lectura.

2.2 Anotar en hoja de campo la lectura que se tiene en cada uno de los medidores que conformar el recorrido.

2.3 En caso de que el medidor de agua presente una incidencia o impedimento llenar aviso de incidencia y entregárselo al usuario de estar en el domicilio de lo contario dejarlo en puerta o buzón.
	Responsable del Área 

Auxiliar Técnico (a)

	03
	Clonación de recorridos
	3.1 Clonar o diseñar en el sistema integral los recorridos para la captura de lecturas.

3.2 Marcar incidencias e impedimentos de las hojas de lecturas.
	Responsable del Área 

Secretaria (o)

	04
	Captura de lecturas
	4.1 Captura de lecturas en el sistema integral.

4.2 En caso de algún error en lectura o duda consultarlo con el Responsable del Área Técnica.

	Responsable del Área 

Auxiliar Administrativo (a)

	05
	Aplicación de adeudos
	5.1 Revisar lectura por lectura de cada uno de los medidores de agua tomados en el recorrido.

5.2 Generar consumos, adeudos y aplicar los adeudos si no tienen ningún error.
	Responsable del Área 

Auxiliar Administrativo (a)

	06
	Impresión de recibos.
	6.1 Impresión de recibos de agua.

6.2 Armar los paquetes de recibos de agua y plano de recorrido.

6.3 Programar y entregar los paquetes de recibos de agua a los lecturistas. (Auxiliar Técnico (a)
	Responsable del Área 

Auxiliar Administrativo (a)

	07
	Entrega de recibos.
	7.1 Trasladarse a la colonia o fraccionamiento para entregar recibos de agua.

7.2 Recorrer casa por casa y entregar recibos de agua.

7.3 En caso de que el usuario solicite una aclaración del cobro se deberán de comunicarse a la oficina.
	Responsable del Área 

Secretaria (o)



	Entrada
	Salida

	Registro de toma de lecturas.
	Generación de adeudo y entrega de recibos de agua.



Análisis de Riesgo: 
	No. 
	Riesgo
	Evaluación de riesgo
	Actividad de control

	01
	Generar un cobro erróneo.
	Tolerante
	Efectuar con eficiencia de  la toma de lecturas
Captura eficiente de la lectura
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12. Proceso para la entrega de agua potable en pipas a zonas sin redes o con problema de abasto.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la entrega de agua potable en pipas a las zonas que no cuentan con redes o abasto de agua potable.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales

	Dirección 
	Dirección de Área de Agua Potable Drenaje y Alcantarillado

	Departamento 
	Departamento de Transportación de Agua



Responsable del Proceso: 
	Jefe de Departamento



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Atención de reporte
	1.1 Recibir reporte vía telefónica, oficio o personal.
1.2 Proporcionar número de reporte.
1.3 Elaborar bitácoras de trabajo y entregas para los choferes de pipas.
1.4 Revisar las solicitudes de servicio para su autorización y distribución.
1.5 Salir a las diferentes colonias que no cuentan con red de agua potable y entregar a los domicilios que traen en su bitácora de trabajo.
1.6 Registrar en la colonia correspondiente a la ciudadanía que requieren agua.
	Jefe(a) de Departamento
Supervisor(a)
Secretaria(o)
Chofer

	02
	Entrega a domicilios
	2.1 Recibir relación de bitácora para servicios de entrega de agua.
2.2 Trasladar a la ruta asignada de acuerdo con la agenda y cantidad de servicios para su entrega.
2.3 Realizar la entrega de agua a los domicilios en las colonias correspondientes.
2.4 Llenado de bitácora de trabajo.
2.5 Entregar la bitácora de trabajo al encargado de realización de roles.
	Chofer
Supervisor(a)

	03
	Captura de bitácora
	4.1 Verificar los datos. 
4.2 Registrar en base de datos interna. 
4.3 Realizar labores de archivo.
	Jefe(a) de Departamento
Supervisor(a)
Secretaria(o)



	Entrada
	Salida

	Recepción de solicitud de servicio. 
	Registro y actualización en la bitácora del trabajo realizado.



Análisis de Riesgo: 
	No. 
	Riesgo
	Evaluación de riesgo
	Actividad de control

	01
	No registrar la orden del servicio.
	Tolerante
	Llevar un registro de las solicitudes para dar la atención al ciudadano.
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13.- Proceso para el mantenimiento a instalaciones de los pozos.
Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para dar el servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo a la infraestructura e instalaciones, sistemas de distribución, equipos de rebombeo y electromecánico de 22 fuentes de abasto (pozos profundos) dentro del municipio.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales

	Dirección 
	Dirección de Área de Agua Potable Drenaje y Alcantarillado

	Departamento 
	Jefatura de Área de Calidad del Agua



Responsable del Proceso: 
	Director(a) de Área y/o Jefe de Área



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Solicitar servicio
	1.1 Elaborar oficio dirigido a la Dirección de Área de Proveeduría, solicitando el servicio, material y/o equipo necesario para realizar el mantenimiento a la infraestructura hidráulica o electromecánica de la fuente de abasto (pozos) que lo requiera.

1.2 Turnar oficio a Jefe(a) de Área para visto bueno y firma.

1.3 Remitir oficio de requisición a la Dirección de Área de Proveeduría.

	Jefe(a) de Área
Técnico(a) Especializado

	02
	Recibir servicio, material o equipo
	2.1 Recibir servicio, material y/o equipo del Proveedor asignado al personal municipal o instalación y puesta en marcha de los equipos en cualquiera de las fuentes de abasto.

5.1 Firmar orden de salida por quien entrega y por quien recibe.
	Jefe(a) de Área
Técnico(a) Especializado

	03
	Traslado del material y/o equipo a los pozos
	3.1 Preparar material y/o equipo en paquetes para su distribución al lugar y zona señalada.

3.2 Acudir, con el material y/o equipo, al lugar en donde se ubican los pozos que requieren mantenimiento.
	Técnico(a) Especializado(a)

	04
	Mantenimiento y supervisión
	4.1 Dar mantenimiento a las áreas verdes que se       encuentren en los pozos de extracción de agua.

4.2 Supervisar que los trabajos señalados anteriormente se lleven a cabo con calidad.

4.3 Tomar evidencia de los trabajos realizados.

4.4 Solicitar firma de conformidad por los trabajos realizados.

4.5 Solicitar firma por entrega y recepción.

4.6 Resguardar documentación para labores de archivo.

	Jefe(a) de Área
Técnico(a) Especializado

	05
	Pruebas de los servicios y acta de entrega-recepción
	5.1 Tomar evidencia de los trabajos realizados.

5.2 Solicitar firma de conformidad por los trabajos realizados.

5.3 Solicitar firma por entrega y recepción.

5.4 Resguardar documentación para labores de archivo.
	Jefe(a) de Área
Técnico(a) Especializado



	Entrada
	Salida

	Requisición de servicio, material y/o equipo.
	Efectuar y comprobar el servicio realizado de mantenimiento preventivo y/o correctivo a los pozos.



Análisis de Riesgo: 
	No. 
	Riesgo
	Evaluación de riesgo
	Actividad de control

	01
	No enviar la solicitud del material para el servicio a efectuar.
	Tolerante
	Llevar un control de los mantenimientos, entrada y salida de materiales.
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14.- Proceso para realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los  equipos eléctricos.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para dar el mantenimiento oportuno a las instalaciones técnicas y eléctricas en los equipos utilizados en cada uno de los pozos administrados por esta Dirección.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales

	Dirección 
	Dirección de Área de Agua Potable Drenaje y Alcantarillado

	Departamento 
	Jefatura de Área de calidad del Agua



Responsable del Proceso: 
	Director(a) de Área  y/o Jefe de Área



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Elaborar calendario.
	1.1 Elaborar el calendario anual de mantenimiento preventivo                         a los equipos eléctricos que suministran el sistema para el      bombeo de agua en cada uno de los pozos.

1.2 Girar indicaciones al personal correspondiente para la      ejecución del servicio de revisión y mantenimiento.

	Jefe(a) de Área 

	02
	Revisar equipo de los pozos.
	2.1 Tomar lectura de voltaje y amperaje al equipo eléctrico ubicado en cada uno de los pozos.

2.2 Revisar las terminales eléctricas, limpiándolas de polvo y grasa para mejor funcionamiento del equipo eléctrico.

2.3 Realizar el mantenimiento preventivo a tableros de control y equipos de cloración.

	Técnico(a) Especializado(a)
Supervisor(a)
Ayudante General 

	03
	Turnar reporte si hay falla.
	3.1 Turnar el reporte si se detecta una falla mayor, al Jefe del Departamento.

3.2 Turnar a Director en primera instancia para solicitar servicio que se requiera, o a la Dirección de Alumbrado Público, cuando por un exceso de voltaje, o alguna otra circunstancia se produce un desperfecto, corto circuito, puede dañarse cableado, motor, bomba, todo o parte del tablero.

	Técnico(a) Especializado(a)
Supervisor

	04
	Supervisar reporte
	4.1 Supervisar el problema.

4.2 Realizar la reparación de la falla o de no poderlo realizar, se determina si se requiere de un especialista externo, servicio o equipo, taller o especialista particular para su reparación.

	Jefe(a) de Área 
Técnico(a) Especializado(a)
Ayudante General

	05
	Realizar requisición.
	5.1 Realizar requisición (de servicio, equipo, proveedor y/o materiales) de acuerdo a la necesidad detectada.  

5.2 Solicitar a Recursos Materiales de la Dirección para que elabore la requisición, solicitar cotización y la turna Dirección a firma

5.3 Firmar requisición y enviar a proveeduría por medio de recursos materiales de papelería para sus respectivas firmas de autorización.

	Secretaria(o)
Jefe(a) de Área 
Director(a) de Área

	06
	Entregar requisición Urgente
	6.1 Entregar a la Dirección para que está a su vez a la Dirección proveeduría, comunicándole la urgencia de proveedor de servicio, equipo o material, la urgencia para la reparación, reactivación de fuente de abasto, por medio de acuse y entregar la copia a la secretaria.

6.2 Registrar y archivar la requisición.

	Jefe(a) de Área 
Director(a) de Área
Secretaria(o)

	07
	Asignación De Proveedor 
	7.1 Solicitar a la Dirección de Proveeduría, informe a el departamento los datos de proveedor asignado. recursos materiales de la Dirección informar a la jefatura entrega de material.

7.2 Recoger material en la proveeduría municipal entregar material al área solicitante personal a través de una orden de salida firmada por quien entrega y por quien recibe.

	Jefe(a) de Área 

Chofer

	08
	Verificar y supervisar el trabajo.
	8.1 Contactar con la empresa que realiza la reparación y/o servicio para solicitarle catálogo de materiales o conceptos, calendario de trabajo.

8.2 Verificar y supervisar que el trabajo que se realice sea de calidad e informa a la Dirección y esta a su vez a proveeduría sobre las actividades que la empresa particular realizo.

	Jefe(a) de Área 
Técnico(a) Especializado(a)






	Entrada
	Salida

	Elaboración de calendario para las actividades de mantenimiento
	Ejecución del servicio de mantenimiento a las instalaciones de acuerdo al programa anual de mantenimiento.



Análisis de Riesgo: 
	No. 
	Riesgo
	Evaluación de riesgo
	Actividad de control

	01
	Elaborar el programa de visitas sin el control correspondiente
	Alarmante
	Realizar oportunamente el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo
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15.- Proceso para el monitoreo de cloro residual y pH en el agua.
Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la solicitud, recepción, análisis de la calidad y concentración del cloro para su dosificación en la red general, así como, realizar el monitoreo de cloro residual y pH en el servicio de agua potable para dar cumplimiento a las Normas Oficiales Mexicanas.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales

	Dirección 
	Dirección de Área de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado

	Departamento 
	Jefatura de Área de Calidad del Agua



Responsable del Proceso: 
	Director(a) de Área y/o Jefe(a) de Área



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Solicitar producto
	1.1 Elaborar oficio dirigido a la Dirección de Área de Proveeduría, solicitando cloro y reactivos para determinación de cloro residual y pH.
1.2 Firmar requisición como solicitante y turna a secretaria para su envío.
1.3 Turnar oficio a firma del Jefe(a) de área.
1.4 Remitir oficio.
1.5 Entregar requisición al mensajero para recabar firma de autorización y suficiencia a la Tesorería Municipal. 
	Técnico(a) Especializado(a)
Director(a) de Área
Ayudante General
Secretaria(o)

	02
	Entrega de requisición
	2.1 Acudir a la Tesorería Municipal.
2.2 Entregar requisición para su firma, sello y autorización.
2.3 Acudir a la Dirección de Área de Proveeduría.
2.4 Entregar copia de la requisición firmada, sellada y aprobada por Tesorería Municipal.
2.5 Entregar copia de la requisición a la secretaria.
	Ayudante General


	03
	Recepción producto
	3.1 Realizar lavado a tambos de 200 litros para recibir el cloro al 13%.
3.2 Recibir cloro al 13% en el almacén del pozo 20 y los reactivos en oficina.
3.3 Tomar muestra del cloro para analizar la calidad y la concentración al 13%.
3.4 Recibir y firmar comprobante de entrega.
	Técnico(a) Especializado(a)


	04
	Programar entrega de producto
	4.1 Informar al personal encargado de los pozos correspondientes que se les hará entrega del hipoclorito de sodio al 13% en su área.
4.2 Pactar fecha y hora de entrega del cloro al 13% en los 22 pozos.
	Técnico(a) Especializado(a)

	05
	Entrega del cloro al 13%
	5.1 Trasladar el producto al punto y/o zona acordada para la entrega.
5.2 Realizar la entrega del cloro al 13% junto con la orden de trabajo y hoja de control interno.
5.3 Solicitar firma de recibido en ambas hojas.
	Técnico(a) Especializado(a)
Ayudante General

	06
	Dosificar el cloro en la línea del tren de descarga de los pozos
	6.1 Efectuar la mezcla del cloro y/o dosificación estipulada en el pozo asignado.
6.2 Realizar toma de muestras de la concentración de cloro residual y pH en el agua de diferentes domicilios, así como también de la fuente de abastecimiento determinado.
6.3 Elaborar un reporte de acuerdo con la concentración del cloro entregado y toma de muestras realizadas.
	Personal Operativo Encargado

	07
	Registrar monitoreo
	7.1 Llenar el registro de control de monitoreo de cloro residual y pH en formatos internos, hojas de control y bitácora de cloración de cada análisis realizado.
7.2 Entregar los formatos llenos con la información de cada Sistema de Abasto en la oficina para el conocimiento, manejo y control correspondiente de la información generada.
	Personal Operativo Encargado
Técnico(a) Especializado(a)

	08
	Manejo y validación de la información recabada
	8.1 Revisar los datos plasmados en los formatos de monitoreos de cloración y pH, lecturas del macro medidor de flujo de agua, medidor de CFE y consumo de cloro.
8.2 Capturar los datos generados para los diversos informes (semanal, quincenal, mensual, trimestral, semestral, anual y por administración).
8.3 Validar la información obtenida de los pozos y/o corregida en oficina para ser utilizados en los informes y demás necesidades.
8.4 Elaborar oficio dirigido a la Región Sanitaria de COPRISJAL, incluyendo los formatos llenos y procesados con la información de los pozos.
8.5 Remitir oficio.
8.1 Archivar los formatos completos con la información generada en los pozos semanalmente.
	Técnico(a) Especializado(a)

Jefe(a) de Área

Ayudante General



	Entrada
	Salida

	Requisición de cloro al 13%
	Manejo y control del monitoreo e información del cloro residual y pH.



Análisis de Riesgo: 
	No. 
	Riesgo
	Evaluación de riesgo
	Actividad de control

	01
	Recepción de cloro contaminado y su dosificación a las redes de agua potable.
	Alarmante
	Muestreo y análisis de cada carga que llega de cloro, para que cumpla con la Calidad y concentración al 13% necesaria.





Diagrama de Flujo:
	



16.- Proceso para la vigilancia de la desinfección del agua.
Descripción: 
	En este proceso se describe los pasos a seguir para realizar el muestreo de agua para análisis y el monitoreo de cloro residual y pH en el servicio de agua potable, a través de la dosificación de hipoclorito de sodio al 13% en la red general de agua. Vigilar su desinfección para uso y consumo humano.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales

	Dirección 
	Dirección de Área de Agua Potable Drenaje y Alcantarillado

	Departamento 
	Jefatura de Área de Calidad del Agua



Responsable del Proceso: 
	Director(a) de Área y/o Jefe(a) de Área



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Análisis y registro en campo
	1.1 Programar muestreo, análisis y desinfección del agua de acuerdo con el calendario y plan de trabajo.
1.2 Acudir al lugar para llevar a cabo el muestreo y análisis en la red del suministro y tomas domiciliarias
1.3 Preparar los recipientes, material y soluciones, para el levantamiento de muestras.
1.4 Realizar el análisis físico químico del campo del agua potable (temperatura, pH y concentración de cloro).
1.5 Registrar los resultados obtenidos de la toma de muestras en carpetas de campo y bitácora de cloración existente en cada pozo.
	Técnico(a) Especializado

	02
	Captura de datos y muestras
	2.1 Capturar en el equipo de cómputo y bases de datos internas, los datos obtenidos en campo.
2.2 Registrar las muestras de agua potable en bitácora de análisis existente en oficina.
	Técnico(a) Especializado
Secretaria(o)

	03
	Elaboración de oficios
	3.1 Elaborar oficios dirigidos a dependencias internas y externas, sobre asuntos relacionados con este aspecto del agua.
3.2 Turnar oficios a Jefe(a) de Área para visto bueno y firma.
3.3 Remitir oficios.
3.4 Resguardar acuses de recibido con secretaria.
3.5 Realizar labores de archivo en carpeta correspondiente.
	Jefe(a) de Área
Ayudante General
Secretaria(o)



	Entrada
	Salida

	Muestreo y análisis de campo al agua potable.
	Remitir y archivar la información obtenida.



Análisis de Riesgo: 
	No. 
	Riesgo
	Evaluación de riesgo
	Actividad de control

	01
	No realizar la vigilancia de la desinfección del agua potable mediante muestreos y el análisis de campo.
	Tolerante
	Preparara y elaborar los estudios correctamente en tiempo, coordinación y forma.
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17.- Proceso para las pruebas hidrostáticas en las redes de agua.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir de forma general, para la realización de las pruebas hidrostática  de acuerdo a normativa para su recepción.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales

	Dirección 
	Dirección de Área de Agua Potable Drenaje y Alcantarillado

	Departamento 
	Jefatura de Área de Calidad del Agua



Responsable del Proceso: 
	Director (a) de Área



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recibir solicitud.
	1.1 Recibir  por parte de la Dirección solicitud para la ejecución de pruebas en las redes,

1.2 Elaborar un programa de actividades de acuerdo al calendario para las pruebas hidrostáticas en las redes del agua potable, drenaje y alcantarillado.

1.3 Trasladar al técnico especializado al lugar en donde se        realizarán las pruebas.

	Técnico(a) Especializado (a)

Supervisor(a)

	02
	Hacer pruebas hidrostáticas.
	2.1 Realizar el levantamiento de las pruebas hidrostáticas  de acuerdo a la normatividad.

2.2 Verificar que sobre las redes no existan fugas de agua potable o de aguas negras dependiendo de la red que se trate.

2.3 Solicitar corregir en caso de no aprobar estas redes por existir alguna anomalía, al encargado del desarrollo habitacional que corrija la falla y posteriormente se vuelve a programar fecha.

2.4 Elaborar un control de registro en caso de aprobar, de recepción a través de planos de urbanización marcando facha, avance y firma de quien recibe, el plano del promotor y del departamento.
	Técnico(a) Especializado(a)

Supervisor8a)

	03
	Informar de oficio
	3.1 Informar al promotor que se elaborara un oficio de recepción de las pruebas hidrostáticas.

3.2 Programar la fecha en que se puede presentar a la oficina para recibirlo.

	Técnico(a) Especializado(a)

	04
	Realizar oficio.
	4.1 Realizar el oficio y turnar a antefirma.

4.2 Firmar y se da visto bueno a los oficios.

4.3 Recibir y entregar documentación a las direcciones.
	Secretaria(o)
Jefe(a) de Área
Ayudante General

	05 
	Archivar
	5.1 Entregar el oficio a quien corresponda y regresar con dos copias del oficio debidamente selladas y firmadas por quien recibe.

5.2 Archivar copia de oficio en el expediente y lo registra en  libreta.

	Ayudante General.
Secretaria(o)



	Entrada
	Salida

	Recepción de solicitud para la realización de pruebas.
	 Ejecución del servicio termino y entregar informes  de pruebas solicitadas



Análisis de Riesgo: 
	No. 
	Riesgo
	Evaluación de riesgo
	Actividad de control

	01
	Traspapelar la solicitud sin realizar las pruebas requeridas
	Tolerante
	Llevar el registro recepción para el control y ejecución de las pruebas solicitadas
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18. Proceso para el control de almacén 

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la recepción, control y entrega de los insumos y herramientas para realizar el mantenimiento, cambio de tapas y para los diferentes servicios que brindan las áreas pertenecientes a la Dirección.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.

	Dirección 
	Dirección de área de agua potable, drenaje y alcantarillado

	Departamento 
	Área Operativa de Agua Potable y Alcantarillado.



Responsable del Proceso: 
	Director de Área y/o Responsable del Área Operativa.



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Elaboración y solicitud para material.
	1.1 Elaborar el plan anual de necesidades, para requerir material y herramientas que se utilizaran para el mantenimiento y necesidades de las áreas.

1.2 Solicitar en caso de emergencias o contingencia el material extra de acuerdo el reglamento establecido.

1.3 Elaborar oficio de petición y su requisición de materiales  a la Dirección de Proveeduría.

1.4 Esperar resultados de las licitaciones correspondientes, que fueron enviadas al comité de adquisiciones el cual decide que proveedor surtirá el material en trámite.

	Responsable del Área Operativa 

Almacenista

Técnico(a) Especializado




	02
	Recepción de insumos y materiales.
	2.1 Recibir material en el almacén llevando el control de lo acordado con la empresa para la entrega escalonada del mismo.

2.2 Verificar el material que ingresa al almacén con la factura emitida por la empresa.

2.3 Recibir y firmar las facturas para estas sean pagadas por la Dirección de Proveeduría.

2.4 Llevar el control de la recepción de cada uno de los insumos que ingresan al almacén.

2.5 Llevar el control adecuado de acuerdo al material que
      Ingresa:

    a)  Eléctrico.
    b)  Fontanería.
    c)  Químicos propios para el tratamiento del agua
    d)  Herramienta, para los servicios a realizar.

	Almacenista

	03
	Salidas del Material.
	3.1 Entregar el material en base a la orden de trabajo presentada por el solicitante.
  
3.2 Valorar la existencia de lo requerido en el almacén.

3.3 Armar paquete con el material solicitado y entregarlo

3.4 Elaborar los registros de salida de materiales. 

3.5 Reportar a la Jefatura de Departamento en el caso de detectar algún material faltante.

	Almacenista




	04
	Control y archivo
	4.1 Llevar a cabo el control interno de manera física.

4.2 Archivar las órdenes de trabajo con el registro del material utilizado en las áreas. 
	Almacenista



	Entrada
	Salida

	Elaboración del plan para solicitar el material.
	Llevar registro de las salidas de los materiales y herramientas.



Análisis de Riesgo:

	No.
	Riesgo 
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	No realizar el servicio solicitado por parte de las dependencias por falta de material y herramientas.


	    Tolerante
	1.  Utilizar fondo revolvente.

 2. Coadyuvar con las Dependencias  
     En caso de no contar con la 
     existencia del material.
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19. Proceso para la actualización de cartografía y usos de suelo

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la actualización de cartografía y uso de suelo.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales

	Dirección 
	Dirección de Área de Agua Potable Drenaje y Alcantarillado

	Departamento 
	Área Técnica de Agua Potable y Alcantarillado



Responsable del Proceso: 
	Director de Área y/o Responsable del Área Técnica 



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Programación de actualización de cartografía y usos de suelo.
	1.1 Realizar programación de actualización de cartografía y usos de suelo.

1.2 Impresión de plano de lotificación de colonia a actualizar.

1.3 Entregar planos y documentos necesarios para la actualización de cartografía y usos de suelo a personal del área técnica de campo.
	Responsable del Área Técnica

Auxiliar Administrativo (a)

	02
	Actualización de cartografía y usos de suelo.
	2.1 Trasladarse a la colonia o fraccionamiento por actualizar cartografía y usos de suelo.

2.2 Anotar en plano el uso de suelo y en caso de tener un giro específico del comercio según sea el caso.

2.3 Recibir y revisar la información obtenida.

2.4 En caso de tener dudas con el uso de suelo y si el predio está al corriente en pagos de agua se mandara a supervisar el predio.
	Responsable del Área Técnica

Auxiliar Administrativo (a)

Supervisor (a)

Topógrafo (a)

Cadenero

Peón



	Entrada
	Salida

	Elaboración y actualización de cartografía y uso de suelo.
	 Información al corriente y oportuna en planos y sistema integral de usos de suelo. 



Análisis de Riesgo: 

	No. 
	Riesgo
	Evaluación de riesgo
	Actividad de control

	01 
	Elaboración de planos que no coincida con el padrón de usuarios
	Tolerante
	Obtención de usos de suelos actuales.
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20. Proceso para la actualización de redes Hidrosanitarias.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la actualización de redes Hidrosanitarias.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales

	Dirección 
	Dirección de Área de Agua Potable Drenaje y Alcantarillado

	Departamento 
	Área Técnica de Agua Potable y Alcantarillado



Responsable del Proceso: 
	Director de Área y/o Responsable del Área Técnica



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Programación de actualización de redes hidrosanitarias.
	1.1 Imprimir planos existentes y/o proporcionados por obras públicas, desarrolladores u otra fuente.

1.2 Impresión de plano de lotificación de colonia a actualizar.

1.3 Entregar planos y documentos necesarios para la actualización de cartografía y usos de suelo a personal del área técnica de campo.

1.4 Entregar formatos y plano borrador a Jefe(a) de Área 
	Responsable del Área Técnica

Auxiliar Administrativo (a)

	02
	Actualización de redes hidrosanitarias.
	2.1 Trasladarse a la colonia o fraccionamiento por actualizar redes Hidrosanitarias.

2.2 Llenado de formatos de los pozos de visita de alcantarillado sanitario, pluvial, cajas de válvula y bocas de tormenta.

2.3  Escribir en planos el número de crucero o pozo supervisado.

2.4 Entrega de planos y formatos llenados por supervisor.
	Responsable del Área Técnica

Supervisor (a)

	03
	Levantamiento Topográfico.
	3.1 Trasladarse a la colonia o fraccionamiento por actualizar redes Hidrosanitarias.

3.2 Realizar levantamiento topográfico.

3.3 Bajar la información del aparto topográfico a la computadora.
	Responsable del Área Técnica

Topógrafo


	04
	Captura y graficación de planos.
	4.1 Captura en archivo de Excel la información de los formatos llenados por el supervisor.

4.2 Dibujar en el plano de redes Hidrosanitarias los pozos de visita de alcantarillado sanitario, pluvial, cajas de válvula y bocas de tormenta. 

	Responsable del Área Técnica

Auxiliar Técnico (a)

Técnico Especializado (a)



	Entrada
	Salida

	Elaboración y actualización de redes hidrosanitarias.
	 Información al corriente y oportuna de las redes hidrosanitarias administradas.



Análisis de Riesgo: 
	No. 
	Riesgo
	Evaluación de riesgo
	Actividad de control

	01 
	Elaboración de planos que no coincidan con el estado actual de las redes administradas.
	Tolerante
	Obtención de planos de redes hidrosanitaria actualizadas.
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01. Proceso para el mantenimiento preventivo a luminarias en la vía Pública.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar el mantenimiento preventivo a las luminarias en la vía Pública.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales

	Dirección 
	Dirección de Alumbrado Publico 

	Departamento 
	Departamento Técnico de Alumbrado Público.



Responsable del Proceso: 
	Jefe (a) de Departamento



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Elaborar programa y orden de trabajo 
	1.1 Elaborar y analizar programa de trabajo por prioridad.

1.2 Realizar orden de trabajo y turnar al área operativa.

1.3 Recibir orden de trabajo, determinar material a utilizar y asignar personal.
	Jefe (a) de área
Oficial electricista

	02 
	Ejecutar orden de trabajo
	2.1 Recabar material y herramienta necesaria para, realizar el mantenimiento programado.

2.2 Seleccionar al personal que realizara el servicio.

a) Realizar revisión a la unidad para garantizar que está en condiciones de salir a ruta que los niveles de agua, aceite, gasolina, líquido de frenos estén dentro de los parámetros aceptables.
b) Revisar que el sistema eléctrico funcione correctamente, luces, frenos, limpia brisas, temperatura y mantener limpio y presentable el vehículo.
c) Revisar que no presente golpes abolladuras y desperfectos no documentados.
d) Verificar y si la unidad no está en condiciones, reportarla a su superior.
e) Verificar y si la unidad está en condiciones realizar la orden de trabajo.

2.3 Reportar a su jefe inmediato cualquier observación detectada al vehículo para su seguimiento.

2.4 Utilizar el uniforme oficial, (Camisa con anti reflejante, botas guantes, gorra, etc.)

2.5 Acudir al lugar, Colonia, zona, avenida y calle indicada perteneciente al Municipio para desarrollar el servicio de mantenimiento preventivo en las luminarias programadas.

2.6  Efectuar la captura  fotográfica de lo programado en  memoria para su posterior entrega.

2.7 Justificar la actividad en formato de reporte y memoria fotográfica.
	Auxiliar electricista 
cabo electricista 
Oficial electricista
Secretaria (o)

	03
	Supervisar orden de trabajo
	3.1 Recibir reporte realizado de la orden de trabajo.

3.2 Recibir reporte, realizar supervisión y turnar para su archivo si no hay Inconsistencias.

3.3 Notificar si hay inconsistencias, al personal responsable para re agendarlo.
	Jefe de Área

	04
	Archivar
	4.1 Recibir reporte de mantenimiento realizado. 

4.2 Archivar.
	Secretaria (o)



	Entrada
	Salida

	Realizar programa y análisis de trabajo preventivo
	Reporte del servicio de mantenimiento preventivo realizado de acuerdo a los programas de trabajo y las prioridades de las zonas.



Análisis de Riesgo: 
	No.
	Riesgo
	Evaluación de riesgo
	Actividad de control

	01
	Pasar por desapercibido el programa de actividades
	Tolerante
	Realizar el programa en oficina para realizar coordinadamente el mantenimiento en campo
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02. Proceso para el mantenimiento correctivo a luminarias.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir  para realizar el mantenimiento correctivo a luminarias pertenecientes al Municipio.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales


	Dirección 
	Dirección de Alumbrado Publico

	Departamento 
	Departamento Técnico de Alumbrado Público. 



Responsable del Proceso: 
	Jefe(a) de Departamento



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	 Recibir reporte y elaborar orden de trabajo
	1.1 Recibir reporte por parte de la ciudadanía (escrito, vía telefónica o electrónica o reporte personalizado en oficina.

1.2 Generar y asignar número de reporte.
 
1.3 Elaborar orden de trabajo y registrar en base de datos del sistema referente al reporte.

1.4 Turnar orden de trabajo a Dirección de Alumbrado Público.

	Secretaria (o)

	02 
	Clasificar y programar orden de trabajo
	2.1 Recibir, analizar y turnar las ordenes de trabajo.

2.2 Clasificar por zona operativa y asigna prioridades de trabajo.

2.3 Recibir orden de trabajo, conformar y entregar paquete de trabajo al área operativa.
	Director (a) de área
Jefe (a) de departamento

	03
	Realizar trabajos de reparación
	3.1 Recibir paquete (herramienta, material) de trabajo.

3.2 Seleccionar al personal que realizara el servicio.

a) Realizar revisión a la unidad para garantizar que está en condiciones de salir a ruta que los niveles de agua, aceite, gasolina, líquido de frenos estén dentro de los parámetros aceptables.
b) Revisar que el sistema eléctrico funcione correctamente, luces, frenos, limpia brisas, temperatura y mantener limpio y presentable el vehículo.
c) Revisar que no presente golpes abolladuras y desperfectos no documentados.
d) Verificar y si la unidad no está en condiciones, reportarla a su superior.
e) Verificar y si la unidad está en condiciones realizar la orden de trabajo.

3.3 Acudir al lugar/punto indicado para evaluar el daño o el cambio de luminaria.

3.4 Ejecutar trabajos de mantenimiento correctivo a las luminarias programadas y asignadas ubicadas en la vía publica dentro del Municipio.

3.5 Elaborar y turnar reporte realizando tomas fotográficas de trabajo

	Auxiliar/cabo electricista/peón
Jefe (a) de Departamento
Auxiliar Administrativo(a)


	04
	Supervisión al trabajo realizado
	4.1 Recibir reporte de trabajo.

4.2 Realizar supervisión y turnar si no hay inconsistencias.

4.3 Si hay inconsistencias, notificar al personal responsable     correspondiente.
	Jefe (a) de Departamento

	05
	Registrar servicio realizado
	4.1 Recibir reporte de trabajo y registrar servicio realizado.

4.2 Generar oficio de respuesta, turnar a atención a ciudadanía y archivar.

4.3 Recibir oficio de respuesta y contactar a ciudadano.
	Secretaria(o).



	Entrada
	Salida

	Recibir reporte de servicio
	Oficio de respuesta y contactar al ciudadano



Análisis de Riesgo: 
	No.
	Riesgo
	Evaluación de riesgo
	Actividad de control

	01
	No realizar el registro del reporte solicitado
	Tolerante
	Llevar el control de registro, asignar y efectuar el servicio correctivo señalado


Diagrama de Flujo:




03. Proceso para el mantenimiento correctivo a circuitos eléctricos.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar el mantenimiento correctivo a circuitos eléctricos pertenecientes al Municipio.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales

	Dirección 
	Dirección de Alumbrado Publico

	Departamento 
	Departamento Técnico de Alumbrado Público.



Responsable del Proceso: 
	Jefe de Departamento.



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 

	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recibir reporte y elaborar orden de trabajo
	1.1 Recibir reporte (por escrito, vía telefónica o electrónica o reporte personalizado de oficina).

1.2 Generar número de reporte. 
.
1.3 Elaborar orden de trabajo y registrar en base de datos del sistema de reportes.
.
1.4 Turnar orden de trabajo a Dirección de Alumbrado público.

	Secretaria (o)

	02 
	Clasificar y programar orden de trabajo
	2.1 Recibir, analizar y turnar las ordenes de trabajo.

2.2 Clasificar por zona operativa y asignar prioridades de trabajo.

2.3 Recibir orden de trabajo, conformar y entregar paquete de trabajo al área operativa
	Director(a) de área
Jefe (a) de Departamento

	03
	Realizar trabajos de reparación 
	3.1 Recibir paquete (herramienta, equipo eléctrico) de trabajo y ejecutar trabajos de mantenimiento correctivo a circuitos y líneas eléctricas de alumbrado público
3.2 Realizar revisión a la unidad para garantizar que está en condiciones de salir a ruta que los niveles de agua, aceite, gasolina, líquido de frenos estén dentro de los parámetros aceptables.

3.3 Revisar que el sistema eléctrico funcione correctamente, luces, frenos, limpia brisas, temperatura y mantener limpio y presentable el vehículo.

3.4 Revisar que no presente golpes abolladuras y desperfectos no documentados.

3.5 Verificar y si la unidad no está en condiciones, reportarla a su superior.

3.6 Verificar y si la unidad está en condiciones realizar la orden de trabajo.

3.7 Acudir al lugar señalado para efectuar las observaciones y el servicio asignado.

3.8  Realizar toma fotográfica con memoria respectiva.

3.9 Elaborar y turnar reporte de trabajo.
	Auxiliar
cabo electricista
peón
Jefe (a) de departamento

	04
	Supervisión al trabajo realizado 
	4.1 Recibir reporte de trabajo, realizar supervisión y turnar si no hay inconsistencias

4.2 Si hay inconsistencias, notificar a auxiliar/cabo
electricista/peón.
	Supervisor
Cabo Electricista
Peón

	05
	Registrar servicio realizado 
	5.1 Recibir reporte de trabajo.

5.2 Registrar servicio realizado y generar oficio de respuesta.
 
5.3 Turnar oficio de respuestas al Departamento de atención ciudadana para el seguimiento correspondiente con la ciudadanía.

5.4 Archivar.
	Secretaria




	Entrada
	Salida

	Recepción y registro de reporte ciudadano
	Oficio de respuesta como seguimiento al servicio 



Análisis de Riesgo: 
	No.
	Riesgo
	Evaluación de riesgo
	Actividad de control

	01
	Girar indicaciones en la zona equivocada
	Tolerante
	Asignar el servicio indicado en la zona y registro programado.


Diagrama de Flujo:



04. Procesos para la instalación de alumbrado público en colonias del  Municipio.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar la instalación de alumbrado público en colonias  del municipio.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales

	Dirección 
	Dirección de Alumbrado Publico

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Director (a)



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de reporte
	1.1 Recibir reporte por parte de la ciudadanía (por escrito, vía telefónica o electrónica o reporte personalizado en oficina).

1.2 Generar número de reporte.

1.3 Elaborar orden trabajo y registrar en base de datos del sistema de reportes.

1.4 Turnar orden de trabajo a Dirección de Alumbrado Público.

	Secretaria(o)

	02 
	Elaborar proyecto
	2.1 Recibir orden de trabajo y elaborar proyecto.

2.2 Recibir y analizar proyecto de instalación de alumbrado público.
2.3 Clasificar por zona operativa y asignar prioridades de trabajo.

2.4 Conformar y entregar paquete de trabajo al Área Operativa.
	Director(a)
Jefe(a) de departamento

	03
	Realizar trabajos de infraestructura 
	3.1 Recibir paquete de trabajo (herramienta y material eléctrico) para efectuar el servicio de instalación de Alumbrado Público.

3.2 Realizar revisión a la unidad para garantizar que está en condiciones de salir a ruta que los niveles de agua, aceite, gasolina, líquido de frenos estén dentro de los parámetros aceptables.

3.3 Revisar que el sistema eléctrico funcione correctamente, luces, frenos, limpia brisas, temperatura y mantener limpio y presentable el vehículo.

3.4 Revisar que no presente golpes abolladuras y desperfectos no documentados.

3.5 Verificar y si la unidad no está en condiciones, reportarla a su superior.

3.6 Verificar y si la unidad está en condiciones realizar la orden de trabajo.

3.7 Acudir al lugar programado verificar las condiciones de las líneas eléctricas a instalar y ejecutar el servicio requerido. 

3.8 Justificar las actividades realizadas con memoria fotográfica. 
	Oficial electricista, 
auxiliar electricista, 
cabo electricista, 
peón
Jefe (a) de departamento

	04
	Supervisar el trabajo realizado
	4.3 Recibir reporte de trabajo realizado.
  
4.4 Supervisar y turnar si no hay inconsistencias.

4.5  Notificar las inconsistencias al personal técnico responsable
	Supervisor

	05
	Registrar servicio realizado y archivar
	5.1 Recibir reporte de trabajo y registrar servicio realizado por el área operativa. 

5.2 Generar oficio de respuesta, turnar y archivar.

5.3 Enviar oficio de respuesta al Departamento de atención Ciudadana para el trámite correspondiente
	Secretaria (o) 




	Entrada
	Salida

	Recepción y registro de solicitud del servicio
	Oficio para dar respuesta a la petición.



Análisis de Riesgo: 
	No.
	Riesgo
	Evaluación de riesgo
	Actividad de control

	01 
	Realizar la instalación sin el material adecuado
	Tolerante
	Contar con las herramientas e insumos necesarios para dar respuesta a la solicitud.


Diagrama de Flujo:







05. Proceso para la valoración de daños por siniestro a las instalaciones del alumbrado público 

Descripción: 
	En este proceso se describe los pasos  a seguir para recibir turnar y dar seguimiento a la valoración de los siniestros cometidos en las líneas electicas, luminarias y postes pertenecientes al municipio 


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales

	Dirección 
	Dirección de alumbrado publico

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Director (a)



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de oficio
	1.1 Recibir oficio de solicitud por parte de la Dirección jurídica Municipal para verificación por daños realizados en percances viales sobre la vía pública afectando postes, instalaciones eléctricas y luminarias propiedad del municipio.

1.2 Revisar oficio y gira instrucciones para dar seguimiento al oficio en turno.

1.3 Realizar oficio interno para solicitar valoración de daños al alumbrado público.

1.4 Registrar en base de datos del sistema de reportes.

1.5 Turnar al área técnica.
	Secretaria(o)

Director(a)




	02 
	Turnar oficio al área técnica
	2.1 Recibir oficio, instaurar los pasos administrativos, técnicos y operativos para dar prioridad al trámite en turno.

2.2 Asignar al personal capacitado gira instrucción para realizar supervisión. 

2.3 Realizar revisión a la unidad para garantizar que está en condiciones de salir a ruta que los niveles de agua, aceite, gasolina, líquido de frenos estén dentro de los parámetros aceptables.

2.4 Revisar que el sistema eléctrico funcione correctamente, luces, frenos, limpia brisas, temperatura y mantener limpio y presentable el vehículo.

2.5 Revisar que no presente golpes abolladuras y desperfectos no documentados.

2.6 Verificar y si la unidad no está en condiciones, reportarla a su superior.

2.7 Verificar y si la unidad está en condiciones realizar la orden de trabajo.

2.8 Recibir instrucción, para la evaluación encomendada.
	Jefe(a) de departamento


Jefe (a) de Área

	03
	Realizar supervisión
	3.1 Acudir al lugar del daño reportado realizar supervisión y generar documento de respuesta con cuantificación de daños.

3.2 Hacer mención si el daño corresponde al municipio o pertenece a la comisión federal de electricidad.

3.3  Justificar y dar certeza mediante memoria fotográfica.

3.4 Entregar documento de respuesta con la cuantificación de daños y memoria fotográfica al jefe (a) de Departamento.
	Jefe (a) de departamento


	04
	Registrar valoración realizada
	4.1 Recibir documento de respuesta con la  cuantificación de daños y memoria fotográfica.

4.2 Solicitar se elabore oficio de contestación al Área Jurídica Municipal solicitante para el seguimiento administrativo en curso.

4.3 Elaborar y turnar oficio de contestación.
	Jefe (a) de departamento

Secretario (a)

	05
	Archivar
	5.1 Recibir acuse de recibo por parte de la Dirección Jurídica.

5.2 Actualizar base de datos.

5.3 Archivar información.

	Secretaria (o)






	Entrada
	Salida

	Recepción de oficio para la evaluación de daños.
	Acuse de recibo del oficio de contestación por parte de la Dirección Jurídica



Análisis de Riesgo: 
	No.
	Riesgo
	Evaluación de riesgo
	Actividad de control

	01
	Recibir el oficio sin dar continuidad.
	Alarmante
	Efectuar oportunamente la evaluación de los daños ocasionados a las instalaciones de alumbrado público.
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06. Proceso para la aprobación de la factibilidad de proyectos de alumbrado público en fraccionamientos nuevos

Descripción: 
	En este proceso se describen los paso a seguir  para realizar la aprobación de la factibilidad de proyectos de alumbrado público en fraccionamientos nuevos en el municipio.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales

	Dirección 
	Dirección de Alumbrado Público.

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Director (a)



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recibir proyecto
	1.1 Recibir proyecto y solicitud por parte de la empresa desarrollador(a), del fraccionamiento en trámite, para la aprobación y factibilidad.
 
1.2 Registrar en el sistema de reportes, datos del proyecto.

1.3 Informar al Director, del documento que ingreso a la Dirección para supervisión. 

1.4 Recibir indicación para que lo turne a las Áreas Técnica y Operativa

1.5 Turnar proyecto al Área Técnica.
	Secretaria (o)

	02 
	Analizar proyecto
	2.1 Recibir y analizar proyecto. 

2.2 Revisar, si hay inconsistencias en el proyecto, notificar al Desarrollador del fraccionamiento en trámite. 

2.3 Revisar si no hay inconsistencias, turnar proyecto analizado para recabar firma de Jefe (a) de Departamento.

2.4 Recibir proyecto analizado y firmar de validado.
	Jefe (a) de área
Jefe (a) de Departamento

	03
	Autorizar aplicación de proyecto en campo
	3.1 Recibir proyecto validado y firmado por área técnica para recabar firma de Director (a).

3.2 Firmar proyecto para autorización de construcción en campo y turnar a secretaria (o).

3.3 Recibir proyecto autorizado y generar oficio de aprobación de factibilidad y turnar a Director (a) para firma.
	Secretaria (o)
Director (a) de Área

	04
	Generar oficio de aprobación
	4.1 Recibir oficio, firmar y turnar.  

4.2 Enviar  oficio del  proyecto a la Coordinación General de Gestión Integral de la Ciudad con copia para desarrollador.

4.3 Recibir copia de oficio de aprobación de factibilidad y proyecto.
	Director (a) de Área 

Secretaria (o)





	Entrada
	Salida

	Recibir Proyecto para su aprobación
	Recibir oficio de aprobación de proyecto.
Informar al desarrollador  



Análisis de Riesgo: 
	No.
	Riesgo
	Evaluación de riesgo
	Actividad de control

	01
	Realizar un proyecto sin analizarlo y así autorizar su aprobación
	Alarmante
	En cada fase del proceso se deberá aprobar por la autoridad responsable.
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Procesos de la Dirección de Aseo Público 









	Inventario de Procesos Generales 

	 Dependencia
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.
	Código
	MPP-CGSPM-DAP

	Ubicación
	No.
	Denominación del proceso
	Pág.

	Dirección de Aseo Público
	01
	Barrido manual
	154

	
	02
	Aseo contratado
	157

	
	03
	Recolección domiciliaria de residuos
	161

	
	04
	Operativos de limpieza
	165

	
	05
	Plan de limpieza en días conmemorativos
	168

	
	06
	Recolección de residuos en mercados y tianguis
	171
















01.- Proceso para la realización del servicio de barrido manual. 
Descripción:
	En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar el barrido y lavado de áreas públicas de delegaciones, agencias y cabecera municipal.


Ubicación:
	Dependencia 
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales

	Dirección
	Dirección de Aseo Público

	Departamento
	N/A


Responsable de Proceso:
	Director (a) 
	


Desarrollo del Procedimiento Identificado:

	No. 
	Procedimiento
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Asignar labores y trasladar al personal al área de trabajo
	1.1 Elaborar el programa de actividades para la ejecución del barrido manual y recolección de basura en los diferentes espacios públicos dentro del Municipio.

1.2 Nombrar lista de asistencia antes de iniciar labores al personal asignado a las actividades de barrido manual de acuerdo al turno correspondiente. 

1.3 Verificar que el personal cuente con el material de limpieza completo, para llevar a cabo las actividades.

1.4 Asignar área o zona de trabajo de acuerdo al rol establecido, a las necesidades y cargas de trabajo en las zonas establecidas.  

1.5 Trasladar personal al área de trabajo, asignando una              unidad móvil de operativos. 
	Supervisor(a)
Peón 

	02
	Realizar barrido
	2.1 Realizar entrega de material al personal para el barrido y recolección de residuos.

2.2 Realizar barrido.

2.3 Recolectar basura o desechos, en los espacios públicos mediante el barrido manual se embolsan los residuos y posteriormente la unidad recolectora de zona pasa por el contenido. 
	Supervisor (a)
Peón 

	03
	Vaciar desechos
	3.1 Dar aviso al supervisor(a) para depositar en bolsas los residuos y efectuar la carga a la unidad móvil asignada.

3.2 Trasladar la basura o desechos cuando se tienen llenos los botes. 

3.3 Depositar en los contenedores apropiados y ubicados en los espacios destinados para el almacenamiento y su posterior retiro una vez concluida la actividad.

	Chofer 
Peón 

	04
	Supervisar área de trabajo
	3 
4 
4.1 Supervisar y revisar limpieza de las diferentes áreas   asignadas al personal durante la jornada.

4.2 Entrevistar con los vecinos de la zona para dar atención a las inquietudes que surjan referente al servicio del personal operativo.

4.3 Realizar listado de las inquietudes y sugerencias de los vecinos que fueron atendidos en el área. 

4.4 Tomar fotografías para evidencia del trabajo realizado.

4.5 Elaborar y presentar reporte de trabajo.

	Supervisor(a). 




	Entrada
	Salida

	Asignar personal para desarrollar la labor solicitada.
	Supervisión y reporte del cumplimiento de las labores asignadas al personal destinado.


Análisis del Riesgo: 

	N°
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Falta de personal para el cumplimiento del barrido manual.
	Tolerante
	Contemplar el recurso humano y material para la ejecución del servicio adecuado. 

	2
	Mal barrido y/o deficiencia en el desarrollo del servicio. 
	Tolerante
	Contar con supervisión el al inicio, desarrollo y finalización del servicio. 
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02.- Proceso para el servicio de aseo contratado. 
Descripción:
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la contratación del servicio personalizado que se brinda al sector privado donde se le realiza un contrato de recolección de todo tipo residuos sólidos, excepto contaminantes.


Ubicación:
	Dependencia 
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales

	Dirección
	Dirección de Aseo Público

	Departamento
	N/A


Responsable de Proceso:
	Director (a) 


Desarrollo del Procedimiento Identificado:

	N°
	Procedimiento
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Proporcionar información 
	1.1 Dar atención e información a la ciudadanía que lo requiera.
1.2 Informar vía telefónica y/o de manera personal los requisitos para adquirir el servicio de aseo contratado para su negocio y establecimiento.
	Secretaria(o)

	02
	Recibir solicitud 
	2.1 Recibir   solicitud con sus respectivos requisitos:
· El solicitante tiene que presentarse en la Dirección de Aseo Público con:
·  El Acta Constitutiva o en su defecto el poder otorgado del dueño.
· Comprobante de domicilio Original.
· Identificación oficial (INE).
	Secretaria(o)

	03
	Recibir, revisar y cotejar documentos.
	2 
3 
3.1 Requerir al solicitante recabar los documentos, si no cubre requisitos.
3.2 Elaborar oficio para visita de empresa, si cubre requisitos.
	Secretaria(o)

	04
	Visitar empresa.
	3 
4 
4.1 Realizar visita de campo para hacer el dictamen, mismo que determina el volumen de desechos a contratar.

4.2 Elaborar y presentar el dictamen.
	Supervisor(a)


	05
	Elaborar y entregar oficios
	5 
6 
5.1 Recibir Dictamen y elaborar oficio de acuerdo a la información del mismo (Volumen de desechos y frecuencia de recolección), además de incluir datos generales del solicitante.
5.2 Firmar oficio.
5.3 Entregar oficio y dictamen a Sindicatura para iniciar trámites de contrato.
	Secretaria(o)
Director(a)
Mensajero(a)

	06
	Elaborar, validar y firmar contrato e informar al ciudadano.
	6 
7 
6.1 Elaborar escrito para inicio de contrato por parte de la Dirección de Aseo Público  y turnar a Sindicatura.
6.2  Recibir contrato elaborado por parte de Sindicatura 
6.3 Comunicar vía telefónica con el solicitante para que éste pase a realizar el pago correspondiente en Tesorería, el encargado de esto es Aseo Público.
	Secretaria(o)




	07
	Recepción de  pago por servicio contratado.
	7 
8 
7.1 Recibir pago por servicio de aseo contratado con recibo oficial por parte de área de ingresos.

7.2 Recibir oficio con relación de contratos pagados a la Dirección de Aseo Público desde área de Ingresos.

7.3 Recibir oficio e instruir al chofer para prestar el servicio de aseo contratado.

	Secretaria(o)

Secretaria
Jefe(a) de área.

	08
	Notificación del servicio
	9 
8.1 Agregar a su ruta de contratados.

8.2 Realizar la recolección de acuerdo a lo estipulado en el contrato.

8.3 Supervisar el cumplimiento del contrato sea la vigencia y/o vencimiento del mismo. 
	Chofer / peón

Director



	Entrada
	Salida

	Recibir solicitud y proporcionar los requisitos para el seguimiento y proceder con la realización del aseo contratado.
	Cumplimiento del contrato de manera satisfactoria





Análisis del Riesgo: 
	N°
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Ineficiencia en la presentación de datos requeridos para la tramitación de la solicitud. 
	Tolerante
	Expedir oficio y enviarse por correo o decir por vía telefónica los datos necesarios al solicitante

	2
	 Manifestar menor  cantidad de los desechos.
	Tolerante
	Realizar visita de campo para corroborar la información proporcionada.

	3
	No recibir pago por parte del solicitante.
	Tolerante
	Solicitar  el recibo oficial especificando la cantidad a pagar e informarle este dato al solicitante antes de prestar el servicio.
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03.- Proceso para la recolección domiciliaria de residuos. 
Descripción:
	En este proceso se describen los pasos a seguir para el recorrido y recolección que hacen las unidades de recolección de residuos sólidos domiciliarios pasan diario, terciando las zonas.  


Ubicación:
	Dependencia 
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales

	Dirección
	Dirección de Aseo Público

	Departamento
	N/A


Responsable de Proceso:
	Director (a) 
	


Desarrollo del Procedimiento Identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Asignación de personal y unidades recolectoras
	1.1 Elaborar el programa operativo de recolección mediante zonas, personal asignado y las condiciones mecánicas del camión recolector.
1.2 Dar seguimiento al programa operativo de recolección.
1.3 Asignar la unidad de recolección y el personal correspondiente.
1.4 Realizar revisión mecánica, niveles de aceite, agua, frenos   a la unidad o camión recolector antes y al final de la jornada.
1.5 Atender y dar reparación a la unidad/ camión recolector cuando esté presente fallas.
	Jefe(a) de área operativa.

Chofer

Mecánico 

	02
	Recolección de desechos. 
	2.1 Organizar las rutas de recolección, ajustándose a las necesidades del día y a las unidades existentes. 
2.2 Dar salida a las unidades, siguiendo el programa de recolección.
2.3 Realizar su ruta recolectando los desechos por las avenidas y calles de las diferentes colonias del Municipio.
	Jefe(a) de área.

Chofer / Peón 

	03
	Dar servicio a reportes recibidos 
	3.1  Dar atención a los reportes por otras dependencias para efectuar la recolección de desechos de acuerdo a la zona en turno. (No se recolecta materiales peligrosos, aceites, estopas ni material de instituciones de la salud.)

3.2 Clasificar y dar la atención a las anomalías de la ciudadanía durante la jornada laboral.

3.3 Recibir reporte vía telefónica en el transcurso de la ruta acude a lugar y recolecta basura. 

3.4 Informar vía telefónica a la Dirección, que el reporte ya fue atendido.

3.5 Elaborar bitácora de actividades para su posterior entrega.
 
	Chofer 

Peón.


	04
	Supervisar ruta
	4.1 Realizar la supervisión del servicio de recolección de  
       acuerdo a la ruta asignada por operador y la unidad.

4.2 Atender las solicitudes de la ciudadanía en caso de haber                   
      inconformidad por el servicio de recolección por la zona.

4.3 Llevar a cabo la toma de fotografías como evidencia del                                                    
      servicio en la ruta programada.

	Supervisor (a)

	05
	Trasladar al centro de transferencia
	4 
5 
5.1 Verificar la capacidad límite del camión recolector.
5.2 Concluir la ruta programada con el camión cargado a su capacidad.
5.3 Trasladar los residuos a la planta de transferencia.
5.4 Elaborar bitácora de viajes realizados.
	Chofer 

Peón. 

	06
	Resguardar unidad.
	6 
6.1 Regresar a las instalaciones de la Dirección de Aseo Público. 
6.2 Resguardar la unidad en el área correspondiente.
6.3 Verificar kilometraje y abasto de combustible de la unidad para el control interno.
6.4 Hacer entrega de las observaciones si las hubiera, al término de la jornada después de cubrir la ruta del día.
6.5 Capturar reportes en digital y físico para archivo.
	Chofer

Peón.

Supervisor(a).



	Entrada
	Salida

	Asignar unidad de recolección y organizar ruta para realizar el servicio.
	Al finalizar el servicio se regresan las unidades a las instalaciones para el resguardo.



Análisis del Riesgo: 

	N°
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Contar con poco personal para la realización del servicio.
	Tolerante
	 Administrar adecuadamente al recurso humano   para cubrir el servicio.  

	2
	No realizar la recolección correspondiente al área asignada.
	Tolerante
	Comisionar al personal y unidad móvil para realizar la recolección pendiente en el área.  




Diagrama de Flujo: 

	




04.-Procesos para los operativos de limpieza. 
Descripción:
	En este proceso se describe los pasos a seguir para realizar la limpieza de predios en abandono que no cuenten con barda perimetral ni propietario, así como en banquetas y espacios públicos propiedad del Municipio de Tlaquepaque.


Ubicación:
	Dependencia 
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales

	Dirección
	Dirección de Aseo Público

	Departamento
	N/A


Responsable de Proceso:
	Director (a) 


Desarrollo del Procedimiento Identificado:

	N°
	Procedimiento
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Recibir reporte.
	1.1 Recibir reporte por parte de la ciudadanía, ya sea vía telefónica o por cualquier otro medio.
1.2 Capturar y asignar número de reporte
1.3 Notificar a supervisor.
	Secretaria(o). 


	02
	Supervisar área
	2.1 Realizar visita de campo.
2.2 Llenar y presentar bitácora de revisión.
2.3 Turnar a Ecología e Inspección ambiental, si el predio tiene dueño.
	Supervisor(a).
Jefe(a) de área.


	03
	Asignar personal y equipo
	3.1 Recibir bitácora de revisión y de acuerdo al programa operativo de limpieza existente, se asigna una cuadrilla para realizar dicho operativo.
3.2 Proporcionar equipo de seguridad y herramientas de trabajo para el personal operativo
3.3 Enviar cuadrilla a limpiar lugar reportado.
	Jefe(a) de área.


	04
	Realizar limpieza y recolectar desechos.
	4 
4.1 Realizar la limpieza de dicho predio.
4.2 Recolectar los desechos del resultado del operativo.
4.3 Supervisar el cumplimiento del operativo de limpieza efectuando toma fotográfica del lugar y servicio.
4.4 Notificar al personal operativo si no se cumplió la limpieza acordada. 
	Peón
Supervisor(a).


	05
	Trasladar desechos
	5 
5.1 Depositar en el camión asignado los desechos generados por el operativo.
5.2  Trasladar los desechos al corralón correspondiente.
	Chofer
Peón

	06
	Resguardar unidad, reportar y archivar.
	6 
6.1  Regresar a las instalaciones d la Dirección para resguardar unidad móvil y el equipo de trabajo. 
6.2  Entregar reporte de trabajo junto con el material utilizado en el servicio ejecutado.
6.3 Capturar y archivar reportes.
	Chofer

Secretaria (o).



	Entrada
	Salida

	Recibir reporte por el ciudadano solicitante y acudir a visita de campo.
	Resguardar la unidad y capturar los o el reporte correspondiente. 



Análisis del Riesgo: 

	N°
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	No contar con personal correspondiente para la realización del servicio. 
	Tolerante
	Administrar y asignar al recurso humano para la ejecución del servicio.

	2
	No realizar el servicio solicitado en su totalidad.
	Tolerante
	Efectuar y dar respuesta al servicio supervisando y entregar la conclusión total del mismo.




Diagrama de Flujo: 

	




05.- Proceso para el plan de limpieza en días conmemorativos. 
Descripción:
	En este proceso se describe los pasos a seguir para realizar la limpieza durante y después de eventos masivos efectuados en la vía pública.


Ubicación:
	Dependencia 
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales

	Dirección
	Dirección de Aseo Público

	Departamento
	N/A


Responsable de Proceso:
	Director (a) 


Desarrollo del Procedimiento Identificado:

	N°
	Procedimiento
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Recepción de oficio
	1.1 Recibir oficio y calendario del evento a efectuarse por parte de la Coordinación General.
1.2 Registrar y entregar a la Dirección.
1.3 Revisar agendar y programar actividades
	Secretaria(o). 

Director(a)

	02
	Coordinación de actividades
	2.1 Asistir a reuniones de trabajo con las dependencias y departamentos involucrados para tratar puntos relacionados. 
2.2 Coordinar y definir las actividades correspondientes considerando, el recurso humano y material.
2.3 Elaborar el plan de trabajo para la coordinación y ejecución de acciones con sus áreas.
	Director(a)

Jefe de área operativa

	03
	Asignar personal y equipo
	3.1 Girar instrucciones para asignar al personal que realizara 
      las actividades de limpieza, así como el material, 
      unidades recolectoras.
3.2 Supervisar las tareas durante y después del evento para 
      efectuar la limpieza correspondiente al suceso masivo, 
      llámese: Cultural, Religioso, Deportivo o Cívico. 
	Jefe(a) de Área Operativa

Supervisor

	04
	Realizar limpieza y recolectar desechos.
	3 
4.1 Llevar acabo la recolección y limpieza de manera manual de desechos generados durante y después del evento.

4.2 Recolectar los desechos del resultado del operativo.

4.3 Supervisar el cumplimiento del operativo de limpieza efectuando toma fotográfica del lugar y servicio.

4.4 Realizar toma fotográfica como evidencia del trabajo ejecutado.

4.5 Notificar al personal operativo si no se cumplió la limpieza acordada. 
	Peón
 Ayudante General 
Supervisor(a).


	05
	Trasladar desechos
	4 
5.1 Depositar en el camión asignado los desechos generados por el operativo.
5.2 Trasladar los desechos al corralón correspondiente.
5.3 Elaborar Informe por escrito de las actividades realizadas
	Chofer.
Peón. 
Jefe de Área

	06
	Resguardar unidad, reportar y archivar.
	5 
6.1  Regresar a las instalaciones de la Dirección para resguardar unidad móvil y el equipo de trabajo. 
6.2  Entregar reporte de trabajo junto con el material utilizado en el servicio ejecutado.
6.3 Capturar y archivar reportes.
	Chofer
Secretaria (o).



	Entrada
	Salida

	Recepción de Oficio para ejecución de servicio
	Dar respuesta al servicio del evento, elaboración y entrega de reporte de actividades.


Análisis del Riesgo: 

	N°
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Recibir el oficio después del evento para realizar  el servicio requerido
	Tolerante
	Revisar oportunamente el correo para tener conocimiento del oficio vía electrónica. 

	2
	Realizar el servicio con menor cantidad  del personal operativo.
	Tolerante
	Realizar la evaluación y asignación del personal y herramientas para cubrir las necesidades del evento y el servicio a ejecutar.


Diagrama de Flujo: 
	




06.- Proceso para la recolección de residuos en mercados y tianguis.
Descripción:
	En este proceso se describe los pasos a seguir para la coordinar las actividades y recolección de residuos sólidos de los diferentes mercados y tianguis ubicados dentro del Municipio


Ubicación:
	Dependencia 
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales

	Dirección
	Dirección de Aseo Público

	Departamento
	N/A


Responsable de Proceso:
	Director (a) 


Desarrollo del Procedimiento Identificado:

	N°
	Procedimiento
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Elaboración y entrega de hojas de servicio
	1.1 Elaborar hojas de servicio para la recolección de residuos
1.2 Entregar hoja de servicio de recolección y asignación   
      para los diferentes mercados                                                                                                                                                                                                                                               
      pertenecientes al municipio y para los tianguis que se 
      instalan diariamente. 
	Secretaria(o). 
Jefe(a) de Área

	02
	Asignación de ruta y camión recolector
	2.1 Recibir asignación de unidad e indicaciones de trabajo
2.2 Revisar las condiciones mecánicas y eléctricas del camión recolector antes durante y después de salir del servicio.
2.3 Revisar la hoja de servicio para el punto de recolección.
	Chofer


	03
	Ejecución del servicio
	3.1 Acudir al lugar asignado para efectuar el servicio correspondiente.
3.2 Realizar la recolección en el camión y/o contenedor  en los mercados pertenecientes al municipio
3.3 Acudir al tianguis coordinar las actividades para completar la capacidad permitida del camión recolector.
3.4 Efectuar inspección visual al final del área de tianguis para verificar que se realizó el servicio en su totalidad.
	Chofer
 Peón
 Ayudante General

	04
	Supervisión de actividades
	4.1 Realizar la supervisión del servicio de recolección de  acuerdo a la ruta asignada por el operador y la unidad.

4.2 Atender las solicitudes de los comerciantes en caso de 
 haber   inconformidad por el servicio de recolección por la zona.    

4.3 Llevar a cabo la toma de fotografías como evidencia del                                                 servicio en el servicio asignado.
	Supervisor (a)


	05
	Trasladar desechos
	5.1 Depositar en el camión asignado los desechos generados por el operativo.
5.2 Trasladar los desechos al corralón correspondiente.
5.3 Elaborar Informe por escrito de las actividades realizadas
	Chofer / peón. 
Jefe de Área

	06
	Resguardar unidad, reportar y archivar.
	6.1 Regresar a las instalaciones de la Dirección para resguardar unidad móvil y el equipo de trabajo. 
6.2 Entregar reporte de trabajo del servicio ejecutado.
6.3 Capturar y archivar reportes.
	Chofer
Secretaria (o).



	Entrada
	Salida

	Elaboración de hojas de servicio.
	Reporte y captura del servicio realizado


Análisis del Riesgo: 

	N°
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Elaborar la hoja de servicio y no entregarla a tiempo al personal indicado.
	Tolerante
	Entregar hojas de servicio y asignar las rutas de acuerdo al calendario establecido.

	2
	No realizar el servicio de recolección por falta de personal y/o coordinación interna
	Tolerante
	Ejecutar el servicio de recolección, sistematizando el parque vehicular y el personal asignado. 
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Procesos de la Dirección de Cementerios



	Inventario de Procesos

	 Dependencia
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.
	Código
	MPP-CGSPM-DC

	Ubicación
	No.
	Denominación del Proceso
	Pág.

	Dirección de Cementerios
	01
	Brindar servicio de adquisición de sepulturas 
	176

	
	02
	Cambio de propietario por finado
	179

	
	03
	Cambio de propietario por cesión de derechos 
	182

	
	04
	Compra de gavetario 
	185

	
	05
	Servicio de inhumación 
	188

	
	06
	Servicio de exhumación
	191

	
	07
	Pago de servicios de mantenimiento de los servicios prestados por el cementerio.
	194

	
	08
	Reposición de título de propiedad
	197

	
	09
	Trámite de título de propiedad
	200

	
	10
	Expedición de permisos para construcción de sepulturas
	203

	
	11
	Control de almacén 
	206

	
	12
	Supervisión de los cementerios municipales.
	209





01. Proceso para brindar el servicio de adquisición de sepulturas.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para atender a la ciudadanía que requiere de adquisición de sepulturas cuando no tiene propiedad.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales

	Dirección 
	Cementerios

	Departamento 
	No aplica 



Responsable del Proceso: 
	Director (a)



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 

	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de solicitud
	1.1 Recibir a la ciudadanía que desea adquirir una sepultura en alguno de los cementerios del municipio. 

1.2 Informarle de los requisitos que se necesitan para la adquisición de la misma.

1.3 Recibir solicitud para la adquisición de sepultura.

1.4 Recibir documento con ubicaciones de la sepultura, atender e informar requisitos: 
a) Acta de defunción o certificado de defunción. (copia)
b) Identificación oficial del que pretende la sepultura deberá ser habitante de Tlaquepaque. (copia).

c) Ubicaciones expedidas por el sepulturero que va a atender la inhumación. (original).

1.3 Recibir, revisar y cotejar todos los requisitos.

	Auxiliar Administrativo(a).

	02 
	Recepción y revisión de documentos 
	2.1 Recibir solicitud para la adquisición de sepultura. 

2.2 Verificar espacio en cementerio y proporcionar documento con ubicación de la sepultura.

2.3 Entregar al ciudadano documento con las ubicaciones de la sepultura.
	Auxiliar Técnico(a).
Auxiliar Administrativo(a).

	03
	Elaboración de memorándum 
	1. 
2. 
3. 
3.1 Elaborar memorándum para la adquisición de una nueva sepultura, dirigido a la Oficina del Registro Civil No. 1  para llevar a cabo el pago, de conformidad con la Ley de Ingresos Municipal vigente, y registro correspondiente de la sepultura, con base en la siguiente documentación:

a) Ubicaciones previamente solicitadas al sepulturero del cementerio donde se llevará a cabo el servicio (datos: numeración de sepultura, clase, zona y dimensiones), verificándolas directamente el familiar con el sepulturero. 
b) Acta o certificado de defunción de quien se sepultará.
c) Copia de credencial de elector (De quien quedara como propietario de la sepultura).

3.2 Recibir boleta de servicio con copias de recibo de pago y acta de defunción adjuntos

3.3 Elaborar orden de servicio y entregarla al sepulturero en turno.

3.4 Realizar la inhumación.

3.5 Regresar la orden del servicio al supervisor.

3.6 Archivar la orden.
	Auxiliar Administrativo(a).



	Entrada
	Salida

	Atender a la ciudadanía en el lugar designado para la adquisición de una sepultura en cualquier cementerio del municipio. 
	Entregar la boleta de servicio realizado al supervisor y archivar la orden. 



Análisis de Riesgo: 

	No. 
	Riesgo 
	Evaluación de riesgo 
	Actividad de control 

	01 


	Error al seleccionar el número de la sepultura por el sepulturero.
	Tolerante
	Mantener al personal capacitado para tener una buena ubicación de las sepulturas. 
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02. Proceso para el servicio de cambio de propietario por finado 

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para atender a la ciudadanía que requiere de cambio de propietario por finado.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales

	Dirección 
	Cementerios

	Departamento 
	No aplica



Responsable del Proceso: 
	Director (a) 



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de solicitud  
	1.1 Recibir a la ciudadanía que acude a las oficinas del Cementerio Municipal para cambio de propietario(a).

1.2 Informar requisitos:

a) Acta de defunción del propietario(a). 
b) Título de propiedad original o recibo de compra.
c) Último recibo de pago por concepto de mantenimiento de cementerio. 
d) Ubicaciones actuales firmadas por Jefe de Área, donde se encuentre la propiedad.
e) Acta(s) de nacimiento de hijo/a(s) del propietario(a); o acta de matrimonio del cónyuge o en su defecto, acta(s) de hermano/a(s) o padres de finado(a) (propietario/a).
f) Cesión de derechos por parte de los que desistan de su derecho.
	Auxiliar Administrativo(a).

Jefe de Área. 

	02 
	Recepción y revisión de documentos
	2.1 Recibir, revisar y cotejar todos los documentos presentados.

2.2 Elaborar y autorizar oficio y boleta de pago para el cambio de propietario (a) por finado. 

2.3 Entregar oficio y boleta para pago por concepto de cambio de propietario por finado/a (os) con base en la siguiente documentación:

· Acta de defunción del propietario. 
· Título de propiedad original o recibo de compra.
· Último recibo de pago (mantenimiento de cementerio). 
· Ubicaciones actuales firmadas por el encargado/a del cementerio, donde se encuentre la propiedad.
· Acta(s) de nacimiento de hijo/a (s) del propietario (a) o acta de matrimonio del cónyuge ò en su defecto acta(s) de hermano/a(s) ò padres de finado (propietario).
· Cesión de derechos por parte de los que desistan de su derecho.
2.4 Informar al ciudadano si no cumple con los requisitos.
	Auxiliar Técnico(a).
Auxiliar   Administrativo(a)

	03
	Elaboración y entrega de título de propiedad
	3.1 Recibir comprobante de pago con boleta de pago y oficio adjuntos.

3.2 Elaborar y entregar título de propiedad a los 8 días hábiles siguientes.

3.3 Notificar al ciudadano.

3.4 Capturar el cambio realizado, en la base de datos y registrar.

3.5 Archivar expediente completo.
	Auxiliar Administrativo(a).
Auxiliar Técnico(a).



	Entrada
	Salida

	Recibir a la ciudadanía para proporcionar los requisitos e información general necesaria para la  realización del cambio de propietario por finado. 
	Elaborar el título de propiedad, notificar al ciudadano(a)  y archivar el expediente. 



Análisis de Riesgo: 
	No. 
	Riesgo 
	Evaluación de riesgo 
	Actividad de control 

	01 
	Aceptar tramite con falta de documentos.
	Tolerante
	Filtro para detectar faltante de documentación: 
No se entrega título de propiedad hasta que se entregue la documentación completa.
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03. Proceso para el servicio de cambio de propietario por cesión de derechos

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para atender a la ciudadanía que requiere de cambio de propietario por cesión de derechos.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales

	Dirección 
	Cementerios

	Departamento 
	No aplica 



Responsable del Proceso: 
	Director (a) 



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 

	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Recepción de solicitud 
	1.1 Recibir solicitud e informar a ciudadano(a) requisitos:

a) Título de propiedad original o recibo oficial de compra expedido por Tesorería.

b) Último recibo de pago por concepto de mantenimiento de cementerio. 

c) Formato que expide la Dirección de Cementerios.

d) Copia de identificación oficial del cedente (propietario) y del beneficiario.

1.2 Recibir, revisar y cotejar los requisitos.

	Auxiliar Administrativo(a).

	02
	Recepción y revisión de documentos
	2.1 Elaborar y autorizar oficio y boleta de pago, notificar a ciudadano(a) que solicita el cambio de propietario.

2.2 Entregar oficio y boleta para pago por concepto de cambio de propietario por cesión de derechos de conformidad con la Ley de Ingresos Municipal (a) con base en la siguiente documentación: 

a) Título de propiedad original o recibo de compra.
b) Último recibo de pago por concepto de mantenimiento de cementerio. 
c) Formato que expide la administración de cementerios.
d) Copia de identificación oficial del cedente (propietario) y del beneficiario.
e) Ubicaciones actuales firmadas por el encargado (a) del cementerio, donde se encuentre la propiedad.
	Auxiliar Técnico(a).
Auxiliar Administrativo(a).

	03
	Elaboración y entrega de título de propiedad
	3.1 Recibir comprobante oficial con oficio y boleta de pago adjuntos.

3.2 Notificar a ciudadano (a) fecha de entrega de título de propiedad.  

3.3 Capturar, registrar y actualizar base de datos para archivar.
	Auxiliar Administrativo(a).



	Entrada
	Salida

	Recibir solicitud por parte del ciudadano (a) que contenga los requisitos solicitados por la dependencia para el seguimiento del trámite.
	1.-Recibir comprobante oficial con oficio y boleta de pago.
Entregar al ciudadano (a) solicitante el título de propiedad y registrar en la base de datos para archivar. 



Análisis de Riesgo: 

	No. 
	Riesgo 
	Evaluación de riesgo 
	Actividad de control 

	01 
	Que no se realice el pago del tramite
	Tolerante
	El trámite no procede y no se hace el cambio de título.
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04. Proceso para la compra de gavetario

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para atender a la ciudadanía que requiere de la compra de gavetario.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales

	Dirección 
	Cementerios

	Departamento 
	No aplica.



Responsable del Proceso: 
	Director (a) 



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 

	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de la ciudadanía 

	1.1 Recibir a la ciudadanía que quiere adquirir una gaveta en uno de los cementerios que tiene el municipio.
1.2 Informa requisitos que son necesarios para su adquisición:
a) Disponibilidad de espacio 
b) Identificación oficial del que pretende comprar la sepultura. (copia)
c) Boleta con la ubicación del espacio elaborada por el sepulturero
d) Recibo oficial de pago de Tesorería
1.3 En caso de que quiera adquirir una y ya decidió en que espacio, tomar los datos del ciudadano(a).
	Auxiliar Administrativo(a).

	02 
	Elaboración y entrega boleta de pago
	2.1 Elaborar la boleta con los datos de la solicitud.
2.2 Realizar del pago de la gaveta de conformidad con la Ley de Ingresos Municipal vigente.
2.3 Entregar la boleta al ciudadano(a).
2.4 Recibir al ciudadano(a) una vez que realizo el pago en la Tesorería.
	Auxiliar Administrativo(a).

	03
	Elaboración y entrega de título de propiedad
	3.1 Elaborar el Título de propiedad del gavetario adquirido
3.2 Imprimir Título de propiedad dos juegos uno para el ciudadano(a) y otro para el expediente municipal
3.3 Entregar título de propiedad de gavetario al ciudadano(a).
3.4 Elaborar expediente con los documentos entregados por el ciudadano(a) que realizo la compra y archivarla.
	Técnico(a) Especializado(a).



	Entrada
	Salida

	Recibir a la ciudadanía que desea adquirir una gaveta informándole de los requisitos necesarios para su adquisición para proceder a tomar los datos del ciudadano(a) una vez elegido el espacio. 
	Entregar un juego al ciudadano (a) y elaborar el expediente con los documentos entregados junto con un juego del título de propiedad para archivar. 



Análisis de Riesgo: 

	No. 
	Riesgo 
	Evaluación de riesgo 
	Actividad de control 

	01 
	Delincuencia dentro del área de gavetario. 
	Tolerancia.
	Mantener vigilancia en las instalaciones del cementerio.





Diagrama de Flujo:

	



05. Proceso de servicio de inhumación. 

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para atender a la ciudadanía que requiere del servicio de inhumación.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.

	Dirección 
	Cementerios.

	Departamento 
	No aplica.



Responsable del Proceso: 
	Director (a) 



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de solicitud
	1.1 Recibir a la ciudadano (a) en las oficinas de cementerios, el cual deberá comprobar que es el propietario.
1.2 Recibir solicitud de inhumación e informa requisitos:
a) Acta de defunción. (copia)
b) Título de propiedad o recibo de compra de la sepultura. (copia)
c) Último recibo de pago del mantenimiento de la sepultura. (copia)
d) Identificación oficial del propietario. (copia)
e) Ubicaciones expedidas por el sepulturero que va a atender la inhumación. (original)
f) Tramite personal
1.3 Revisar los documentos con los requisitos.
	Auxiliar Administrativo(a).

	02 
	Elaboración de memorándum
	2.1 Elaborar memorándum sobre los datos del servicio solicitado. 
2.2 Dar aviso del servicio a sepulturero del cementerio correspondiente, con la finalidad de que identifique el lugar.
2.3 Enviar al ciudadano(a) a la oficina del Registro Civil que corresponda, para la expedición de boleta de inhumación correspondiente.
2.4 Recibir a la ciudadanía con la documentación expedida del Registro Civil.
	Auxiliar Administrativo(a).


	03
	Realizar servicio de inhumación
	3.1 Notificar al sepulturero para que realice la inhumación.
3.2 Preparar la sepultura para la inhumación.
3.3 Realizar servicio de inhumación de acuerdo a la información proporcionada.  
	Sepulturero.

	04
	Archivo
	4.1 Organizar el expediente de la sepultura.
4.2 Guardar datos sobre el servicio en digital.
4.3 Archivar la documentación. 
	Auxiliar Administrativo(a).



	Entrada
	Salida

	Recibir al ciudadano(a) propietario(a) con la solicitud de inhumación revisando que su documentación cumpla con los requisitos necesarios.
	Guardar los datos del servicio, en digital y archivar la documentación. 



Análisis de Riesgo: 

	No. 
	Riesgo 
	Evaluación de riesgo 
	Actividad de control 

	01 
	Falta de la información al solicitante
	Tolerante.
	Mantener la información de los servicios dentro de las instalaciones del panteón. 





Diagrama de Flujo:
	




06. Proceso de servicio de exhumación

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para atender a la ciudadanía que requiere del servicio de exhumación.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.

	Dirección 
	Cementerios.

	Departamento 
	No aplica. 



Responsable del Proceso: 
	Director(a) 



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de solicitud
	1.1 Recibir al propietario(a) que solicita un servicio de exhumación.

1.2 Escuchar su petición e informar de los requisitos:

a) Acta(s) de defunción recientes (no más de 6 meses de expedidas) de los cuerpos que desean exhumar, original y copia.
b) Título de propiedad (original y copia). 
c) Último recibo de pago por concepto de mantenimiento de cementerios (original y copia).
d) Identificación oficial del propietario (original y copia).
e) Presencia de familiar directo el día de la exhumación.
f) Ubicaciones expedidas por el sepulturero que va a atender la exhumación. (original)
NOTA: Los pagos se realizan únicamente en la Tesorería Municipal, canalizar al ciudadano a las oficinas para iniciar el tramite 
	Auxiliar Administrativo(a).

	02 
	Elaboración de oficio
	2.1 Recibir, revisar y cotejar los documentos de acuerdo a los requisitos. 
 
2.2 Elaborar y entregar oficio de servicio y orden de pago. 

2.3 Dar aviso al sepulturero para la ubicación de la sepultura correspondiente. 

2.4 Enviar al ciudadano a la oficina del Registro Civil No. 1, para la expedición de boleta de exhumación, correspondiente.
	Auxiliar Administrativo(a).
Jefe(a) de área

	03
	Realizar servicio de exhumación
	3.1 Entregar documentación al sepulturero de cementerio al que corresponde su propiedad, para llevar a cabo el servicio solicitado. 

3.2 Realizar el servicio de exhumación.

3.3 Registrar acuse de recibido y archivar.
	Auxiliar Administrativo(a).
Sepulturero. 




	Entrada
	Salida

	Recibir al propietario(a) que solicita el servicio de exhumación e informar los requisitos del servicio.
	Realizar el servicio de exhumación y registrar el acuse de recibido el servicio para archivar. 



Análisis de Riesgo: 

	No. 
	Riesgo 
	Evaluación de riesgo 
	Actividad de control 

	01 
	No realizar el servicio porque el cuerpo no está en condiciones de ser exhumado.
	Tolerante.
	Informar al solicitante el estado del cuerpo. 






Diagrama de Flujo:
	






07. Proceso para el pago de mantenimiento de los servicios prestados por el cementerio.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para atender a la ciudadanía que quiere realizar el pago de mantenimiento de los servicios prestados por el cementerio que se debe realizar de manera anual.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.

	Dirección 
	Cementerios.

	Departamento 
	No aplica. 



Responsable del Proceso: 
	Director (a) 



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 

	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Notificación de pago
	1.1 Notificar al ciudadano(a) sobre pago anual de mantenimiento. 

1.2 Informar requisitos: 
a) Título de propiedad original o recibo de compra.
b) Último recibo de pago por concepto de mantenimiento de cementerio en caso de no ser el primer pago. 
c) Identificación oficial del propietario.
d) En caso de tener más de un año sin pagar se generará un recibo previo en el cementerio para que acuda a tesorería para realizar el pago.

1.3 Informar que el pago se realiza en las oficinas de la Tesorería Municipal.

	Auxiliar Administrativo(a).

	02 
	Recepción y revisión de documentos
	2.1 Recibir, revisar y cotejar requisitos. 
 
2.2 Elaborar y entregar orden de pago de mantenimiento con base en la siguiente documentación:

a) Original o copia del recibo oficial de pago de su sepultura en propiedad.
b) Título de propiedad original o recibo de compra.
c) Último recibo de pago (en caso de no ser el primer pago por mantenimiento de cementerio).
d) Identificación oficial del propietario.
	Auxiliar Técnico(a) 
Auxiliar Administrativo(a)

	03
	Registro de pago
	3.1 Sacar copia de comprobante expedido. 

3.2 Registrar el pago realizado a la tesorería. 

3.3 Archivar en el expediente la orden del pago.

	Auxiliar Administrativo(a).



	Entrada
	Salida

	Recibir la solicitud del pago anual de mantenimiento 
	Registrar el pago realizado a la tesorería y archivar al expediente la orden del pago.



Análisis de Riesgo: 

	No. 
	Riesgo 
	Evaluación de riesgo 
	Actividad de control 

	01 
	Falta del pago del contribuyente.
	Tolerante.
	Verificar en el sistema la actualización del pago. 





Diagrama de Flujo:
	







08. Proceso para la reposición de título de propiedad.
Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para atender a la ciudadanía que requiere de reposición de título de propiedad. 


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.

	Dirección 
	Cementerios.

	Departamento 
	No aplica. 



Responsable del Proceso: 
	Director (a) 



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de solicitud 

	1.1 Recibir a la ciudadanía que solicita la reposición de su título de propiedad.

1.2 Informar requisitos necesarios:
a) Título de propiedad original o recibo de compra.
b) Último recibo de pago por concepto de mantenimiento de cementerio. 
c) Ubicaciones actuales firmadas por el encargado del cementerio, donde se encuentre la propiedad.
d) Identificación oficial del propietario.
	Auxiliar Administrativo(a).

	02 
	Recepción y revisión de documentos

	2.1 Recibir los documentos requeridos y revisarlos.

2.2 Elaborar y entregar boleta de pago.
	Auxiliar Técnico(a). 
Auxiliar Administrativo(a).

	03
	Elaboración y entrega de título de propiedad
	3.1 Elaborar título de propiedad.

3.2 Entregar al ciudadano(a) y archivar.
	Auxiliar Administrativo (a)
 Técnico(a) Especializado(a).



	Entrada
	Salida

	Recepción de la solicitud de  la reposición del  título de propiedad.
	Entregar el título de propiedad al ciudadano(a) y archivar. 



Análisis de Riesgo: 
	No. 
	Riesgo 
	Evaluación de riesgo 
	Actividad de control 

	01 
	No acreditar la propiedad.
	Tolerante.
	Regularización de la propiedad.
Informar los requisitos al solicitante. 





Diagrama de Flujo:









09. Proceso para el trámite de título de propiedad.
Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para atender a la ciudadanía que requiere realizar el trámite para el tirulo de propiedad.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.

	Dirección 
	Cementerios.

	Departamento 
	No aplica. 



Responsable del Proceso: 
	Director (a) 



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de solicitud 
	1.1 Recibir a la ciudadanía que compro o adquirió una propiedad en alguno de los cementerios del municipio.

1.2 Informar sobre los requisitos:
a) Recibo de pago de compra de propiedad.
b) Último recibo de pago por concepto de mantenimiento de cementerio.
c) Ubicaciones actuales firmadas por el encargado del cementerio, donde se encuentre la propiedad.
d) Identificación oficial del propietario.  
e) Designación de 2 sucesores.
	Auxiliar Administrativo(a).

	02 
	Recepción y revisión de documentos
	2.1 Recibir, revisar y cotejar todos los requisitos.  

2.2 Elaborar y entregar orden de pago por concepto de trámite de título en la Tesorería Municipal. 

2.3 Recibir las formas de pago de parte de la tesorería. 
	Auxiliar Técnico(a).
Auxiliar Administrativo(a).

	03
	Elaboración y entrega de título de propiedad
	3.1 Elaborar y entregar título de propiedad.

3.2 Registrar información de propietario.

3.3 Actualizar base de datos y archivar.

3.4 Entregar título al ciudadano para validar información. 
	Técnico(a) Especializado(a).
Auxiliar Administrativo(a)



	Entrada
	Salida

	Recepción de la solicitud, informándole que debe cumplir con los requisitos del procedimiento. 
	Entregar el título de propiedad al ciudadano(a) propietario(a).
Actualizar la base de datos para archivar. 



Análisis de Riesgo: 
	No. 
	Riesgo 
	Evaluación de riesgo 
	Actividad de control 

	01 
	Errores ortográficos en el título de propiedad.
	Tolerante.
	Cotejar los documentos antes de firmar. 
Que el solicitante valide la información.





Diagrama de Flujo:
	





10. Proceso para la expedición de permisos para construcción de sepulturas.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para atender a la ciudadanía que requiere de un permiso para la construcción de sepulturas.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.

	Dirección 
	Cementerios.

	Departamento 
	No aplica.



Responsable del Proceso: 
	Director (a) 



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Informar de requisitos 
	1.1 Recibir a la ciudadanía que requiere realizar modificaciones estéticas a las sepulturas o gavetario

1.2 Informar requisitos:
a) Título de propiedad (original y copia). 
b) Último recibo de pago por concepto de mantenimiento de cementerios (original y copia).
c) Identificación oficial del propietario(a) (original y copia).
d) Identificación oficial del albañil que realizará los trabajos. (original y copia)
e) Hoja donde explique los trabajos a realizar en la sepultura.
f) Depósito para garantizar que no se dañe alguna otra sepultura.
g) Entregar recibo por depósito.
	Auxiliar Administrativo(a).

	02 
	Recepción y revisión de documentos
	2.1 Recibir los documentos requeridos, revisar y cotejar que estén correctos. 
2.2 Entregar al Director(a) para su autorización.
2.3 Autorizar la modificación estructural de la sepultura solicitada. 
2.4 Elaborar permiso para la construcción de la sepultura.
2.5 Entregar permiso al ciudadano requirente notificando que informe sobre las personas que realizan el trabajo.
	Auxiliar Técnico(a).
Auxiliar Administrativo(a).
Jefe(a) de Área. 

	03
	Realización de la construcción de sepultura
	3.1 Recibir al personal contratado por el ciudadano para realizar las tareas.
3.2 Solicitar que se registren para control interno del área.
3.3 Realizar trabajos de construcción de la sepultura. 
3.4 Supervisar que no se dañe la estructura de las sepulturas que colindan con la que se está construyendo.
	Peón.


	04
	Archivo 
	4.1 Notificar a ciudadano al culminar los trabajos. 

4.2 Capturar y archivar el permiso para futuras aclaraciones y se reintegra el depósito.
	Auxiliar Técnico(a).



	Entrada
	Salida

	Recibir a la ciudadanía que requiere modificaciones estéticas de las sepulturas y gavetas. 
	Capturar y archivar el permiso y reintegrar el depósito.



Análisis de Riesgo: 
	No. 
	Riesgo 
	Evaluación de riesgo 
	Actividad de control 

	01 
	Daño a estructuras. 
	Tolerante.
	Hacer valido el depósito. 





Diagrama de Flujo:
	





11. Proceso de control de almacén. 
Descripción:
	En este proceso se describe los pasos a seguir para el control de las herramientas que se encuentran en el Almacén del Cementerio Municipal.




Ubicación:
	Dependencia 
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales  

	Dirección
	Cementerio

	Departamento
	No aplica.




Responsable de Procedimiento:
	Director (a) 




Desarrollo del Procedimiento Identificado:

	N°
	Procedimiento
	Descripción 
	Puesto

	01
	Recepción de solicitudes. 
	1.1 Recibir la solicitud de material o equipo y herramientas. 
1.2 Verificar en el almacén si se cuenta con las herramientas solicitadas y autorizar su salida.
1.3 Entregar la herramienta al sepulturero, mediante vale de salida
1.4 Recabar acuse de parte del sepulturero
	Auxiliar Técnico(a).

	02
	Registrar en sistema la salida de material
	2.1 Capturar en sistema vale de salida, ingresando nombre del sepulturero, tipo de herramienta, fecha y hora de salida
2.2 Archivar vale.
	Auxiliar Administrativo(a).

	03
	Elaboración de reporte de movimientos 
	3.1 Registrar los movimientos de salidas e ingresos generados en el almacén durante el turno. 
3.2 Ante firmar el reporte y canalizar al jefe del área
3.3 Firmar el reporte y regresa al almacén para que este sea capturado en el sistema general de la Dirección de Cementerios
3.4 Ingresar información en sistema para control administrativo.
3.5 Generar reporte de insumos faltantes y del equipo dañado.
	Auxiliar Administrativo(a).



	Entrega 
	Salida 

	Solicitud de herramienta en el almacén 
	Registros de entradas y salidas.



Análisis de Riesgo:
	N°
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo 
	Actividad de Control 

	
	Falta de material en almacén 
	Alarmante 
	Control de inventario del almacén para identificar las refacciones faltantes.
Llevar un control de las entradas y salidas. 





Diagrama de flujo:









12. Proceso para la supervisión de los cementerios municipales

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para supervisar las actividades, tener control de herramientas y conocer el estado de los cementerios municipales. 


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.

	Dirección 
	Cementerios.

	Departamento 
	No aplica. 



Responsable del Proceso: 
	Director (a) 



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Preparación de material
	1.1 Elaborar un calendario para la programación de los cementerios del municipio.

1.2 Contar con un inventario actualizado de las herramientas que cuenta con cada cementerio.

1.3 Contar con un mapeo actualizado de las características geográficas o plano del terreno que tiene el cementerio.

1.4 Contar con un inventario actualizado de las sepulturas y gavetas que contiene cada cementerio, su disponibilidad y ocupación.
	Director(a) 

	02
	Supervisión a los cementerios municipales
	2.1 Realizar la revisión a la unidad para garantizar que está en condiciones de salir:

a) Revisar que los niveles de agua, aceite, gasolina, líquido de frenos estén dentro de los parámetros aceptables. 
b) Revisar que el sistema eléctrico funcione correctamente, luces, frenos, limpia brisas, temperatura y mantener limpio y presentable el vehículo. 
c) Revisar que no presente golpes ni abolladuras y desperfectos no documentados.
d) Verificar y si la unidad no está en condiciones, reportarla a su superior.
e) Verificar y si la unidad está en condiciones realizar la supervisión. 

2.2 Trasladarse a los cementerios de acuerdo a las fechas establecidas.

2.3 Checar cada punto de lo que se describe en el proceso 1 que es:
a) Inventario de herramientas
b) Mapa 
c) Inventario de sepulturas y gavetas.

2.4 Hablar con el personal asignado a los cementerios para conocer las condiciones que se cuentan o problemáticas existentes.
	Supervisor (a)

	03
	Elaborar reporte.
	3.1 Realizar anotaciones sobre los cementerios.
 
3.2 Regresar a la Dirección y elaborar un reporte de acuerdo a la supervisión, en los casos necesarios hacer solicitud de compra para el material.

3.3 Entregar anotaciones al personal para hacer los informes correspondientes y entregar a la Dirección. 
	Supervisor(a)



	Entrada
	Salida

	Programar el calendario  para la supervisión de los cementerios.
	Proporcionar al personal las anotaciones para realizar los informes correspondientes y entregar a la Dirección.  



Análisis de Riesgo: 

	No. 
	Riesgo 
	Evaluación de riesgo 
	Actividad de control 

	01 
	Falla de vehículo.
	Tolerante.
	Realizar los mantenimientos necesarios al vehículo. 





Diagrama de Flujo:
	















Procesos de la Dirección de Mantenimiento de Vialidades y Pavimentos













	Inventario de Procesos

	 Dependencia
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.
	Código
	MPP-CGSPM-DMVP

	Ubicación
	No.
	Denominación del Proceso
	Pág.

	Dirección de Mantenimiento de Vialidades y Pavimento
	01
	Bacheo de adoquín.
	214

	
	02
	Bacheo de asfalto.
	218

	
	03
	Bacheo de empedrado.
	222

	
	04
	Control de almacén de herramientas.
	226

	
	05
	Solicitud y distribución de material para bacheo.
	229

	
	06
	Justificación de remisiones para el control de facturas.
	232







01.- Proceso de bacheo de adoquín.  

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos para realizar las actividades de bacheo de adoquín a las vialidades del municipio.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales. 

	Dirección 
	Dirección de Mantenimiento de Vialidades y Pavimento.

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Director(a) 



Desarrollo del Procedimiento Identificado:  
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recibir reportes y solicitar supervisión. 
	1.1 Recibir reporte vía oficio, por teléfono de parte de alguna dependencia interna o externa del Gobierno Municipal y ciudadanos.
1.2 Registrar los reportes en formato específico para su ubicación.
1.3 Canalizar reportes a jefatura para su programación.
	Secretaria (o).

	02 
	Programar actividades. 
	2.1 Revisar reportes e instruye a los supervisores para revisión física del lugar reportado.

2.2 Asistir al lugar, verificando las necesidades del mismo.

2.3 Realizar cálculo y/o estimación de la cantidad de material que se requiere para arreglar o dar solución al problema presente y previamente reportado.

2.4 Presentar reporte de cada visita, así como de las necesidades registradas.

2.5  Supervisar y conforme  a las necesidades programar fecha para que se atienda el reporte.

	Director (a) 
Supervisor (a).

	03
	Colocar Adoquín y Limpiar.
	3.1 Turnar reporte a cuadrilla para que se atienda el servicio.

3.2 Verificar las condiciones mecánicas y eléctricas de las unidades vehiculares antes de salir a realizar el servicio tales como: 
a) Nivel de aceite del motor, gasolina
b) Nivel del agua, líquido de frenos
c) Encendido de luces
d) Condiciones actuales de la carrocería e interiores.
3.3 Asistir al lugar e iniciar el bacheo de adoquín, primeramente, retirando los adoquines existentes que se encuentran flojos o en mal estado.

3.4 Contar y portar los uniformes de trabajo, botas, pantalón camisas, chaleco anti reflejante, guantes, fajas y gorras como medidas de seguridad para el personal operativo.

3.5 Re nivelar el área a trabajar con arena de río.

3.6 Colocar adoquín por adoquín de acuerdo a las necesidades y forma de la calle. Al terminar de acomodarlos se aplica una mezcla de cemento con arena de río en seco para sellar el adoquín.

3.7 Limpiar zona trabajada, retirando el material restante para reutilizarlos en otras calles.

	Supervisor

Chofer

Peón

Empedrador

Ayudante General

Oficial



	04
	Elaborar reporte de trabajo.
	4.1 Elaborar reporte de trabajo realizado y entregar a Dirección.

4.2 Revisar reporte y solicitar al supervisor acuda al lugar a verificar el trabajo haya quedado listo o reparado en su totalidad.

4.3 Asistir al lugar de los reportes confirmando se haya hecho el trabajo solicitado y elaborar informe.

	Supervisor

Director(a)

 Supervisor(a)

Técnico (a) Especializado (a).

	05
	Confirmar trabajo realizado y archivar.
	5.1 Revisar informe de trabajos terminados y canalizar.

5.2 Elaborar oficio para notificar a las dependencias que solicitaron o reportaron el servicio.

5.3 Archivar la documentación saliente del proceso.

	Director(a)  

Secretaria(o).



	Entrada
	Salida

	Recepción de reporte para realizar el servicio
	Programar actividades de acuerdo al calendario y ejecutar la actividad solicitada.



Análisis de Riesgo: 
	No.
	Riesgo
	Evaluación de riesgo
	Actividad de control

	01
	Realizar la instalación del material sin tomar en cuenta los niveles o el material adecuado
	Tolerante
	Efectuar el servicio requerido considerando el material y el tiempo necesario.

























Diagrama de Flujo:
	









02.- Proceso de bacheo de asfalto. 
Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos para ejecutar las actividades de bacheo de asfalto a las vialidades del municipio.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales. 

	Dirección 
	Dirección de Mantenimiento de Vialidades y Pavimento.

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Director(a) 



Desarrollo del Procedimiento Identificado:  
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Recibir reportes y solicitar supervisión. 
	1.1 Recibir reporte vía oficio, por teléfono de parte de alguna dependencia interna o externa del Gobierno Municipal y ciudadanos.

1.2 Registrar  y capturar los reportes en formato específico para su ubicación.

1.3 Canalizar reportes a supervisión  para su programación.

	Secretaria(o)

	02
	Programar actividades. 
	2.1 Revisar reportes  para la valoración, cantidad y tipo de asfalto aplicar  del lugar reportado.

2.2 Asistir al lugar, verificando las necesidades del mismo.

2.3 Realizar cálculo y/o estimación de la cantidad de material que se requiere para arreglar o dar solución al problema presente y previamente reportado.

2.4 Presentar reporte de cada visita, así como de las necesidades registradas.

2.5 Conforme a la supervisión y a las necesidades programar fecha para que se atienda el reporte.

	Supervisor
Director (a)


	03
	Colocar asfalto en baches y Limpiar.
	3.1 Turnar reporte a cuadrilla para que se atienda el servicio.

3.2 Verificar las condiciones mecánicas y eléctricas de las unidades vehiculares antes de salir a realizar el servicio tales como: 
a) Nivel de aceite del motor, gasolina
b) Nivel del agua, líquido de frenos
c) Encendido de luces
d) Condiciones actuales de la carrocería e interiores.
3.3 Contar y portar los uniformes de trabajo, botas, pantalón camisas, chaleco anti reflejante, guantes, fajas y gorras como medidas de seguridad para el personal operativo.

3.4 Asistir al lugar e iniciando el bacheo con asfalto, primeramente, barrer retirando desechos o basura en el área a trabajar.

3.5 Regar emulsión para que adhiera el asfalto.

3.6 Colocar el asfalto de acuerdo a las condiciones climáticas y  a las necesidades y forma de la calle. 

3.7 Limpiar zona trabajada, retirando el material restante.

	Director
Chofer
Oficial Peón
Empedrador
Ayudante General.



 

	04
	Elaborar reporte de trabajo.
	4.1 Elaborar reporte de trabajo realizado y entrega a dirección.

4.2 Revisar reporte y solicitar al supervisor acuda al lugar a verificar el trabajo haya quedado listo o reparado en su totalidad.

4.3 Asistir al lugar de los reportes confirmando se haya hecho el trabajo solicitado y elaborar informe.

	Supervisor
Director (a) 
Técnico (a)
Especializado

	05
	Confirmar trabajo realizado y archivar.
	5.1 Revisar informe de trabajos terminados y canalizar.

5.2 Elaborar oficio para notificar a las dependencias que solicitaron o reportaron el servicio.

5.3 Archivar la documentación saliente del proceso.

	Director (a) de área 
Secretaria (o).



	Entrada
	Salida

	Recepción de la solicitud.
	Ejecución del servicio, elaboración y entrega de informe del trabajo realizado




Análisis de Riesgo: 
	No.
	Riesgo
	Evaluación de riesgo
	Actividad de control

	01
	Recibir la orden del servicio con los datos de la ubicación erróneos
	Tolerante
	Solicitar la exactitud de los datos de la ubicación para la captura e el sistema.
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03.- Proceso de bacheo de empedrado. 

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos para la realización del bacheo en empedrado en las vialidades del municipio.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales. 

	Dirección 
	Dirección de Mantenimiento de Vialidades y Pavimento.

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Director(a) 



Desarrollo del Procedimiento Identificado:  

	No.
	 Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Recibir reporte y solicitar supervisión.
	1.1 Recibir reporte vía oficio, por teléfono de parte de alguna dependencia interna o externa del Gobierno Municipal y ciudadanos.

1.2 Registrar los reportes en formato específico para su ubicación.

1.3 Canalizar reportes a la jefatura para su programación.

	Secretaria (o).

	02
	Programar actividades.
	2.1  Revisar reportes e instruir a los supervisores para revisión física del lugar reportado.

2.2 Asistir al lugar, verificar las necesidades del mismo.

2.3 Realizar cálculo y/o estimación de la cantidad de material que se requiere para arreglar o dar solución al problema presente y previamente reportado.

2.4 Presentar reporte de cada visita, así como de las necesidades registradas.

2.5 Programar conforme a la supervisión y a las necesidades fecha para que se atienda el reporte.

	Director (a)  
Supervisor (a).


	03
	
Colocar piedra y limpiar área.
	3.1 Turnar reporte a cuadrilla para que se atienda el servicio.

3.2 Verificar las condiciones mecánicas y eléctricas de las unidades vehiculares antes de salir a realizar el servicio tales como: 
a) Nivel de aceite del motor, gasolina
b) Nivel del agua, líquido de frenos
c) Encendido de luces
d) Condiciones actuales de la carrocería e interiores.

3.3 Contar y portar  con los uniformes de trabajo, botas, pantalón camisas, chaleco anti reflejante, guantes, fajas y gorras como medidas de seguridad para el personal operativo.

3.4 Asistir al lugar e inician el bacheo de empedrado, primeramente, retirando las piedras existentes que se encuentran flojas o en mal estado.

3.5 Limpiar la zona trabajar colocando una capa de jal para iniciar la colocación de piedra.

3.6 Colocar piedra por piedra de acuerdo a las necesidades y forma de la calle, se concluye extendiendo una capa de jal encima del empedrado realizado.

3.7 Limpiar zona trabajada, retirando el material restante.

	Supervisor (a)
Chofer
Oficial 
Peón
Empedrador
Ayudante General.

	04
	Elaborar reporte de trabajo y verificar el mismo.
	4.1  Elaborar reporte de trabajo realizado y entregar a Dirección.

4.2 Revisar reporte y solicita al supervisor acuda al lugar a verificar que el trabajo haya quedado listo o reparado en su totalidad.

4.3 Asistir al lugar de los reportes confirmando se haya hecho el trabajo solicitado y elabora informe.

	 Supervisor (a)
Director(a)
Técnico (a) Especializado (a).

	05
	Confirmar trabajo y archivar.
	5.1  Revisar informe de trabajos terminados y canalizar.

5.2 Elaborar oficio para notificar a las dependencias que solicitaron o reportaron el servicio.

5.3 Archivar la documentación saliente del proceso.

	Director (a) Secretaria(o).



	Entrada
	Salida

	Recepción de la solicitud.
	Ejecución del servicio, elaboración y entrega de informe del trabajo realizado




Análisis de Riesgo: 
	No.
	Riesgo
	Evaluación de riesgo
	Actividad de control

	01
	Recibir la orden del servicio con los datos de la ubicación erróneos
	Tolerante
	Solicitar la exactitud de los datos de la ubicación para la captura e el sistema.

















Diagrama de Flujo:

	










04.- Proceso de control de almacén de herramientas. 
Descripción 
	En este proceso se describe los paso a seguir como es el control de las herramientas  que se encuentran en el almacén de la Dirección de Vialidades y Pavimentos.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales. 

	Dirección 
	Dirección de Mantenimiento de Vialidades y Pavimento.

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Director(a) 



Desarrollo del Procedimiento Identificado:  

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Revisar inventarios de almacén.
	1.1  Revisar de forma periódica el inventario del almacén para tener conocimiento del material y equipo existente en bodega.

1.2 Registrar faltantes de material (Lista de faltantes).

	Oficial 

	02
	Elaborar requisición de material 
	2.1 Canalizar listado al área administrativa.

2.2 Elaborar requisición conforme al listado.

2.3 Revisar requisición y firmar.

2.4 Recabar firmas de autorización y entregar la requisición a la proveeduría.

	Oficial
 Secretaria (o) 
 Director (a)  

	03
	Recoger el material. 
	3.1  Recibir llamada de parte de la proveeduría notificando del material en existencia.

3.2 Pasar a la proveeduría a recoger el material o equipo solicitado.

3.3 Realizar un control en  la captura del material nuevo en  el sistema, actualizando el inventario.

3.4 Validar con el inventario de la Dirección de Patrimonio Municipal.

3.5 Realizar la baja del material en mal estado y dañado.

	Secretaria (o) 
Oficial

	04
	Entregar el  material y/o equipo de trabajo
	4.1 Asistir al almacén a solicitar la herramienta necesaria, así como equipo de protección para las actividades a realizar.

4.2 Surtir material necesario y entregar la herramienta solicitada.

4.3 Elaborar vales de salida y recabar firma del solicitante.

4.4  Efectuar la entrega de la herramienta utilizada al término de   la jornada.

	Oficial
Peón
Oficial
Ayudante General      

	05
	Registrar en el sistema entradas y salidas.
	5.1  Recibir en el área de almacén la herramienta y material sobrante, verificando que coincida con el material descrito en el vale de salida.

5.2 Realizar el conteo de los vales de salida diariamente para hacer cierre del día para el control administrativo.

5.3 Archivar vales cancelados, resguardándolos para cualquier aclaración posterior.

5.4 Elaborar reporte de las actividades realizadas informando del estatus del equipo.

	

Oficial 


	Entrada
	Salida

	 Atención a solicitud para herramienta en el almacén
	Reporte  de actividades y de herramientas pertenecientes al almacén 




Análisis de Riesgo: 
	No.
	Riesgo
	Evaluación de riesgo
	Actividad de control

	01
	Realizar la entrega de herramientas sin el control interno necesario
	Tolerante
	Llevar  la contabilidad y control de las herramientas pertenecientes al almacén de la Dirección.






Diagrama de Flujo:

	




05.- Proceso de solicitud y distribución de material para bacheo. 

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos para elaborar las solicitudes del material que es necesario para las actividades de bacheo. 


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales. 

	Dirección 
	Dirección de Mantenimiento de Vialidades y Pavimento.

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Director(a)



Desarrollo del Procedimiento Identificado:  
	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Elaborar estimado de material
	1.1 Realizar estimado de material a utilizar en cada uno de los servicios solicitados, de acuerdo a la supervisión realizada a los reportes ciudadanos.

1.2 Elaborar concentrado general de material total a utilizar en las diversas colonias durante el trabajo de un año.

1.3 Turnar concentrado general a Dirección de Vialidades y Pavimentos.

	Director (a) 

Técnico (a) Especializado (a).

	02
	Elaborar requisición y recabar firmas.
	2.1  Elaborar  el presupuesto general  de acuerdo a las características registradas en concentrado.

2.2 Realizar visto bueno a los presupuestos asignados requisiciones.

2.3 Recabar firmas de autorización para que sea surtido el material.

	Técnico (a) Especializado (a)
 
Director (a) 

	03
	Entregar requisición y quedar en espera.
	3.1  Entregar el presupuesto  a la Dirección.

3.2 Licitar los insumos o materiales por parte de la Dirección de Proveeduría.

3.3 Recibir llamada de la  Dirección de proveeduría, informando que el material solicitado ya puede recoger.

	Técnico (a) Especializado (a).

	04
	Recibir instrucciones y atender servicios.
	4.1 Informar de que el material ya ésta para recogerse y de acuerdo al programa elaborar vale de salida autorizando e instruyendo al personal pase a recoger el material necesario para el servicio a cubrir.

4.2 Acudir al Almacén general de Material o Urbanizadora para recoger el material a utilizarse.

4.3 Recoger a la cuadrilla correspondiente (Personal operativo) y trasladar al lugar donde harán la reparación o el servicio.

4.4 Retornar  a la oficina y reportar que el servicio quedo realizado al terminar los labores.

4.5 Tomar nota de los avances para posteriormente elaborar informe.

4.6 Realizar informe de la ejecución del servicio y entregar a la Dirección.

	Técnico (a) Especializado (a),
Chofer
Supervisor.



	Entrada
	Salida

	Llevar continuamente el control y contabilidad del estado del material en existencia.
	Elaboración y entrega de informe de la aplicación de los materiales utilizados en las calles, avenidas y calzadas.




Análisis de Riesgo: 
	No.
	Riesgo
	Evaluación de riesgo
	Actividad de control

	01
	Aplicar el material sin considerar las cantidades precisas.
	Tolerante
	Realizar los ajustes en base a las necesidades del Municipio
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[bookmark: _Hlk81252136]06.- Proceso de justificación de remisiones para el control de facturas. 
Descripción:
	En este proceso se describen los pasos a seguir para el control y justificación de las facturas de los servicios que se realizan de bacheo.


 
Ubicación:
	Dependencia
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales

	Dirección
	Mantenimiento de  Vialidades y Pavimentos

	Departamento
	N/A



Responsable de Procedimiento:
	Director(a)



Desarrollo del Procedimiento Identificado:

	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Solicitud de vale
	1.1 Recibir solicitud para la atención de un servicio.

1.2 Solicitar al proveedor el material necesario para cubrir el servicio.

1.3 Solicitar vale del total del material.

	Supervisor(a) 

Auxiliar Administrativo(a)

	02
	Elaborar expediente
	2.1 Elaborar expediente de las facturas que incluye:
a) remisión al proveedor
b) Fotografía (evidencia fotográfica)
c) Ubicación de la reparación.

2.2 Elaborar factura con expediente para entregar a la Tesorería Municipal y una copia a proveeduría.

2.3 Pasar al director (a) para su autorización y firma de toda la documentación.

	Supervisor(a) 

Auxiliar Administrativo(a)

	03
	Archivar documentación
	3.1 Resguardar copia en sistema digital del expediente para control del área.

3.2 Revisar que la documentación sea la correcta y este completa.

3.3 Archivar documentación según el orden establecido.

	Supervisor(a) 

Auxiliar Administrativo(a)



	Entrada
	Salida

	 Recepción de solicitud del servicio
	Recepción de oficio y factura




Análisis de Riesgo:
	N°
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Ocasional pérdida de una hoja remisión.
	Tolerante
	Solicitar copia  de remisión con el Proveedor
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Procesos de la Jefatura de Mejoramiento Urbano

	Inventario de Procesos Generales

	Dependencia
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.
	Código
	MPP-CGSMP-JDMU

	Ubicación
	No.
	Denominación del Proceso
	Pág.

	Jefatura de Departamento de Mejoramiento Urbano
	01
	Señalización vertical (restrictiva, preventiva e informativa)
	237

	
	02
	Señalización horizontal (balizamiento)
	241

	
	03
	Eliminación de grafiti en fachadas, bardas y muros perimetrales.
	245

	
	04
	Rehabilitación en pintura a espacios públicos
	248

	
	05
	Retiro de propaganda o publicidad no autorizada
	251

	
	06
	Control de Almacén
	254

	
	
	
	



01.- Proceso para señalización vertical (restrictiva, preventiva e informativa).
Descripción: 
	En este proceso se describe los pasos a seguir para prevenir y regular el uso de las carreteras y vialidades urbanas, señalando la existencia de limitaciones físicas o prohibiciones reglamentarias que restringen su uso, guiar con oportunidad a los usuarios a lo largo de sus itinerarios, indicándoles los nombres de las principales poblaciones, números de rutas y sitios de interés turístico o de servicio, así como transmitir indicaciones relacionadas con su seguridad.


 
Ubicación: 
	Dependencia
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.

	Dirección
	N/A.

	Departamento
	Departamento de Mejoramiento Urbano



Responsable del Proceso: 
	Jefe(a) de Departamento.



Desarrollo del Procedimiento Identificado:  
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Recibir solicitud de servicio
	1.1 Recibir reporte (oficio, solicitud o petición de servicio) en persona, vía correo electrónico, red social, y/o vía telefónica, sellar, foliar y entregar copia a interesado(a).

1.2 Registrar solicitud en base de datos y turnar al Jefe (a) de Departamento.

	Secretaria(o)

	02
	Seguimiento a la solicitud
	2.1 Realizar inspección de campo y levantamiento técnico de la información con el apoyo de planos impresos de la zona además de los reglamentos y bases vigentes en caso necesario.

2.2 Validar la existencia de materiales y entregar los materiales e insumos para seguimiento de la solicitud.

2.3 Informar al jefe (a) de Departamento si hay algún faltante para su seguimiento.

	Auxiliar Técnico
Jefe (a) de Departamento
Auxiliar Administrativo (a)

	03
	Recepción de materiales y verificación de vehículo.
	3.1 Recibir materiales solicitados para la realización del servicio.

3.2 Realizar revisión a la unidad para garantizar que esté en condiciones de salir a ruta.

a) Verificar que los niveles de agua, aceite, gasolina, líquido de frenos estén dentro de los parámetros aceptables.
b) Revisar que el sistema eléctrico funcione correctamente, luces, frenos, limpia brisas, temperatura y mantener limpio y presentable el vehículo.
c) Revisar que no presente golpes abolladuras y desperfectos no documentados.
d) Reportar si la unidad no está en condiciones a su superior.

3.3 Verificar si la unidad está en condiciones realizar la solicitud del servicio.

3.4 Realizar ruta lógica para dar seguimiento a los servicios.

	Jefe(a) de Departamento.

Auxiliar Administrativo(a)

Auxiliar Técnico

Técnico (a) Especializado (a)

Peón.


	04
	Realizar el servicio
	4.1 Asegurar que el personal que realizara el servicio cuente con el equipo de trabajo, botas, chalecos e identificación como servidor público.

4.2 Trasladar al personal al lugar donde se realizará el servicio.

4.3 Realizar la instalación de la señalética del servicio requerido.

a) Realizar memoria fotográfica.
b) Bitácora.
c) Reporte de material utilizado.

4.4 Elaborar informe del servicio.

	Jefe(a) de Departamento

Técnico(a) Especializado(a)

Ayudante General

Secretaria(o)


	05
	Generar y archivar oficio de respuesta del servicio
	5.1 Entregar informe del servicio concluido a la jefatura del Departamento, adjuntando bitácora, memoria fotográfica y reporte de material utilizado.

5.2 Contestar oficio de solicitud del servicio realizado.

5.3 Registrar y archivar informe del servicio.

	Jefe(a) de Departamento

Secretaria(o)




	Entrada
	Salida

	Oficio de solicitud de servicio
	Responder oficio con memoria fotográfica del servicio realizado



Análisis de Riesgo: 
	No.
	Riesgo 
	Evaluación de riesgo
	Actividad de control

	01
	Fallas mecánicas en los vehículos
	Tolerante
	Aplicar los mantenimientos correctivos y preventivos

	02
	Falta de herramienta para la instalación de  señalética
	Tolerante
	Tener inventario de las herramientas e insumos para un mejor seguimiento
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02|.- Proceso para Señalización horizontal (balizamiento).
Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para el servicio de Instalación de Dispositivos de Control de Tráfico-Señalamientos viales horizontales (balizamiento), con el fin de salvaguardar la integridad física de los peatones y conductores al transitar en un tramo de vía.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.

	Dirección 
	N/A.

	Departamento
	Departamento de Mejoramiento Urbano



Responsable del Proceso: 
	Jefe (a) de Departamento.



Desarrollo del Procedimiento Identificado:  
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Recibir solicitud de servicio
	1.1 Recibir reporte (oficio, solicitud o petición de servicio) en persona, vía correo electrónico, red social, y/o vía telefónica, sellar, foliar y entregar copia a interesado(a).

1.2 Registrar solicitud en base de datos y turnar al Jefe (a) de Departamento.

	Secretaria(o)

	02
	Seguimiento a la solicitud
	2.1 Realizar inspección de campo y levantamiento técnico de la información con el apoyo de planos impresos de la zona además de los reglamentos y bases vigentes en caso necesario.

2.2 Validar la existencia de materiales y entregar los materiales e insumos para seguimiento de la solicitud.

2.3 Informar al jefe (a) de Departamento si hay algún faltante para su seguimiento.

	Auxiliar Técnico
Jefe (a) de Departamento
Auxiliar Administrativo (a)

	03
	Recepción de materiales y verificación de vehículo.
	3.1 Recibir materiales solicitados para la realización del servicio.

3.2 Realizar revisión a la unidad para garantizar que esté en condiciones de salir a ruta.
a) Verificar que los niveles de agua, aceite, gasolina, líquido de frenos estén dentro de los parámetros aceptables.
b) Revisar que el sistema eléctrico funcione correctamente, luces, frenos, limpia brisas, temperatura y mantener limpio y presentable el vehículo.
c) Revisar que no presente golpes abolladuras y desperfectos no documentados.
d) Reportar si la unidad no está en condiciones a su superior.
3.3 Verificar y si la unidad está en condiciones realizar la solicitud del servicio.

3.4 Realizar ruta lógica para dar seguimiento a los servicios.

	Jefe(a) de Departamento.

Auxiliar administrativo(a)

Auxiliar Técnico

Técnico (a) Especializado (a)

Peón.


	04
	Realizar el servicio
	4.1 Asegurar que el personal que realizara el servicio cuente con el equipo de trabajo, botas, chalecos e identificación como servidor público.

4.2 Trasladar al personal lugar donde se realizará el servicio.

4.3 Realizar el balizamiento del servicio requerido.
a) Realizar memoria fotográfica.
b) Bitácora.
c) Reporte de material utilizado.

4.4 Elaborar informe del servicio.

	Jefe de Departamento
Ayudante General
Técnico(a) especializado(a)
Secretaria

	05
	Entrega del informe del servicio realzado 

	5.1 Entregar informe del servicio concluido a la jefatura del departamento, adjuntando bitácora, memoria fotográfica y reporte de material utilizado.

5.2 Contestar oficio de solicitud del servicio realizado.

5.3 Registrar y archivar informe del servicio 

	Jefe(a) de Departamento
Secretaria(o)


	Entrada
	Salida

	Oficio de solicitud de servicio
	Responder oficio con memoria fotográfica del servicio realizado








Análisis de Riesgo: 
	No. 
	Riesgo 
	Evaluación de riesgo
	Actividad de control

	01
	Fallas mecánicas en los vehículos
	Tolerante
	Aplicar los mantenimientos correctivos y preventivos 

	02
	Falta de herramienta, refacciones e insumos para el equipo de pinta líneas 
	Tolerante
	Tener inventario de las refacciones, herramientas e insumos para su mantenimiento
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03. Proceso para eliminación de grafiti en fachadas, bardas y muros perimetrales.
Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para el servicio de eliminación de grafiti con pintura vinílica, esmalte dependiendo de la superficie.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.

	Dirección 
	N/A.

	Departamento
	Mejoramiento Urbano

	Área
	Imagen Urbana



Responsable del Proceso: 
	Jefe(a) de Departamento



Desarrollo del Procedimiento Identificado:  
	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Recibir, sellar y foliar, registrar, y turnar.
	1.1 Recibir reporte (oficio, solicitud o petición de servicio) en persona, vía correo electrónico, red social, y/o vía telefónica, sellar, foliar y entregar copia a interesado(a).

1.2 Registrar en base de datos y turnar al Jefe (a) de Departamento.

	Secretaria (o) 
Jefe (a) de Departamento

	02
	Recibir solicitud.
	2.1 Recibir solicitud, verificar prioridad y valorar situación.

2.2 Programar trabajo.

2.3 Solicitar información de inventario de pintura vinílica y esmalte.

	Jefe (a) de Departamento.

	03
	Recibir material solicitado.
	3.1 Recibir solicitud de información de inventario de pintura vinílica y esmalte en stock de materiales.

3.2 Revisar y si no hay material en existencia solicitar a la Dirección de Proveeduría mediante requisición.

3.3 Recibir material solicitado.

	Auxiliar Administrativo
(a)

	04
	Realizar inspección.
	4.1 Realizar inspección con el apoyo de planos impresos de la zona además de los lineamientos y bases de los reglamentos vigentes.

4.2 Realizar el levantamiento técnico de información.

	Ayudante General
Auxiliar Técnico (a)

	05
	 Realizar trabajo
	5.1 Realizar revisión a la unidad para garantizar que esté en condiciones de salir a ruta.

a) Verificar que los niveles de agua, aceite, gasolina, líquido de frenos estén dentro de los parámetros aceptables.
b) Revisar que el sistema eléctrico funcione correctamente, luces, frenos, limpia brisas, temperatura y mantener limpio y presentable el vehículo.
c) Revisar que no presente golpes abolladuras y desperfectos no documentados.
d) Reportar si la unidad no está en condiciones a su superior.
e) Verificar y si la unidad está en condiciones realizar la solicitud del servicio.
5.2 Realizar ruta lógica para dar seguimiento a los servicios

5.3 Realizar trabajos, llenar bitácora, tomar memoria fotográfica y reportar material utilizado.

5.4 Elaborar y turnar informe del servicio concluido.

	Encargado(a) de Cuadrilla, 
Jefe(a) de Departamento
 Ayudante general.
.

	06
	Recibir informe, registrar y archivar
	6.1 Entregar informe del servicio concluido a la jefatura del departamento, adjuntando bitácora, memoria fotográfica y reporte de material utilizado.

6.2 Contestar oficio de solicitud del servicio realizado.

6.3 Registrar y archivar informe del servicio.

	Jefe(a) de Departamento
Secretaria(o)




	Entrada
	Salida

	Oficio de solicitud de servicio
	Responder oficio con memoria fotográfica del servicio realizado



Análisis de Riesgo: 
	No. 
	Riesgo 
	Evaluación de riesgo
	Actividad de control

	01
	Fuga de material
	Tolerante
	Llevar un control y registro de los materiales utilizados.
Realizar constantemente inventarios de material.


Diagrama de Flujo:





04. Proceso para Rehabilitación en pintura de espacios públicos.
Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para el servicio de mantenimiento de plazas cívicas, áreas de recreación o mobiliario urbano para restaurarlo.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	 Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.

	Dirección 
	N/A.

	Departamento
	Departamento de Mejoramiento Urbano

	Área
	Imagen Urbana



Responsable del Proceso: 
	Jefe(a) de Mejoramiento Urbano



Desarrollo del Procedimiento Identificado:  
	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Recibir reporte
	1.1 Recibir reporte (oficio, solicitud o petición de servicio) en persona, vía correo electrónico, red social, y/o vía telefónica, sellar, foliar y entregar copia a interesado(a)

1.2 Registrar en base de datos y turnar al Jefe (a) de Departamento.

	Secretaria (o).

	02
	Recibir solicitud
	2.1 Recibir solicitud, verificar prioridad y valorar situación.

2.2 Programar trabajo.

2.3 Solicitar información de inventario de pintura vinílica y esmalte.

	Jefe (a) de Departamento 

	03
	Recibir material solicitado.
	3.1 Recibir solicitud de información de inventario de pintura vinílica y esmalte en stock de materiales.

3.2 Revisar y si no hay material en existencia solicitar a la Dirección de Proveeduría mediante requisición.

3.3 Recibir material solicitado.

	Auxiliar Administrativo (a)

	04
	Realizar inspección.
	4.1 Realizar inspección con el apoyo de planos impresos de la zona además de los lineamientos y bases de los reglamentos vigentes.

4.2 Realizar el levantamiento técnico de información.
	Ayudante General
Auxiliar Técnico (a)

	05
	 Realizar trabajo
	5.1 Realizar revisión a la unidad para garantizar que esté en condiciones de salir a ruta.

a) Verificar que los niveles de agua, aceite, gasolina, líquido de frenos estén dentro de los parámetros aceptables.
b) Revisar que el sistema eléctrico funcione correctamente, luces, frenos, limpia brisas, temperatura y mantener limpio y presentable el vehículo.
c) Revisar que no presente golpes abolladuras y desperfectos no documentados.
d) Reportar si la unidad no está en condiciones a su superior.
e) Verificar y si la unidad está en condiciones realizar la solicitud del servicio.
5.2 Realizar ruta lógica para dar seguimiento a los servicios

5.3 Realizar trabajos, llenar bitácora, tomar memoria fotográfica y reportar material utilizado.

5.4 Elaborar y turnar informe del servicio concluido.

	Encargado(a) de Cuadrilla, 
Jefe(a) de Departamento
 Ayudante General.
.

	06
	Recibir informe, registrar y archivar
	6.1 Entregar informe del servicio concluido a la jefatura del departamento, adjuntando bitácora, memoria fotográfica y reporte de material utilizado.

6.2 Contestar oficio de solicitud del servicio realizado.

6.3 Registrar y archivar informe del servicio 

	Jefe(a) de Departamento
Secretaria(o)




	Entrada
	Salida

	Recibir solicitud de servicio.
	Responder oficio con memoria fotográfica del servicio realizado



Análisis de Riesgo: 
	No. 
	Riesgo 
	Evaluación de riesgo
	Actividad de control

	01
	Fuga de material
	Tolerante
	Llevar un control y registro de los materiales utilizados



Diagrama de Flujo:






05. Proceso para el Retiro de propaganda o publicidad no autorizada.
Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para el retiro de publicidad o propaganda colocada en bardas, postes y otras áreas públicas, que no posean un permiso oficial, registro o con fecha de promoción que haya vencido.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	 Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.

	Dirección 
	N/A.

	Departamento
	 Mejoramiento Urbano

	Área 
	Imagen Urbana



Responsable del Proceso: 
	Jefe(a) de Departamento



Desarrollo del Procedimiento Identificado:  
	No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Recibir, sellar, registrar y turnar.
	1.1 Recibir reporte (oficio, solicitud o petición de servicio) en persona, vía correo electrónico, red social, y/o vía telefónica, sellar, foliar y entregar copia a interesado(a).

1.2 Recibir solicitud, registrar en base de datos y turnar al Jefe (a) de Departamento.

	Secretaria (o)  
Jefe de Departamento

	02
	Asignar labores
	2.1 Asignar labores para retiro mediante reporte.

2.2 Programar personal, vehículos, herramienta e insumos.

2.3 Realizar revisión a la unidad para garantizar que esté en condiciones de salir a ruta.
a) Verificar que los niveles de agua, aceite, gasolina, líquido de frenos estén dentro de los parámetros aceptables.
b) Revisar que el sistema eléctrico funcione correctamente, luces, frenos, limpia brisas, temperatura y mantener limpio y presentable el vehículo.
c) Revisar que no presente golpes abolladuras y desperfectos no documentados.
d) Reportar si la unidad no está en condiciones a su superior.
e) Verificar y si la unidad está en condiciones realizar la solicitud del servicio.
2.4 Realizar ruta lógica para dar seguimiento a los servicios.
	Jefe de Departamento (a)
Auxiliar Técnico (a)
Peón 

	03
	Trasladar al lugar y ejecutar labor  
	3.1 Trasladar al personal al lugar en donde se realizará el servicio de retiro de publicidad o propaganda no autorizada.

3.2 Realizar el retiro de publicidad o propaganda no autorizada en todo el entorno urbano sobre todo en mobiliario urbano, postes de CFE, luminarias, casetas telefónicas, arbolado, bancas, paredes, muros y bardas perimetrales.

3.3 Realizar memoria fotográfica para el informe y reporte de actividades.

3.4 Elaborar y turnar informe de trabajo adjuntando reporte y memoria fotográfica.

3.5 Enviar copia de los trabajos realizados a la Dirección de Reglamentos para su seguimiento en el caso de apercibimientos (solo en caso necesario).

	Técnico(a) Especializado (a).
Jefe de Departamento 

	04
	Recibir informe, dar respuesta y archivar.
	4.1 Recibir información de los trabajos de retiro de publicidad o propaganda no autorizada.

4.2 Recibir bitácora, elaborar informe, adjuntando memoria fotográfica del servicio concluido.

4.3 Contestar el oficio del servicio realizado

4.4 Registrar, archivar y dar respuesta a ciudadano(a) y/o interesado(a) del servicio atendido.

	Jefe(a) de Departamento.

Secretaria(o) 



	Entrada
	Salida

	Recibir el oficio de la solicitud para el servicio.
	Contestación del oficio con el informe del trabajo realizado.



Análisis de Riesgo: 
	No. 
	Riesgo 
	Evaluación de riesgo
	Actividad de control

	01
	Fallas mecánicas en los vehículos
	Tolerante
	Aplicar los mantenimientos correctivos y preventivos 




Diagrama de Flujo:

	




06.-Proceso para el control de almacén 

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la recepción, control, entrega de los insumos, materiales equipo y herramientas para realizar las actividades propias del Departamento.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.

	Dirección 
	N/A

	Departamento
	Departamento de Mejoramiento Urbano

	Área
	Imagen Urbana



Responsable del Proceso: 
	Jefe (a) de Departamento.



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Elaboración y solicitud para material, equipo y herramienta.
	1.1 Solicitar material y herramientas que se utilizaran para el mantenimiento de señalización horizontal, vertical, eliminación de grafiti, rehabilitación en pintura de espacios y retiro de publicidad no autorizada del municipio.

1.2 Elaborar oficio de petición y su requisición de materiales, herramientas y equipo a la Dirección de Proveeduría.

1.3 Esperar resultados de las licitaciones correspondientes, que fueron enviadas al comité de adquisiciones el cual decide que proveedor surtirá el material, equipo y herramientas en trámite.

	Jefe(a) de Departamento
Técnico especializado
Auxiliar Administrativo

	02
	Recepción de insumos, materiales, equipo y herramienta.
	2 
2.1 Recibir material, equipo y herramienta en el almacén.

2.2 Verificar el material, equipo y herramienta que ingresa al almacén con la factura emitida por la empresa.

2.3 Recibir sellar y firmar las facturas para que estas sean pagadas por la Dirección de Proveeduría.

2.4 Llevar el control adecuado de acuerdo al material, equipo y herramienta que ingresa y sale de almacén.

	Auxiliar técnico(a)
Jefe(a) de Departamento.

	03
	Salidas del Material, equipo y herramienta.
	3 
3.1 Entregar el material, equipo y herramienta en base a la orden de trabajo.
a) Verificar si hay material sobrante.
b) Dar prioridad para que se utilice material sobrante.
c) Dar seguimiento al material utilizando el criterio de primeras entradas primeras salidas.
3.2 Armar paquete de insumos, equipo y herramienta solicitado y entregarlo.

3.3 Elaborar los registros de salida de materiales, equipo y herramienta.

3.4 Reportar a la Jefatura de Departamento en el caso de detectar algún material, equipo y herramienta faltante.

	Auxiliar técnico(a).

Auxiliar Administrativo(a)

Ayudante General

	04
	Control y archivo
	4 
4.1 Llevar a cabo el registro para el control interno de los materiales, equipo y herramienta.

4.2 Registrar y archivar las órdenes de salida de material a utilizar.
	Auxiliar Administrativo (a)



	Entrada
	Salida

	Elaboración de la solicitud para el material, equipo y herramientas.
	Llevar registro de las salidas de los materiales, equipo, herramientas y archivar las órdenes de entrega de material.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo 
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	No realizar el servicio solicitado por falta de material, equipo y/o herramientas.
	Tolerante
	Coadyuvar con las áreas del Departamento










Diagrama de Flujo:
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01. Proceso para la atención a solicitudes presentadas por la ciudadanía.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para dar la atención a solicitudes diversas presentadas por parte de la ciudadanía para la ejecución de las actividades propias del área operativa.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales

	Dirección 
	Dirección de Parques y Jardines.

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Director (a)


 
Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de solicitudes.

	0. Recibir solicitud de servicio por alguno de los siguientes medios:
1. Escrito, directo de las oficinas.
1. Vía telefónica. 
1. Correo electrónico por parte de la ciudadanía.
1. Portal de Atención Ciudadana. 
1. Oficios electrónicos.

0. Atender a la ciudadanía o revisar que la solicitud contenga los siguientes datos:
1. Domicilio. 
1. Cruces de la ubicación. 
1. Tipo de servicio que requiere.

NOTA: Todos los servicios solicitados que no sean en áreas públicas, deben ser solicitados por el titular de la residencia, comprobando con algún recibo oficial como CFE, Agua o Predial, así como su con su INE.

0. Pasar el reporte recibido para su captura y control correspondiente.
	Secretaria(o)

	02
	Registro y captura de solicitud

	0.  Recibir información y reporte ingresado a la Dirección para su captura correspondiente.

0. Capturar y registrar solicitud en el sistema interno para el control de las mismas asignando número de folio.

0. Entregar las solicitudes con folio al director (a) para su asignación al personal.

0. Turnar de acuerdo a la solicitud recibida elaborar orden de servicio.

	Auxiliar Administrativo (a)


	03
	Elaboración de dictamen 
	0. Recibir orden de servicio, dirigirse al área del reporte.

0. Elaborar el dictamen técnico de acuerdo al tipo de servicio solicitado.

0. Llenar la hoja de dictamen con las siguientes especificaciones:
1. Tipo de árbol. 
1. Condición en la que se encuentra.
1. Edad promedio del árbol 
1. Daño. 
1. Complicaciones.

0. Anexar fotografías del reporte.

0. Firmar la hoja y entregarla al Director(a) para su seguimiento.

	Técnico(a) Especializado(a)

	04
	Análisis de solicitud 
	0. Recibir hoja de dictamen sobre el servicio solicitado, puede ser clasificado en 2 tipos:
1. Servicio gratuito que son poda en camellones, glorietas, avenidas y espacios públicos. 
1. Servicios particulares que son en calles y áreas verdes dentro de cotos y áreas residenciales.

0. Pasar la solicitud cuando el servicio es gratuito para ser agendada de acuerdo a la disponibilidad del área.

0. Notificar cuando es particular al solicitante si el servicio contempla costo, vía oficio o telefónica, según sea el tipo de servicio.

0. Preguntar si desea seguir con el servicio canalizarlo a la Tesorería Municipal, por una solicitud de pago que tiene costo establecido por la misma área.

0. Recibir al solicitante en las oficinas de Parques y Jardines y apoyarles al llenado de la solicitud dependiendo el dictamen realizado y poner el costo del servicio de acuerdo a la ley de ingresos artículo 111 de la fracción de I al XIV.

0. Canalizar a la solicitante una vez llenada la solicitud correctamente   a la Tesorería Municipal para realizar el pago del servicio.

0. Recibir al solicitante con la orden ya pagada, pidiendo que entregue el comprobante del pago para el expediente del servicio.

0. Dar la orden de ejecución del servicio al área correspondiente para su cumplimiento.

0. Turnar o canaliza al personal correspondiente para su ejecución.
	Auxiliar Administrativo (a)

	05
	Comunicar servicio realizado y atendido

	0.  Realizar a la conclusión del servicio un informe de actividades donde se describe que fue lo que se hizo y se anexa evidencia fotográfica.

0. Recibir la información de la realización del servicio para su registro en el sistema interno.

0. Llamar al ciudadano que solicito el servicio de acuerdo a los datos de contacto que dejo en el área para confirmar la atención y la calificación del mismo.

0. Cerrar el expediente del servicio otorgado y archivarlo.

0. Realizar concentrado mensual de los servicios realizados para entregarlo a las áreas solicitantes como son:
1. Coordinación General de Servicios Públicos Municipales
1. Unidad de Transparencia 
1. Dirección de Políticas Públicas (de manera trimestral)
	Auxiliar Administrativo (a)



	Entrada
	Salida

	Recepción de la solicitud para la atención de un servicio que otorga la Dirección 
	Atención del servicio y elaboración de reportes para informes y control del área.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Registrar incorrectamente los datos de la petición
	
Tolerante
	Llevar el orden y control del registro para realizar el servicio solicitado.




Diagrama de Flujo:







02. Proceso para Atención de servicios en eventos oficiales 
Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para dar la atención a solicitudes en que se requiera el servicio de mantenimiento en carácter emergente, donde se llevara a cabo actos de carácter oficial.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales

	Dirección 
	Dirección  Parques y Jardines.

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Director (a)


 
Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de solicitudes.

	0. Recibir solicitud para la realización de un servicio mediante oficio, vía telefónica o verbal.

0. Entregar al Director (a) para su revisión y seguimiento.

0. Asignar a un equipo para la realización del servicio requerido.
	Secretaria(o)

Director (a)

	02
	Recolección del material
	0. Acudir al almacén con la orden de servicio para la entrega del material correspondiente.

0. Tomar el vehículo asignando revisando el nivel de gasolina que tiene y anotarlo en la bitácora.

0. Llegar al lugar solicitado y realizar el servicio correspondiente.

0. Efectuar el servicio de mantenimiento en donde se llevará a cabo el acto oficial donde hará presencia el o la presidenta (e ) municipal sea en: 
a) Jardines
b) Delegaciones y Agencias
c) Avenidas, Camellones y Calzadas.

0. Recolectar los residuos que puedan surgir en el trabajo.

0. Tomar evidencia fotográfica del servicio.
	Chofer
Encargado (a) de Cuadrilla
 Oficial Jardinero
Oficial de Motosierra
Jardinero
Ayudante General
Peón

	03
	Elaboración y entrega de servicio realizado
	0. Regresar a las instalaciones de Parque y Jardines para la entrega del material y vehículo asignado.

0. Entregar los residuos para su tratamiento correspondiente.

0. Entregar la evidencia fotográfica del término del servicio.

0. Realizar oficio de respuesta a la presidencia municipal sobre el servicio concluido.

0. Archivar la documentación generada en la realización del servicio para control interno del área.
	Encargado (a) de Cuadrilla
Chofer

Secretaria (o)



	Entrada
	Salida

	Recepción de petición para la atención de un servicio protocolario de manera urgente.
	Realizar en tiempo y forma del servicio en donde se llevará el evento programado.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	No girar las indicaciones precisas para ejecutar el servicio de emergencia requerido.
	Tolerante
	Atender y coordinar las actividades para dar respuesta a la eventualidad emergente















Diagrama de Flujo:
	



03. Proceso para el control fitosanitario en el arbolado del municipio.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para recibir y dar contestación a las solicitudes que ingresan continuamente a la Dirección, para el tratamiento, prevención y curación de la flora a través de los estudios previos y fumigaciones a realizar.  


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.

	Dirección 
	Dirección  de Parques y Jardines.

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Director(a)



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Elaboración de dictamen 
	0. Recibir orden de servicio para la revisión del arbolado, dirigirse al área del reporte.

0. Elaborar el dictamen técnico de acuerdo al tipo de servicio solicitado.

0. Llenar la hoja de dictamen con las siguientes especificaciones:
1. Tipo de árbol. 
1. Condición en la que se encuentra.
1. Edad promedio del árbol 
1. Daño. 
1. Complicaciones.
0. Elaborar un reporte de la condición en la que se encuentra el árbol para determinar si es o no necesario el derribo del mismo.

0. Firmar la hoja y entregarla al Director(a) para su seguimiento.

0. Autorizar el servicio asignarlo a un encargado de cuadrilla para su ejecución.
	Técnico(a) Especializado(a)


Encargado de Cuadrilla

	02
	Traslado al lugar para la realización del servicio
	0. Recibir orden con evaluación técnica del servicio para la ejecución del trabajo.

0. Realizar una calendarización de los servicios a realizar, dividiendo por zonas y solicitud ingresada. 

0. Asignar al personal que realizara el servicio.

0. Coordinar las actividades y al personal operativo de acuerdo a la orden del servicio y los pasos a seguir.

0. Solicitar y seleccionar la herramienta adecuada el material e insumos para la ejecución del servicio.

0.  Acudir con él o la responsable del resguardo de almacén para el vale de salida del material correspondiente para la atención de los servicios.

0. Trasladarse a los puntos señalados para dar respuesta.

0. Tomar fotografía del lugar a realizar el servicio, antes, durante y al final. 
	Supervisor(a) 

	03
	Ejecución de servicio.
	0. Realizar la preparación de la fórmula para el servicio fitosanitario.

0. Ejecutar el trabajo de acuerdo a las medidas de seguridad y habilidades para su conclusión. 

0. Realizar la poda y sanitización del área afectada de acuerdo a lo establecido en la orden de servicio.

0. Recoger las hojas, maleza, ramas y/o todo aquello que fue retirado de las áreas verdes.
	Técnico(a) Especializado(a)
Encargado (a) de cuadrilla
Chofer
Oficial Jardinero
Oficial de Motosierra jardinero Ayudante General
 Peón

	04
	Recibir y supervisar trabajo realizado
	0. Realizar una revisión a los árboles, arbustos y áreas verdes de los alrededores para verificar que la plaga no se haya propagado.

0. Realizar una fumigación preventiva para los árboles de los alrededores.

0. Al final de la jornada trasladarse a las instalaciones de Parques y Jardines para la entrega del material.

0. Entregar la maleza recolectada al basurero.

0. Agendar una segunda visita para supervisar la condición de los árboles.

0. Elaborar y enviar informe de las actividades realizadas, así como la toma de fotografías validando el servicio
	 Técnico(a) Especializado(a)



	Entrada
	Salida

	Recepción de solicitud para realizar el servicio requerido.
	Dar la atención mediante el estudio y ejecución correspondiente del servicio.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Aplicar indebidamente las fórmulas para la sanitización 
	Tolerante
	Realizar la evaluación y las mezclas correctamente para las áreas arboladas requeridas.






















Diagrama de Flujo:
	



04. Proceso para el mantenimiento de áreas verdes de los espacios públicos municipales.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la agenda de actividades de servicios de limpieza y mantenimiento a camellones, glorietas y áreas verdes que pertenecen al Municipio.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.

	Dirección 
	Dirección de Parques y Jardines.

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Director(a)



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Elaborar plan de trabajo

	0. Elaborar agenda de trabajo para el mantenimiento de las áreas verdes que tiene el municipio de San Pedro Tlaquepaque.

0. Trazar  rutas y zonas de acuerdo a las necesidades.

0. Proponer y asignar al personal operativo de la Dirección para la ejecución del mantenimiento.

0. Entregar al Director (a) para su revisión y aprobación.
	Encargado(a) de Cuadrilla

	02
	Recepción de solicitudes.

	2.1 Recibir solicitud de servicio para mantenimiento a área verdes por alguno de los siguientes medios:
a)	Escrito. 
b)	Vía telefónica. 
c)	Correo electrónico por parte de la ciudadanía.
d)	Portal de Atención Ciudadana.
e)	Oficios electrónicos.
2.2 Atender al solicitante y revisar que la solicitud contenga los siguientes datos:
a) Domicilio. 
b) Cruces de la ubicación. 
c) Tipo de servicio que requiere.

2.3 Pasar el reporte recibido para su captura y control                      correspondiente.

NOTA: El mantenimiento se realiza a parques y jardines, camellones, glorietas y áreas verdes que pertenecen al municipio.
	Secretaria(o)

	03
	Registro y captura de solicitud

	3.1 Recibir información y reporte ingresado a la Dirección                              para su captura correspondiente.

3.2 Capturar y registrar solicitud en el sistema interno para el control de las mismas asignando número de folio.

3.3 Entregar las solicitudes con folio al director para su asignación al personal.

3.4 Turnar de acuerdo a la solicitud recibida elaborar orden de servicio.
	Auxiliar Administrativo (a)

	04
	Ejecución de servicio.
	4.1 Recibir orden de servicio para la ejecución del trabajo.

4.2 Coordinar las actividades y al personal operativo de acuerdo a la orden del servicio y los pasos a seguir.

4.3 Solicitar y seleccionar la herramienta adecuada el  material e insumos para la ejecución.

4.4 Acudir con el responsable del resguardo de almacén para el vale de salida del material correspondiente para la atención de los servicios.

4.5 Acudir a los puntos señalados para el turno.

4.6 Tomar fotografías del lugar a realizar el servicio, antes, durante y al finalizar. 

4.7 Ejecutar el trabajo de acuerdo a las medidas de seguridad y habilidades para su conclusión. 

4.8 Recortar el pasto, retirar hierba, realizar poda, así como riego de las áreas verdes.

4.9 Recoger las hojas, maleza, ramas y/o todo aquello que fue retirado de las áreas verdes.

4.10 Elaborar y enviar informe de las actividades realizadas, así como toma de fotografías validando el servicio.

	Supervisor(a) 

Encargado de Cuadrilla

Chofer

Oficial Jardinero

Oficial de Motosierra

Jardinero

Ayudante General

Peón



	05
	Comunicar servicio realizado y atendido.

	5.1 Recibir información, registrar y archivar reporte de trabajo de servicio realizado.

5.2 Buscar en el sistema los datos generales del solicitante   para notificarle de la atención y respuesta al servicio demandado.

5.3 Comunicar del servicio realizado y atendido (si la solicitud fue mediante oficio, se comunica por el mismo medio).

5.4 Elaborar y enviar reporte mensual a la Coordinación General de Servicios Públicos de cada uno de los servicios realizados.

	Auxiliar Administrativo (a)



	Entrada
	Salida

	Elaboración de plan de trabajo y recepción de solicitud para realizar los servicios en las áreas verdes del municipio.
	Atención y ejecución de cada uno de los servicios para realizar el reporte mensual de áreas verdes atendidas.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	No realizar el servicio de Mantenimiento en las fechas programadas
	Tolerante
	Agendar y ejecutar las actividades en tiempo y forma de acuerdo al plan de trabajo establecido.











Diagrama de Flujo:


05. Proceso para el Servicio de poda y derribo de árboles.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la recepción de solicitudes y respuesta de las mismas en el servicio y atención de podas y derribo de árboles siempre y cuando sea procedente el servicio.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.

	Dirección 
	Dirección de Parques y Jardines.

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Director(a)



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de solicitudes.

	0. Recibir solicitud de servicio por alguno de los siguientes medios:
1. Escrito, directo de las oficinas. 
1. Vía telefónica. 
1. Correo electrónico por parte de la ciudadanía.
1. Portal de Atención Ciudadana. 
1. Oficios electrónicos.

0. Atender al solicitante o revisar que la solicitud contenga los siguientes datos:
1. Domicilio. 
1. Cruces de la ubicación. 
1. Tipo de servicio que requiere.

NOTA: Todos los servicios solicitados que no sean en áreas públicas, deben ser solicitados por el titular de la residencia, comprobando con algún recibo oficial como CFE, Agua o Predial, así como su con su INE.

0. Pasar el reporte recibido para su captura y control correspondiente.

	Secretaria(o)

	02
	

Registro y captura de solicitud

	2.1 Recibir información y reporte ingresado a la Dirección para su captura correspondiente.

2.2 Capturar y registrar solicitud en el sistema interno para el control de las misma asignando número de folio.

2.3 Entregar las solicitudes con folio al director(a) para su asignación al personal.

2.4 Turnar de acuerdo a la solicitud recibida y elaborar orden de servicio.

	Auxiliar Administrativo (a)

	03
	Preparación para la atención del servicio
	0. Recibir orden de servicio con el dictamen del arbolado, para la ejecución del trabajo.

0. Realizar una agenda de los servicios a realizar, dividiendo por zonas y los tipos de servicios. 

0. Asignar una cuadrilla para la atención del servicio.

0. Coordinar las actividades y al personal operativo de acuerdo a la orden del servicio y los pasos a seguir.

0. Solicitar y seleccionar la herramienta adecuada el material e insumos para la ejecución.

0. Acudir con el responsable del resguardo de almacén para el vale de salida del material correspondiente para la atención de los servicios.
	Supervisor(a) 

	04
	Ejecución de servicio.
	0. Asistir a los puntos señalados para el turno.

0. Tomar fotografía del lugar a realizar el servicio. 

0. Revisar que lo establecido en la orden del trabajo, el dictamen técnico y lo que se muestra en el lugar coincida. (en el caso que sea distinto comunicarse con su jefe inmediato)

0. Ejecutar el trabajo de acuerdo a las medidas de seguridad y habilidades para su conclusión.

0. Podar las ramas de los árboles o derribar el mismo de acuerdo a lo establecido en el dictamen.

0. Recoger las hojas, maleza, ramas y/o todo aquello que fue retirado de las áreas verdes.

0. Llevar todo lo que fue podado y retirado que sea molido para su reutilización como composta.
0. Revisar si en la poda de saneamiento o retiro de arbolado que este enfermo o seco llevar las ramas al tiradero municipal.

0. Tomar fotografía una vez terminado los trabajos.
	Fotógrafo

Supervisor(a)  

Encargado de Cuadrilla

Chofer

Oficial Jardinero 

Oficial de Motosierra

Jardinero

Ayudante General

Peón





	05
	Comunicar servicio realizado y atendido

	0. Recibir información, registrar y archivar reporte de trabajo de servicio realizado.

0. Buscar en el sistema los datos generales del solicitante para notificarle de la atención y respuesta al servicio demandado.

0. Comunicar del servicio realizado y atendido (si la solicitud fue mediante oficio, se comunica por el mismo medio)

0. Armar el expediente completo del servicio atendido y archivarlo.

	Auxiliar Administrativo (a)



	Entrada
	Salida

	Recepción de petición para la realización de poda y derribo de arboles
	Reporte de las actividades realizadas validando el servicio



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Realizar el servicio sin los seguimientos administrativos correspondientes
	Tolerante
	Dar continuidad con los seguimientos e indicaciones para realizar el servicio operativo.













Diagrama de Flujo:


06. Proceso para la elaboración de dictamen para forestación de obras en proyecto.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para el desarrollar el dictamen de forestación en fraccionamientos en proceso de construcción, en coordinación con el Gobierno del Estado, Municipio, Iniciativa Privada para la plantación de arbolado.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.

	Dirección 
	Dirección de Parques y Jardines.

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Director(a)



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de solicitudes.

	0. Recibir mediante oficio la solicitud para la realización de dictamen.

0. Firmar de recibido y entregar acuse. 

0. Registrar el oficio recibido.

0. Pasar documento al Director para su conocimiento.
	Secretaria(a)

	02
	Elaboración de dictamen 
	0. Seleccionar al personal para el apoyo en el análisis. 

0. Identificar el tipo de proyecto que se va a realizar para la plantación de árboles, puede ser. 
1. Obras públicas. 
1. Reforestación. 
1. Desarrollo de complejos inmobiliarios. 

0. Realizar un análisis a lo solicitado. 

0. Revisar que terreno es en el que se está pidiendo la recomendación de arbolado. 

0. Determinar cuál sería la mejor opción de acuerdo a:
1. Zona.
1. Porte (aspecto del árbol bajo, mediano o alto)
1. Vegetación. 
1. Tipo de suelo.

0. Apoyar en la preparación de la tierra para la plantación de los árboles.
	Técnico (a)
Especializado(a) 

	03
	Elaboración de respuesta
	0. Elaborar un oficio de respuesta donde se emite la recomendación sobre el arbolado. 

0. Entregar el oficio con la respuesta solicitada.

0. Armar el expediente y archivar para futuras consultas.
	Secretaria(a)



	Entrada
	Salida

	Recepción de solicitud para la elaboración de dictamen
	Entrega del dictamen de acuerdo a las necesidades y a lo solicitado 



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	No realizar el dictamen con los estudios específicos de lo solicitado.
	Tolerante
	Coordinar analizar y dictaminar los estudios de forestación en los espacios en obras a ejecutar. 




Diagrama de Flujo:








07. Proceso para dar seguimiento a los servicios urgentes.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para dar contestación a las solicitudes que ingresan de carácter urgente, realizando las actividades operativas con el material y el recurso humano necesario de esta Dirección.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.

	Dirección 
	Dirección de Parques y Jardines.

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Director(a)



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de solicitud.
	0. Recibir solicitud por escrito (oficio, internet, telefónica y de manera personal).

0. Solicitar los datos, nombre, dirección y cruces del domicilio del interesado para capturarlos en el sistema.

0. Pasar al Director(a) para su conocimiento. 

0. Seleccionar al personal que atenderá el servicio y hacer del conocimiento los siguientes datos de acuerdo a.
1. Ubicación de la emergencia. 
1. Ubicación de la brigada.
1. Hora que se pidió el servicio.

0. Comunicarse con el encargado de la cuadrilla para que se dirijan a atender el servicio.

	Secretaria(a) 

Director(a)


	02
	Atención del servicio. 
	0. Verificar que se cuente con el material para atender el servicio, en caso de que no tenerlo completo dirigirse al almacén para tomar la herramienta necesaria. 

0. Generar el vale de salida del material solicitado. 

0. Dirigirse al lugar de la emergencia.

0. Efectuar los servicios considerados de emergencia en respuesta a la situación ya sea por: 
1. temporal de lluvias, para el retiro y poda de árboles,
1. accidentes viales para el servicio de retiro de ramas o árboles.
1. cualquier contingencia que represente peligro para la sociedad.
0. Elaborar el reporte del servicio en la bitácora para el control e informe de la respuesta a la solicitud.

	 Supervisor(a) 
Encargado de Cuadrilla/
Chofer
Oficial Jardinero

Oficial de Motosierra

Jardinero

Ayudante General

Peón


	03
	Captura de informe y entrega de material al almacén.

	0. Recibir Informe del servicio realizado.

0. Capturar en el sistema y archivar el documento para el control administrativo correspondiente.

0. Llevar todo lo que fue podado y retirado que sea molido para su reutilización como composta o al tiradero municipal.

0. Entregar el material y herramienta solicitado y utilizado en el servicio al almacén.

	Auxiliar Administrativo 



	Entrada
	Salida

	Recepción de solicitud para realizar el servicio
	Informe de actividades realizadas validando el servicio



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Hacer el registro incorrecto del servicio de emergencia
	Alarmante
	Recibir y registrar los datos de la solicitud para coordinar y dar respuesta oportuna a los servicios.
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08. Proceso para la forestación y/o reforestación en las diferentes áreas verdes.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para, dar contestación a las peticiones ciudadanas, asociaciones civiles, religiosas y dependencias del gobierno municipal a los servicios de reemplazamiento de árboles y forestación de las especies requeridas de acuerdo al tipo de suelo en las zonas permitidas y áreas verdes concernientes al Municipio.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.

	Dirección 
	Dirección de Parques y Jardines.

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Director(a)



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de solicitudes.

	0. Recibir solicitud de servicio por alguno de los siguientes medios:
1. Escrito, directo de las oficinas. 
1. Vía telefónica. 
1. Correo electrónico por parte de la ciudadanía.
1. Oficios electrónicos.

0. Atender al solicitante o revisar que la solicitud contenga los siguientes datos:
1. Domicilio. 
1. Cruces de la ubicación. 

0. Pasar el reporte recibido para su captura y control correspondiente.

	Secretaria(a)

	02
	

Registro y captura de solicitud

	0.  Recibir información y reporte ingresado a la Dirección para su captura correspondiente.

0. Capturar y registrar solicitud en el sistema interno para el control de las mismas asignando número de folio.

0. Entregar las solicitudes con folio al director(a) para su asignación al personal.

0. Turnar de acuerdo a la solicitud recibida elaborar orden de servicio.
	Auxiliar Administrativo

	03
	Revisión y diagnóstico de la zona.

	0. Recibir copia de expediente para realizar la visita y supervisión al área donde se efectuará la posible plantación de árboles que se está requiriendo.

0. Revisar la clasificación del área posterior al estudio técnico para su factibilidad de uso considerando el tipo de árbol, planta y especie para la forestación y/o reforestación de la zona.

0. Notificar a la Dirección que no es procedente el uso de suelo para los fines que se está solicitando, en base a los estudios y resultados realizados, de igual manera informar al solicitante.

0. Preparar fecha en la agenda, para dar inicio a las actividades y respuesta a la solicitud en turno en caso de ser factible la zona y las especies a plantar.

	Técnico(a) Especializado(a)

	04
	Evaluación de la petición.
	0. Elaborar un diagnóstico de acuerdo al estudio de la zona a forestar y reforestar, así como la existencia de las especies a plantar, para enviar la evaluación a la Dirección y esperar indicaciones para la ejecución de la solicitud.

0. Notificar en caso contrario de acuerdo a la evaluación, la inviabilidad de la petición en turno, en la cual no es apto el uso de suelo para la forestación del mismo.

0. Enviar por escrito la requisición del material herramienta e insumos para la ejecución de la solicitud, en caso de ser favorable y cumplir con los estudios realizados y esperar indicaciones. 

	Técnico(a) Especializado(a) 

	05
	Seleccionar plantas.
	0. Recibir orden de acuerdo al registro y continuidad de las solicitudes ingresadas.

0. Acudir al vivero para consultar el inventario y existencia de las especies apropiadas y seleccionarlas al área de su forestación.

0. Llevar el análisis del tipo de suelo, especie a plantar y considerar que especie es favorable de acuerdo a la estación del año y cual favorece de acuerdo al temporal de lluvias.   
0. Notificar en caso de no existir las especies requeridas a la Dirección para que a su vez informen al solicitante el motivo de su petición.

	Técnico(a) Especializado(a)

	06
	Elaboración de la requisición. 
	0. Recibir y analizar el estudio realizado al igual el listado de los insumos y material para llevar a cabo la ejecución del proyecto.

0. Girar instrucciones para solicitar el material requerido a la Dirección de Proveeduría para el abastecimiento y existencia del mismo.

0. Elaborar la requisición señalando cada uno de los materiales, herramienta e insumos.

0. Notificar al Director de acuerdo al tiempo estimado de la respuesta y existencia del material requerido.

	Secretaria(o)

	07
	Ejecución del servicio. 
	0. Recibir el material solicitado y la orden de ejecución del proyecto.

0. Planear y coordinar las actividades del servicio de acuerdo a la agenda y la carga de trabajo.

0. Programar al personal operativo y maquinaria necesaria del área para el cumplimiento de las actividades.

0. Trasladar al lugar donde se llevará a cabo la plantación y reemplazamiento de las especies.

0. Ejecutar las actividades de acuerdo a lo planes e indicaciones establecidas, dando respuesta a la solicitud aprobada y el servicio solicitado.

0. Elaborar informe de actividades y entregarlo a la Dirección para su entrega oficial.

0. Archivar información junto con el número de solicitud y vale de salida para aclaraciones posteriores.

	Supervisor(a)
Encargado de Cuadrilla

Chofer

Oficial Jardinero

Oficial de Motosierra

Jardinero
 
Ayudante General

Peón


	08
	Entrega de trabajo.  
	0. Recibir informe de proyecto ejecutado.

0. Solicitar agenda y coordinación para hacer la entrega oficial con las áreas involucradas.

0. Recibir confirmación de las áreas y ciudadanía involucrada para la entrega del proyecto ejecutado.

0. Hacer entrega oficial de la nueva área forestada y/o reforestada a la comunidad.

0. Armar el expediente y archivar para futuras consultas.

	Auxiliar Administrativo



	Entrada
	Salida

	Recepción de solicitud del servicio
	Realizar estudios técnicos efectuar el servicio de acuerdo a lo establecido y dar respuesta a lo requerido.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	No realizar el diagnóstico y evolución requerida para la ejecución del servicio
	Tolerante
	Elaborar los estudios y diagnósticos correspondientes y normativos para efectuar la forestación y reforestación adecuada.
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09. Proceso para la habilitación de nuevas áreas verdes.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para, recibir y dar continuidad a la solicitud de la creación, mantenimiento de área verdes, y la transformación de nuevos espacios públicos pertenecientes al Municipio.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.

	Dirección 
	Dirección de Parques y Jardines.

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Director(a)



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de solicitudes.
	0. Recibir las solicitudes de servicio para creación de áreas verdes. por parte de:

a) Ciudadanía. 
b) Asociaciones civiles. 
c) Dependencias del Gobierno Municipal
0. Recibir solicitud por escrito (oficio, internet, telefónica y de manera personal.    

0.  Solicitar los datos, nombre, dirección y cruces del domicilio del interesado para capturarlos en el sistema.

0. Enviar información recabada para dar continuidad con el trámite en curso.

	Secretaria(o)

	02
	Recepción y elaboración de orden de servicio.

	2.1 Recibir y registra solicitud en el sistema para el control del orden y asignación del número de folio.

2.2 Elaborar y turnar orden de servicio para realizar diagnóstico y/o supervisión para el exterminio de plagas de acuerdo al programa de trabajo del Área.

	Auxiliar Administrativo (a)

	03
	Supervisión y evaluación del lugar


	3.1 Recibir orden de servicio de acuerdo al registro y continuidad de las solicitudes ingresadas.

3.2 Elaborar plan y calendario de actividades para realizar la, inspección, presupuesto y     diagnóstico del área afectada para su fumigación y mantenimiento prevención o curación.

3.3 Visitar y supervisar el área o zona de acuerdo a la solicitud recibida.

3.4 Elaborar el diagnóstico y presupuesto del lugar con cada una de las observaciones consistentes en maquinaria pesada, herramienta, material, personal, pasto, árboles y todo lo relacionado para el proyecto.

	Técnico(a)Especializado(a)

	04
	Elaboración y solicitud de insumos
	4.1 Preparar la herramienta, el material, prever los insumos necesarios para la realización del trabajo.

4.2 Enviar a la dirección un listado el material apropiado para el servicio.

4.3 Esperar respuesta e indicaciones de la Dirección si fue validada la requisición, si fue aprobada se da seguimiento en caso contrario permanecerá en espera.
 
	 Supervisor(a) 

	05
	Aprobación del servicio
	5.1 Recibir la hoja de presupuesto, estudiar y    canalizar para su gestión a la dependencia correspondiente.

5.2 Girar instrucciones para él envió de solicitar por medio de requisición los insumos necesarios.

5.3 Solicitar la intervención de maquinaria pesada con la coordinación General para dar continuidad a la petición en turno.

5.4 Dar indicaciones para la coordinación y ejecución del servicio, una vez autorizada la compra del material e insumos requeridos.

	Director(a)

	06
	Ejecución del servicio. 
	6.1 Recibir dictamen de diagnóstico, valorar tiempos para realizar el servicio.

6.2 Acudir al sitio asignado con el equipo técnico y personal operativo para la ejecución del servicio.

6.3 Coordinar actividades con el personal operativo de maquinaria pesada.

6.4 Ejecutar las tareas encomendadas de acuerdo al equipo, herramienta e insumos asignados para dar respuesta a lo solicitado.

6.5 Elaborar y entregar al supervisor reporte de las actividades realizadas y el lugar indicado.
	Supervisor(a) 
Encargado de Cuadrilla

Chofer

Oficial Jardinero
Oficial de Motosierra

Jardinero

Ayudante General
Peón

	07
	Supervisión al área después del Servicio.
	7.1 Recibir reporte de trabajo y supervisar el lugar y servicio realizado.

7.2 Notificar al área operativa en caso de encontrar observaciones al momento de realizar la supervisión del trabajo mal ejecutado.

7.3 Elaborar reporte de actividades donde se da cumplimiento al servicio solicitado.

7.4 Turnar el reporte acreditando el cumplimiento del servicio, en caso de no encontrar observación alguna.

	Supervisor(a)

	08
	


Informe del servicio ejecutado.
	8.1 Recibir informe completo de actividades realizadas en relación al servicio.

8.2 Capturar en el sistema de cómputo para notificar posteriormente al solicitante de acuerdo al número de registro.

8.3 Comunicar y/o dar aviso al solicitante a través de vía telefónica o por correo electrónico según haya sido ingresada dicha solicitud.

8.4 Archivar información junto con el número de solicitud para aclaraciones posteriores.      

	Auxiliar Administrativo (a)



	Entrada
	Salida

	Recepción de la solicitud del servicio a realizar
	 Elaboración de estudios y supervisión del lugar, así como de las actividades a realizar.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	 Recibir la solicitud y no darle la continuidad requerida. 
	Tolerante
	Realizar oportunamente la supervisión y evaluación de las áreas a efectuar los servicios encomendados
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10. Proceso para  el servicio  de la trituradora y generación  de composta.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para dar el servicio de trituración que se realiza a la maleza recolectada de los derribos y podas elaborados    en la vía pública y servicios a particulares   para la elaboración de composta.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.

	Dirección 
	Dirección de Parques y Jardines.

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Director(a)



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recolección de ramas  
	0.  Elaborar un programa para la poda derribo y recolección de ramas troncos y hojas, de acuerdo al dictamen y orden de actividades.

0. Realizar la poda de las ramas, los árboles o derribar el mismo de acuerdo a lo establecido en el dictamen.

0. Separar las ramas y hojas sanas de las que tienen alguna enfermedad o plaga.

0. Recoger las hojas, maleza, ramas y/o todo aquello que fue retirado de las áreas verdes.

0. Trasladarse a las instalaciones de parques y jardines. 
	Supervisor(a) 
Encargado de Cuadrilla
Chofer
 Oficial Jardinero
Oficial de Motosierra
Jardinero
Ayudante General
 Peón

	02
	Moler residuos de hojas y ramas 
	0. Vaciar toda la hoja y rama sana que fue recolectada en los servicios durante el día. 

0. Revisar y todo lo demás que presento maleza o que tenía alguna enfermedad llevarlo al tiradero municipal. 

0. Poner las ramas recolectadas dentro de la moledora obteniendo la generación de composta.
	Jardinero
Ayudante General/ Peón

	03
	Inicio del composteo 
	0. Elegir un lugar que tenga una pequeña pendiente, que evite que se hagan encharcamientos, pero que nos sea tanta como para que se puedan erosionar la composta con una fuerte tormenta.

0. Colocar sobre el suelo una capa de 10 a 20 centímetros de materiales secos y se moja, posteriormente una capa de materiales frescos como hierba recién cortada y se moja, y finalmente una capa de tierra que no pase de un 15% del total del material que se ha colocado y se moja.

0.  Generar nuevamente con capas sucesivas de materiales en el orden que se ha indicado hasta lograr una altura de máximo 1.5 metros.

0. Revolver todos los materiales hasta que quede una mezcla homogénea de todos los componentes de la composta.

0. Tapar la revoltura de manera que inicie el ascenso de la temperatura. 
	Encargado(a) de Vivero
 Chofer
 Oficial Jardinero
Oficial de Motosierra
Jardinero
Ayudante Genera
Peón

	04
	Composta terminada 
	0. Revisar diariamente la temperatura, del centro de la composta, no se rebase los 65°C. El descuido en esta etapa, nos puede llevar al quemado de la composta.
 
0. Revolver para bajar la temperatura y oxigenar.

0. Esperar a que los microorganismos hagan su función de formación de nuevos compuestos, lo cual puede llevar de un mes y medio a seis meses, dependiendo de los materiales que se utilicen, la temperatura del medio ambiente, la humedad de la composta y del inoculo que se use. 

0. Considerar que una composta está terminada cuando en primer lugar no existe temperatura alta, la coloración de la composta húmeda debe ser de color negro, y el olor debe ser agradable, como de tierra de encino o tierra húmeda.

0. Transportar la composta creada a las áreas públicas para nutrir las áreas verdes.
	Encargado(a) de Vivero 




	Entrada
	Salida

	Elaborar un programa de actividades de acuerdo al dictamen de actividades.
	Realizar el proceso de trituración y mantenimiento adecuado para obtener la composta esperada.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Efectuar la trituración de ramas y hojas en el espacio inapropiado y no dar la temperatura adecuada.
	Tolerante
	Realizar la actividad de acuerdo al espacio y suelos apropiados con los preparativos adecuados de trituración para la obtención de la maleza apropiada.
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11. Proceso para administración del área del vivero Municipal

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para el control, resguardo y mantenimiento de las plantas que se encuentran en el vivero de la dirección de parques y jardines


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.

	Dirección 
	Dirección de Parques y Jardines.

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Director(a)



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de plantas y arbolados 
	0. Recibir documento donde se informa del traslado del arbolado por alguna de las siguientes cuestiones:

1. Plantación de árbol o arbusto para obra nueva.
1. Remodelación de áreas verdes y espacios abiertos del municipio.
1. Sembradío de planta de temporada en plazas y espacios públicas.

0. Corroborar material contra la cotización y la factura verificando que coincidan cantidades y especificaciones.

0. Supervisar que el arbolado sea colocado de manera que no se maltrate.

0. Sellar y firmar la factura u orden de compra o donación resguardar una copia del mismo.

	Encargado (a) de cuadrilla

	02
	Resguardo del arbolado
	0.  Recibir indicación con la autorización del  Director que las plantas fueron ingresadas al Vivero Municipal.

0. Tener el control y la selección de especies y cantidad de las plantas Ingresadas para verificar que no tengan algún daño estético, plaga o estén débiles.

0. Regar y cuidar el arbolado durante su estancia en el Vivero.

	Encargado (a) de cuadrilla
 Encargado del Vivero

	03
	Entrega de arbolado 
	0. Recibir oficio o llamada sobre la recolección del arbolado que se encuentra en resguardo.

0. Hacer la entrega del arbolado y plantas al personal indicado o a la ciudadanía solicitante de manera oficial, con la previa autorización del Director.

0. Firmar hoja de entrega y que el encargado de cuadrilla la firme de recibido.

0. Resguardar comprobante de vale y archivar.

	Encargado (a) de vivero



	Entrada
	Salida

	Recepción y control del arbolado que es adquirido por compra o fue donado a la Dirección de Parques y Jardines.
	 Llevar a cabo el Mantenimiento, control y selección del arbolado y entrega del mismo.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Recibir las plantas y árboles sin darles el control y acomodo necesario.
	Tolerante
	Mantener la coordinación y comunicación adecuada para el control y administración de las especias que ingresan y salen del Vivero.
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12. Proceso para el mantenimiento a flora en edificios públicos del                          Ayuntamiento.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la rehabilitación y mantenimiento   de las plantas que existen en los espacios y oficinas del Gobierno Municipal y se encuentran en mal estado.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.

	Dirección 
	Dirección de Parques y Jardines.

	Departamento 
	N/A



Responsable del Proceso: 
	Director(a)



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	


01 
	Recepción de solicitud
	0. Recibir oficio por parte de las dependencias para el retiro y/o mantenimiento de las plantas dañadas que dan decoración en los edificios públicos. 

0. Pasar la solicitud  a la  dirección,  para la selección del personal que será asignado para efectuar  el retiro de la plantas.

0.  Programar las fechas y edificios para realizar la visita correspondiente.
	Secretaria

Supervisor

	02
	Recolección de plantas en mal
estado
	0. Acudir a la dependencia que solicito la asistencia y              realizar el servicio requerido ya sea en los edificios siguientes:
a) Presidencia Municipal
b) Coordinación   General de Gestión Integral de la         Ciudad
c) Delegaciones y Agencias
d) Unidad Administrativa Pila Seca
e) Edificio de Padrón y Licencias
f) edificio Registro Civil
2.2 Trasladarla al vivero para su seguimiento y evaluación.

	 Encargado de Cuadrilla
Jardinero

	03
	Rehabilitar la planta
	3.1 Revisar el estado que se encuentra la planta.

3.2 Determinar si es posible rehabilitarla.

3.3 Empezar a tratarla y darle los cuidados necesarios.

3.4 Monitorear su estado.

	Encargado (a) de cuadrilla

	04
	Regresar planta a la oficina correspondiente
	0. Determinar cuando la planta ya esté en condiciones para ser trasladada de nuevo a las oficinas.

0. Notificar a las áreas que su planta está en condiciones para ser reinstalada. 

0. Recibir al personal de parques y jardines para que regresen la planta a la oficina correspondiente.

	Encargado (a) de cuadrilla



	Entrada
	Salida

	Recepción de oficio de petición para realizar el servicio.
	Atención a la solicitud y efectuar el servicio requerido



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Retirar las plantas que se encuentren en buen estado y colocar especies en el lugar equivocado.
	
Tolerante
	Realizar todo lo requerido en base a la supervisión Dictaminacion y mantenimiento adecuado en el lugar señalado.
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Procesos de la Dirección de Administración del Rastro y Servicios Complementarios










	Inventario de Procesos 

	Dependencia
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.
	Código
	MPP-CGSPM-DARSC

	Ubicación
	No.
	Denominación del proceso
	Pág.

	 Dirección y Administración del Rastro y Servicios Complementarios
	01
	Expedición de orden de sacrificio.
	305

	
	02
	Sacrificio de ganado bovino, porcino, ovino, ternera y caprinos.
	309

	
	03
	Limpieza y desinfección en las áreas de sacrificio.
	314

	
	04
	Control y vigilancia de productos derivados de animales.
	318

	
	05
	Servicio de cobro por el uso de refrigeración.
	322

	
	06
	Caseta de vigilancia y registro en el inmueble del rastro.
	325

	
	07
	Control administrativo y operativo.
	328

	
	08
	Control y actualización del padrón de introductores de ganado.
	331











01.- Proceso para la expedición de orden de sacrificio.

Descripción:
	En este proceso se describen los pasos a seguir para el otorgamiento de la orden de sacrificio al solicitante, siempre y cuando cumpla con las medidas de SADER (Secretaria De Desarrollo Rural)



Ubicación:
	Dependencia 
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.

	Dirección
	Dirección de Administración del Rastro y Servicios Complementarios.

	Departamento
	N/A



Responsable del proceso:
	Director(a)



Desarrollo del procedimiento identificado:

	  No.
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Elaborar y Publicar los requisitos para recepción de ganado.
	0. Elaborar lista de requisitos que deben de presentar para la recepción de los animales a sacrificar.

0. Imprimir la lista de requisitos para primer ingreso establecidas en la ley de Desarrollo Pecuaria.

0. Colocar y publicar la información en el exterior del rastro para el conocimiento de los solicitantes (Teléfono).

	Inspector(a) de ganadería 





	02
	Recepción y Validación de documentos 
	0. Recibir documentación previa a la orden de cobro para el sacrificio del animal.

0. Revisar la procedencia de la propiedad de los animales (factura y guía). 

0. Autorizar el ingreso del o los animales al rastro cuando el solicitante cumple con cada uno de los requisitos solicitados en la ley de fomento y desarrollo pecuario del estado de Jalisco.  

0. Girar instrucciones para la recepción e ingreso del ganado.

	Inspector(a) de ganadería 











	03
	Recepción de ganado.
	0. Recepción de ganado en días y horas hábiles (lunes, martes, jueves, viernes y sábado de 06:00hrs a 14:00 hrs).

0. Recepción de ganado en días y horas inhábiles (miércoles y domingo, turno de 6:00 a 20:00hrs y revisión de documentos en caseta).

0. Recibir ganado para sacrificio de emergencia (en cualquier momento) acompañado de los documentos 

0. Coordinar la recepción para la asignación de corrales disponibles.

0. Ajustar los tiempos y el turno de acuerdo al orden que se da en las instalaciones por medio de la orden de sacrificio.

0. Recibir ganado para su sacrificio, realizando el acomodo de acuerdo al tipo de especie y de tamaño ya que se autoriza el ingreso de: ganado vacuno, porcino, terneras, ovinos y caprinos.

0.  Elaborar y entregar listado de la cantidad y especie que ingreso para su respectiva inspección sanitaria.

	Corralero(a) 








	04
	Inspeccionar ganado. 
	0. Contar con la relación de animales a inspeccionar apegado a los lineamientos (inspector de ganadería)

0. Revisión de M.V.Z. inspector de ganadería de la documentación que acredite legitima procedencia.
	Médico(a) 
Veterinario(a) Zootecnista 


	05
	Revisar block formato de boleta de ingreso de ganado.
.
	5.1 Resguardar un block de formatos para su elaboración o llenado al momento de realizar la inspección sanitaria correspondiente.

5.2 Elaborar y expedir la forma orden de sacrificio de ganado, con la autorización y validación, al solicitante para efectuar el pago por sacrificio

	Inspector(a) Sanitario

	06
	Registro de la orden de sacrificio de ganado
	0. Recibir por parte del solicitante la orden de sacrificio de ganado para dar continuidad con el trámite solicitado.

0. Registrar la orden de sacrificio de ganado al Sistema Digital Denominado “Tauro”.

0. Entregar al solicitante la orden de sacrificio de ganado, anotando en la forma el Número de Folio que arrojo el sistema digital.
 
	Capturista

	07
	Realizar pago
	0. Acudir solicitante a la ventanilla a efectuar el pago correspondiente con el Recaudador de la Tesorería Municipal, que se ubica en las instalaciones del rastro.

0. Recibir la orden de sacrificio con el Número de folio, para proceder a realizar el pago.

0. Entregar al solicitante el comprobante de pago efectuado (recibo oficial) y la orden de sacrificio de ganado).

	Recaudador (Tesorería Municipal)





Análisis de riesgo:

	No.
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	No cumplir con los documentos
(Factura, guía de traslado etc.)
	
Tolerante

	No se realiza el servicio.

	2
	No coincidir con la documentación
 (De los animales)
	
Tolerante


	  No se realiza el servicio

	3
	No permitir el sacrificio, (por factor riesgo a la salud pública)

	
Tolerante


	 Se deberá cumplir con las normas oficiales para la autorización de lo solicitado.
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02.-Proceso para el sacrificio de ganado bovino, porcino, ovino, ternera y caprino.
	En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar el sacrificio de los animales, que ingresan por medio de los solicitantes, para el consumo humano cumpliendo estos con el ordenamiento y seguimiento de las leyes de salubridad y Normas Oficiales Mexicana (NOM)



Ubicación:
	Dependencia
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales 


	Dirección
	Dirección de Administración del Rastro y Servicios Complementarios 


	Departamento
	N/A




	Director (a)



Desarrollo del procedimiento identificado:
	No
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable

	01
	 Inspección Ante Mortem.








 
	0. Verificar la cloración del agua a usar para todo el proceso y llevar una bitácora diaria.

0. Seguir lo establecido por normas de salubridad. Normas Oficiales Mexicanas (NOM) son regulaciones técnicas que se efectúan de carácter obligatorio, regulan los productos, procesos o servicios.
 
0. Aplicar el reglamento en base a la inspección del animal de ser sacrificado con la condición en el área de sacrificio, medicamente la revisión del ganado: Bovinos, Porcinos, Terneras, Ovinos, y Caprinos.

0.  Dar la autorización al personal de matanza para la preparación del sacrificio.

	Jefe(a) de Área


Director (a)


Médico(a) Veterinario 

	02
	Acreditar la Preparación del animal Ante-Mortem. 
	0. Seleccionar la especie de acuerdo al orden y seguimiento del área operativa.

0. Observar al animal antes del sacrificio específicamente el ganado Bovino, en sus dos formas, estática (quieta, tranquila) y Dinámica (movimiento).

0. Encarrilar a los animales a los cajones para ser sacrificados.

0. Proceder con la inspección Pos-Morte insensibilización es conforme a la especie becerros, bovinos (perno, cautivo), porcinos (descargas eléctricas).

	Médico(a) Veterinario


Arriero

	03
	Efectuar el Sacrificio de ganado.
	0. Realizar la sensibilización porcina.

0. Realizar la Incisión al nivel de codillo izquierdo que entra al corazón (cerdos)

0. Realizar Incisión en los vasos principales del cuello para el desangrado. Tiempo aproximado de 30 seg. (bovinos).

	Matancero 

	04
	Realizar la Inspección    post mortem
(Corte y limpieza del animal).

	0. Efectuar de acuerdo al orden y seguimiento de la actividad con el corte de extremidades del animal sacrificado, (patas, cabeza, en bovinos y cerdos).

0. Extraer, recolectar y separar la sangre de porcinos y bovinos.

0.  Efectuar evisceración apertura del área abdominal parar las extracciones de vísceras e intestino, esta actividad se ejecuta a todos y cada uno de los animales sacrificados.

0.  Realizar despielado: mecánicamente quitar piel (Bovino y en cerdo es manual retirar el cuero marcado del canal.

0. Proceder con la división de la canal continuar con el corte de la masa corporal mediante herramienta manual o eléctrica.

0. Separar y seccionar las extremidades de longitud correspondiente del animal (Bovinos y Cerdos con sierra eléctrica y/o de forma manual).

0. Efectuar Lavado de la canal (bovina y porcina) eliminar materia orgánica visualmente a toda la superficie de la canal.

0. Colocar en ganchos las cabezas y se lavan con agua a presión en grupos para eliminar residuos de sangre.

	M.V.Z. Sanitarista.


Matancero






	05
	Inspección       post- Mortem.
	1. 
1. 
1. 
3.  Cumplir y hacer cumplir la ley General de Salud con la verificación de procedencia del ganado y controles de salud para el consumo humano.

1. Si resultare apto para consumo humano en base a la inspección realizada se sella con la tinta en color azul, conforme al Reglamento de la Secretaria de Salud del Estado.

1. |Indicar si el producto no es apto para consumo humano en base a la inspección realizada se desnaturaliza con tinta en color negro para su traslado a las plantas de rendimiento donde se manda el decomiso. Con previa autorización de COPRIS-JAL. 

3. Girar indicaciones en base al formato oficial para la cancelación e incineración y o envió a planta de rendimiento del producto no aprobado para el consumo humano (decomiso).

3. Realizar de manera mensual reporte de decomisos de las diferentes especies a sacrificar.

	Médico(a) Veterinario



M.V.Z. (sanitarista )


Sellador(a)


	06

	 Efectuar el Pesaje y trasportación de carne para entrega. 
	0. Recibir la indicación del Médico Veterinario Zootecnista para realizar el peso de la carne en la báscula asignada.

0. Realizar la supervisión del producto cárnico en la báscula, elaborando el conteo y control en un formato interno para la entrega al solicitante y al Jefe de Área.

0. Entregar al solicitante los datos del producto cantidad y medición de la báscula.

0. Proceder con el sistema de refrigeración de bovinos con el fin de asegurar la madurez esperada y disminuir la proliferación de gérmenes patógenos.

0. Esperar la indicación para el traslado y entrega a los solicitantes y dueños del producto.

0.  Entregar la carne inspeccionada con el pesaje correspondiente conforme al resultado en la báscula, y acreditada; cargar al vehículo oficial y/o particular, para su destino en curso. (Vehículo con caja seca y limpio).

0. Trasportar el producto en vehículos cerrados, limpios y acondicionados para mantenerlos libre de contaminante. 

	Acarreador(a)


Inspector
M.V.Z. Sanitarista


Acarreador(a)


Chofer



	Entrada
	Salida

	
Inspeccionar apegado a las normas oficiales el ganado, para efectuar el proceso de sacrificio.

	Realizar el proceso de sacrificio y entregar el producto cárnico a los solicitantes cumpliendo con cada uno de los requisitos necesarios para obtener el certificado aprobatorio el cual es apto para el consumo humano.



Análisis de riesgo 
	No
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo 
	Actividad de Control

	

1
	Disminuir la carga bacteriana 
	Tolerante
	Sellado y Lavado

	
2
	Manejo de cuchillo
	Tolerante
	Entrenamiento del uso y manejo de herramientas

	3


	Una descarga eléctrica al manejo de la sierra
	Tolerante
	Realizar mantenimiento al equipo 
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03.- Proceso para Limpieza y desinfección en las áreas de sacrificio. 
Descripción 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar la limpieza y saneamiento de las áreas de sacrificio. Bovinos, Porcinos, Becerros, Ovinos y Caprinos. 



Ubicación
	Dependencia 
	Coordinación General De Servicios Públicos Municipales.


	Dirección 
	Dirección de Administración del Rastro y Servicios Complementarios 


	Departamento 
	 N/A




Responsable del proceso:
	Director (a)




Desarrollo del procedimiento identificado:
	No
	Procedimiento
	Descripción 
	Responsable 

	01
	Revisión e Inspección de las Áreas.



	0. Revisar las superficies, instalaciones, materiales, riegos y productos a limpiar y desinfectar de manera diaria.

0. Elaborar un plan de trabajo (bitácora),  con la asignación de indicaciones, tiempo, condiciones en que habrá de realizar la limpieza y desinfección.

0. Verificar las necesidades, de  materiales para realizar la limpieza y desinfección: como cloro, agua, guantes sanitizante y gel; todo lo necesario para el personal.

0. Asignar áreas al personal que se encargara de la limpieza y desinfección.

0. Entregar los materiales para realizar la limpieza y saneamiento del lugar. 

	Jefe(a) de Área operativa  

	02
	Lavado y desinfección del área  
	0. Trasladarse al lugar físico de la limpieza lavado y desinfección de pisos, cortinas y muros de las áreas de sacrificio.

0. Recibir indicaciones para realizar el aseo y desinfección debido a las actividades diversas en el área interna de las instalaciones y específicamente en el área de sacrificio de los animales.

0. Cumplir con las medidas de sanidad, en cuanto a la higiene se refiere en el inmueble, y en especial en el espacio para preparar  el sacrificio de los animales.

0. Preparar los materiales y las mezclas que se utilizaran para la limpieza, así como revisar las condiciones de la hidrolavadora.

0. Aplicar debidamente los materiales de limpieza para el saneamiento de los pisos, muros, ganchos, rieles y más utensilios.

0. Entregar todo debidamente limpio, seco y desinfectado.

	Jefe(a) de Área operativa  


Ayudante General









	03
	Captación y retiro de esquilmos.
	0. Captar diariamente los desechos sólidos en el área de matanza para su retiro así como la carga de esquilmos y materia decomisada para su traslado a las plantas de tratamiento.

0. Efectuar la limpieza y depositar en la camioneta asignada al área, los esquilmos de los animales que fueron sacrificados para su retiro del lugar.

0. Lavado y desinfección del área de captación de esquilmos. 

	 Ayudante General 

	04
	Limpieza y desazolve de areneros
	0. Preparación del clorado en agua de los areneros.

0. Realizar el desazolve en los areneros, retirando los sólidos retenidos.

0. Revisar de manera constante la cloración en los areneros.

	Encargado(a) de Mantenimiento

	05
	Potabilizar Agua.
	0. Revisar diariamente las condiciones del agua almacenada para su cloración e iniciar el proceso de sacrificio de animales.

0. Realizar correctamente cloración para el tratamiento y uso del agua del aljibe.

0. Elaborar una bitácora de control de la cloración del agua.

	Médico(a) Veterinario

	06
	Revisar carne y su traslado cuando no sea apta. 
	0. Recibir indicaciones para la carga de la carne en los vehículos autorizados por la empresa contratada para su traslado, misma que fue previamente desnaturalizada con tinta negra como no apta para consumo humano. 

0. Permitir al personal de la empresa con la cual se tiene un contrato de recepción y destino final de los esquilmos y decomisos, para su carga y traslado.

0. Verificar se realice el traslado en recipientes cerrados a la planta de rendimiento para su destino final.

	Acarreador

Ayudante General

Jefe(a) de Área

	07
	Entregar el Área limpia y sanitizada.



	0. Revisar de manera detallada las actividades realizadas en las cuales exista una limpieza óptima, o bien dar la corrección señalada.

0. Hacer reporte del área y actividades realizadas al encargado de mantenimiento para la supervisión correspondiente.

0. Elaborar y entregar bitácoras de actividades y material utilizado para el control interno del departamento.

	Encargado(a) de Mantenimiento



	Entrada
	Salida

	Elaborar plan de trabajo, con el personal operativo para efectuar las actividades de limpieza y desinfección del Área.
	Ejecutar la limpieza y entrega de área debidamente aseada de acuerdo a las medidas sanitarias.



Análisis de riesgo:
	No
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1
	Pequeñas contracturas en pies 
	Tolerante
	Recolección de bazofia

	2
	Infección bacteriana por malos olores 
	Alarmante
	Limpieza de esquilmos de alcantarilla

	3
	Infección en vías respiratorias y  digestivas
	Intenso
	Limpieza de baños













Diagrama de Flujo:


04.- Proceso para el control y vigilancia de productos derivados de animales. 
Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para llevar a cabo la inspección, control y vigilancia en los mercados y comercios donde se tiene a la venta los productos cárnicos para el consumo humano.



Ubicación 
	Dependencia
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.

	Dirección
	Dirección de Administración del Rastro y Servicios Complementarios.

	Departamento
	



Responsable del proceso:
	Director (a)



Desarrollo del procedimiento identificado:
	No
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Elaborar plan de trabajo
	0. Elaborar plan de trabajo, giros de alimentos, productos y subproductos, cárnicos y lácteos donde se comercializa carne cruda, preparada, procesada, así como pescados y mariscos.

0. Programar un calendario de rutas para su verificación, por zonas, dependiendo la prioridad del departamento.

0.  Inspeccionar los giros en donde se realiza la venta de productos cárnicos carnicerías, restaurantes, centros comerciales, etc.

0.  Rotar las visitas conforme a las rutas ya definidas y/o programar los operativos a rastros de aves.

	Jefe(a) de Área 


Médico(a) Veterinario Zootecnista

Inspector sanitario

	02
	Asignar actividades 
	0. Asignar al personal a las rutas de trabajo y vehículos.

0. Coordinar al personal asignado para la Inspección y atención a realizar.

0. Entregar la papelería requerida para el turno correspondiente, Orden de Inspección apercibir siempre y cuando el visitado infrinja en alguna de las disposiciones del reglamento.

0. Acudir y hacer reporte conforme al trabajo o rondas diarias a la supervisión del producto cárnico.
0. 
0. Proceder de acuerdo al reglamento a levantar la infracción si el producto cárnico no cumple con el reglamento municipal de productos cárnicos (falta de sellos, falta de documentación de procedencia etc.).

0.  Decomisar productos, mismos que si por su naturaleza y estado están en condiciones de ser guardados en la cámara de refrigeración del rastro para posteriormente dar disposición: 

1. si no es apta para consumo humano se le da un destino final. (se envía a los esquilmos)
1. Si es apta para consumo humano, pero ya fue decomisada por su estado en el momento de la inspección entregarla en donación (asilo y/o orfanatorio etc.)

	Jefe(a) de Área


Inspector(a) Sanitario/ 

Medico(a)Veterinario

	03
	Realizar inspección en campo. 
	0. Asistir a los domicilios programados en la ruta asignada, ya sea carnicería pollerías centro comercial, restaurante, taquerías etc.

0. Asistir a los comercios registrados por Área de Resguardo ejerciendo la venta de productos cárnicos y comercios en temporada de cuaresma, ejemplo, pescado y marisco, prevenir, apercibir, motivar, infraccionar, instar y decomisar.

0. Presentar el gafete de identificación a la hora de hacer presencia en el lugar señalado para cada uno de los inspectores, su uniforme con su camisa y bata.

0. Explicar el motivo de la visita al comerciante, manejo de higiene y procedencia del producto.

0. Realizar la inspección correspondiente apegada a los reglamentos relacionados y normas oficiales.

0. Elaborar el acta de inspección y posterior con acta de infracción en caso que el comerciante infrinja en el reglamento al momento de la verificación, y/o dejar apercibimiento según sea el caso.

0. Proceder de acuerdo al reglamento y levantar infracción.

0. Proceder con el resguardo y decomiso del producto cuando el mismo no esté dentro de las normas y reglamento.

0. Elaborar gestiones para realizar la donación en algún lugar altruista.

0. Resguardar el producto decomisado para trasladarlo a la cámara de refrigeración del rastro, cuando resulte apto para consumo humano.

0. Enviar a decomiso si no fuese apta para consumo humano

0. Enviar a donación aun asilo y/o orfanato etc. si fuese apta para consumo humano.

0. Entregar orden de visita y/o infracción, decomiso según sea el número de visita y el motivo que de origen a la misma. 
 
	Inspector(a) Sanitario

 Médico(a) Veterinario,   
























	04
	Elaborar información de actividades. 
	0. Elaborar diariamente el llenado de la bitácora donde especifica las visitas e inspecciones, atención a reportes ciudadanos, infracciones y decomisos realizados en su recorrido.

0. Llevar el registro de Kg de productos inspeccionados carne, res, pollo, cerdo etc.

0.  Realizar el reporte de las condiciones del vehículo asignado durante el turno.

0. Elaborar informe de incidencias presentadas durante la semana (apercibimiento, actas y decomisos).

	Inspector (a) Sanitario 

Médico Veterinario

	05
	Entregar actividades.
	0. Entregar al encargado de departamento   diaria y semanalmente el reporte completo de actividades realizadas.

0. Entregar informe a la administración de las actividades ocurridas en las visitas, inspecciones y decomisos ejecutados mensualmente. 
	Inspector(a) Sanitario 

Médico(a) Veterinario



	Entrada
	Salida

	Elaboración de plan de trabajo para las rutas y visitas a realizar dentro del Municipio.
	Entrega del reporte de actividades realizadas.  



Análisis de riesgo 
	No
	Riesgo
	Evaluación del      Riesgo
	Actividad de Control

	1
	No elaborar en tiempo y forma el plan de trabajo y rutas a visitar.
	Tolerante
	Coordinar y asignar debidamente las actividades al personal.

	2


	No realizar las visitas y reportes generados.
	Alarmante
	Ejecutar las visitas de acuerdo a la ruta asignada y dar atención a los reportes asignados.

	3


	No presentar el informe completo de las actividades realizadas. 
	Tolerante
	Elaboración de bitácoras  para la entrega de informe de actividades ejecutadas en el turno laboral.


Diagrama de Flujo:




05.- Proceso Servicio de cobro por el uso de refrigeración.
Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para llevar a cabo el cobro correspondiente del o los canales de animales sacrificados para ingresarlos a la cámara de refrigeración, a los solicitantes del servicio.



Ubicación 
	Dependencia
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.


	Dirección
	Dirección de Administración del Rastro y Servicios Complementarios.


	departamento
	N/A



Responsable del proceso:
	Director (a)



Desarrollo del procedimiento identificado:
	No
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Recibir solicitud
	0. Registrar el servicio en el sistema digital Tauro, que solicite el introductor de ganado.

0. Indicar al solicitante que pase con el recaudador Tesorería asignada al rastro a realizar el pago correspondiente.

	Capturista 




	02
	Elaborar orden de pago
	0. Realizar el cobro de acuerdo al número de folio, concepto cooperación para equipamiento de cámara de refrigeración por día, para el producto cárnico conforme a la Ley de Ingresos. 

0. Entregar al solicitante el recibo de pago oficia efectuado

	Recaudador(Tesorería Municipal)




	03
	Refrigerar el producto de carne
	0. Solicitar recibo oficial de pago del servicio de cámara de refrigeración al solicitante, para   su control y registro.

0.  Girar indicaciones para introducir el producto a la cámara de refrigeración.

0.  Resguardar los canales de acuerdo al tiempo estimado que no exceda las 24 horas por cambios de color en la carne y cantidad como lo marca la solicitud.

	Cargador





	04
	Entrega de canales 
	0. Realizar la entrega del canal o canales, al solicitante.

0. Elaborar bitácora de temperatura de la cámara así como informe de actividades para el control interno del área.

	Cargador




	Entrada
	Salida

	Recepción de solicitud para el resguardo y refrigeración de carne.

	Realizar el resguardo de canales llevando acabo los lineamientos establecidos para un mejor control.



Análisis de riesgo 
	No
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo 
	Actividad de Control

	1

	Recibir la solicitud sin el pago correspondiente.
	Tolerante
	Informar al solicitante realice el pago de acuerdo a la ley de ingresos

	2


	No informar al interesado el margen de tiempo el cual debe estar el producto en la cámara de refrigeración.
	Tolerante
	Resguardar y mantener los canales el tiempo que se tiene indicado en la cámara.
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06.- Proceso para caseta de vigilancia y registro en el inmueble del rastro.
Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para llevar a cabo la vigilancia y control de ingreso al inmueble los siete días de la semana.



Ubicación 
	Dependencia
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.


	Dirección
	Dirección de Administración del Rastro y Servicios Complementarios.


	Departamento
	N/A




Responsable del proceso:
	Director (a)



Desarrollo del procedimiento identificado:
	No
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Recepción de ganado y supervisión de documentos
	0. Registrar la entrada de animales, especie, cantidad, y revisión visual de su condición física. (caídos por ahogamiento, fracturados o con cólico).

0. Revisión de documentación, factura de propiedad, guía de tránsito, guía de sanidad si fuese el caso. (para ingreso).

0. Registro del personal (asistencia, temperatura, y gel anti-bacterial (protocolo de sanidad).

	 Ayudante General

Inspector (a) de ganadería



	02
	Revisar documentos
	0. Comprobación de la documentación que presenta el introductor para poder ingresar sus animales a las áreas de sacrificio de animales. 

0. Registrar en la boleta de ingreso de ganado (formato para el registro y control interno) los siguientes requisitos:
1. Revisar guía de traslado de los animales sea cual sea la especie.
1. Factura del o los animales
1. Procedencia del o los animales.
1. Cantidad de animales.
1.  Que especie de animales son las que van a ingresar. bovino, porcino, caprino u ovino
1. Nombre del introductor que está solicitando el servicio de ingreso.
0. Dar aviso al Inspector de ganadería para la correcta revisión de la documentación exhibida.

0. Agilizar el trámite y autorización de ingreso.

	 Ayudante General












	03
	Asignar los corrales
	0. Girar indicaciones y coordinar las actividades para asignar el tipo de corral de acuerdo a la especie que fue autorizado su ingreso.

0. Corroborar en la boleta de ingreso el registro de la incorporación autorizada de cada una de las especies a sus corrales asignados. 

	Jefe(a) de Área
  
Corralero

	04
	Entregar informe de actividades
	0. Elaborar la bitácora de las actividades realizadas durante el turno.

0. Especificar las anomalías de los acontecimientos fuera y dentro de las instalaciones para mantener en comunicación a la Dirección del Rastro.

0. Entregar al inspector de ganadería boleta original, así como adjunta la factura del animal a sacrificar.

0. Reportar diariamente las actividades de la jornada laboral, al jefe inmediato.

	Corralero  

Jefe de Departamento



	Entrada
	Salida

	Recepción y  revisión de documentos para la autorización e ingreso de los animales para su posterior sacrificio.

	Recepción de boleta original y de los anímales sacrificados.



Análisis de riesgo 
	No
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	
1

	No revisar adecuadamente los requisitos al solicitante.

	
Tolerante
	Llevar el registro y vigilancia necesaria para dar continuidad con el trámite del solicitante.

	2


	Permitir el ingreso de un animal con enfermedades y afecte el proceso
	Tolerante
	Coordinar las actividades con el personal capacitado para un mejor control.
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07.- Proceso para el control administrativo y operativo.
Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para llevar un control, al interior de las instalaciones con el personal adscrito, así como herramientas e insumos pertenecientes al Área


Ubicación 
	Dependencia
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.


	Dirección
	Dirección de Administración del Rastro y Servicios Complementarios.


	Departamento
	N/A


Responsable del proceso:
	Director (a)



Desarrollo del procedimiento identificado:
	No
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Realizar supervisión visual
	0. Verificar que el personal   cumpla con la hora de ingreso a su área de trabajo.

0.  Supervisar que el personal de área de matanza cuente y porte el equipo obligatorio para efectuar sus actividades.

0.  Girar indicaciones al mismo personal en caso que no se estén cumpliendo con las medidas y equipo de seguridad establecido.

0. Proporcionar al trabajador el equipo de seguridad, de ser necesario.

0. Revisar y hacer las observaciones correspondientes en la cabina y personal de vigilancia.

0. Tener un control administrativo con la atención del ingreso y salida de los solicitantes.

	 Jefe(a) de Área







	02
	Revisar   instalaciones
	0. Verificar las instalaciones operativas que reúnan las medidas y condiciones reglamentarias: 
1. Supervisar el área de matanza se encuentre debidamente esterilizada de toda bacteria antes durante y después de la jornada laboral, así como revisión de cloro, jabón y agua.
1. Revisar que el área de corrales cuente con el espacio suficiente para el resguardo de los animales según la especie.
1. Verificar que la cámara de refrigeración se encuentre en perfectas condiciones.
1. Asegurar que la báscula lleve y tenga el mantenimiento adecuado para efectuar el servicio de pesado.
0. Solicitar al personal encargado de mantenimiento realice las reparaciones en caso de ser necesario.

0. Coordinar las actividades encomendadas en el turno laboral con el personal operativo del área.

	 Jefe(a)de Área












	03
	Entregar informe actividades (administración)
	0. Realizar una lista de material, insumos y herramienta necesaria para el jefe inmediato.

0. Elaborar un reporte de actividades, así como una relación de insumos y herramientas necesarias para el área.

	Secretaria

Jefe(a)de Área



	Entrada
	Salida

	Elaborar un plan de trabajo para brindar un servicio de calidad.

	Reporte de actividades.

Lista de insumos y herramientas



Análisis de riesgo 
	No
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1

	No revisar las actividades y necesidades del personal.
	Tolerante
	Tener un programa en el cual se revisen y supervisen las funciones del área

	2


	Utilizar las instalaciones operativas sin la supervisión preventiva necesaria.
	Tolerante
	Seguimiento a los procedimientos para ejecutar el mantenimiento cotidiano en las áreas operativas.
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08.- Proceso para el control y actualización del padrón de introductores de ganado.
Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para llevar un control del padrón de los introductores de ganado quienes solicitan el servicio de matanza cotidianamente en las instalaciones del Rastro Municipal.


Ubicación 
	Dependencia
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.


	Dirección
	Dirección de Administración del Rastro y Servicios Complementarios.


	Departamento
	N/A




Responsable del proceso:
	Director (a)



Desarrollo del procedimiento identificado:
	No
	Procedimiento
	Descripción
	Responsable

	01
	Recibir Solicitud 
	0. Recibir al interesado quien solicita el servicio de introducción de animales para su matanza en las instalaciones del rastro.

0. Verificar que la documentación requerida se encuentre vigente para poder autorizar su registro.

0.  Enviar el expediente de datos a la SADER y ya autorizada a la Dirección del Rastro para realizar el registro en el padrón que lo acredite como introductor de ganado

	 Inspector(a) de Ganadería







	02
	Registrar solicitud
	0. Solicitar credencial autorizada por (SADER y Rastro) para elaborar el registro en el padrón de Introductores los cuales se describen.
1. Credencial con fotografía vigente expedida por la SADER (Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural).
1.  Identificación oficial.

0.  Autorizar y gira instrucciones para integrar al solicitante al padrón.

0. Elaborar el registro acreditando al solicitante como introductor de ganado al rastro municipal el cual tiene derechos como obligaciones, deberá cumplir con las normas establecidas, para el sacrificio de animales, Vacunos, Porcinos, Ovinos y Caprinos.

	 Secretaria(o)


Director(a).


Secretaria(o)

	03
	Consulta del Padrón de Introductores
	0. Consultar el padrón de introductores del Rastro Municipal, en caso que el solicitante del servicio para matanza no aparezca en el listado antes mencionado, no tendrá derecho de ingresar ganado para su sacrificio.

0. Seguir los lineamientos de la fecha de vencimiento que expide la SADER al acreditado la cual tiene 03 a 06 años de vigencia.

0. Consultar periódicamente el padrón y dar de baja a quien no refrende la credencial, de igual manera se le cancela el servicio de matanza.

	Secretaria(o)


Inspector de ganadería


Capturista

	04
	Elaboración de informe
	0. Elaborar informe de los nuevos registros, así como las bajas que se suscitaron en la revisión del mismo.

0.  Entregar relación de informe a la Dirección para el control interno. 

	Capturista



	Entrada
	Salida

	Recepción de la solicitud para matanza por parte del Introductor de ganado.

	Padrón actualizado de los introductores de ganado



Análisis de riesgo 
	No
	Riesgo
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	1

	No tener en lista todos los introductores
	Tolerante
	Mantener actualizado el Padrón de Introductores.
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	Inventario de Procesos Generales

	Dependencia
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.
	Código
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	No.
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	356
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	360





   


01. Proceso para la realización del servicio de mantenimiento de albañilería a los edificios públicos.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para dar seguimiento a las solicitudes de servicio de albañilería, mantenimiento y reparación e incluso en ocasiones, obra menor a oficinas y edificios del Ayuntamiento.


 Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.

	Dirección 
	N/A

	Departamento 
	Jefatura de Departamento Mantenimiento a Edificios Públicos.



Responsable del Proceso: 
	Jefe (a) de Departamento



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 

	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de solicitud del servicio. 
	0. Recibir solicitud a través del Servidor Público vía telefónica, oficio físico y/o electrónico avalado por el titular de la dependencia solicitante e informa requisitos:

1. El edificio, área o zona debe ser patrimonio del Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque.
1. El servicio sólo contempla: obra menor, mantenimiento y/o reparaciones.
1. Domicilio del edificio o área de donde se realizará el servicio.
1. Teléfono y nombre de quién reporta el servicio.
1. Levantar reporte del servicio que se requiere.

0. Registrar y sellar en bitácora.

0. Generar número de reporte.

0.  Turnar reporte con núm. consecutivo.

	Secretaria (o)
 Auxiliar Administrativo (a)

	02
	Asignación de reporte.
	0. Recibir reporte, analizar, dar seguimiento y turnar al supervisor.

0. Recibir reporte, realizar visita de supervisión y comunicar resultado.

0. Recibir resultado de supervisión, si no procede servicio, notificar a dependencia solicitante.

0. Elaborar, clasificar la orden en base a la naturaleza del servicio solicitado, turnar la orden de trabajo dándole número consecutivo.

0. Turnar la orden de trabajo a cuadrilla.

	Jefe (a) de área  
Supervisor(a)
Secretaría (o) Auxiliar Administrativo
Secretaría (o)


	03
	Recibir y Programar orden de trabajo
	0. Recibir orden de trabajo.

0. Programar servicio considerando los siguientes puntos:

0. Clasificar tipo de servicio ordinario y/o urgente, definir prioridades.

0. Seleccionar al personal que realizara el servicio.

1. Realizar revisión a la unidad para garantizar que está en condiciones de salir a ruta que los niveles de agua, aceite, gasolina, líquido de frenos estén dentro de los parámetros aceptables.
1. Revisar que el sistema eléctrico funcione correctamente, luces, frenos, limpia brisas, temperatura y mantener limpio y presentable el vehículo.
1. Revisar que no presente golpes abolladuras y desperfectos no documentados.
1. Verificar y si la unidad no está en condiciones, reportarla a su superior.
1. Verificar y si la unidad está en condiciones realizar la orden de trabajo.

0. Realizar ruta lógica para dar seguimiento a los servicios a las Dependencias.

0. Realizar la orden de trabajo de acuerdo a las necesidades de la dependencia solicitante.

	Encargado (a) de cuadrilla
Oficial Albañil 
Peón

	04
	Generar dictamen con memoria fotográfica

	0. Dar a conocer al encargado de cuadrilla. Si hay inconsistencias en la prestación del servicio.

0. Dar visto bueno, firmar y entregar dictamen. Si no hay inconsistencias en el servicio prestado

	Encargado (a) de cuadrilla


	05
	Recibir y entregar dictamen y archivar
	0.  Recibir y entregar dictamen con orden de trabajo realizada.

0. Recibir dictamen con orden de trabajo y verificar servicio prestado, entregar para su archivo.

0. Recibir dictamen con orden de trabajo y archivar.

	Encargado (a) de cuadrilla
Supervisor (a)
Secretaria (o)



	Entrada
	Salida

	Recibir solicitud para realizar servicio de mantenimiento a edificios públicos
	Verificación de la realización de la orden de trabajo realizada y archivo de la misma como evidencia



Análisis de Riesgo: 
	No. 
	Riesgo 
	Evaluación de riesgo 
	Actividad de control 

	01 
	No realizar el servicio solicitado por parte de las dependencias por falta de material y herramientas.
	Tolerante
	1. Utilizar fondo revolvente.
 2. Coadyuvar con las Dependencias en caso de que no exista el material.

	02
	Falla en la atención de un servicio por descomposición de vehículo
	Tolerante
	Lleva un estricto control de los mantenimientos de los vehículos asignados a la Dependencia 

	03
	Falla en la clasificación de los servicios y no determinar la urgencia del mismo
	Tolerante
	Supervisar y orientar al personal sobre la importancia de la clasificación de los servicios. 





Diagrama de Flujo:
	




02. Proceso para la realización del servicio de mantenimiento de carpintería a los edificios públicos.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para dar seguimiento a las solicitudes de servicio de carpintería, mantenimiento y reparación e incluso en ocasiones, obra menor a oficinas y edificios del Ayuntamiento.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.

	Dirección 
	N/A

	Departamento 
	Jefatura de Departamento Mantenimiento a Edificios Públicos.



Responsable del Proceso: 
	Jefe (a) de Departamento



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de solicitud del servicio. 
	0. Recibir solicitud a través del Servidor Público vía telefónica, oficio físico y/o electrónico avalado por el titular de la dependencia solicitante e informa requisitos:

a) El edificio, área o zona debe ser patrimonio del Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque.
b) El servicio sólo contempla: obra menor, mantenimiento y/o reparaciones.
c) Domicilio del edificio o área de donde se realizará el servicio.
d) Teléfono y nombre de quién reporta el servicio.
e) Levantar reporte del servicio que se requiere.

0. Registrar y sellar en bitácora.

0. Generar número de reporte.

0.  Turnar reporte con núm. consecutivo.

	Secretaria (o)
 Auxiliar Administrativo (a)

	02
	Asignación de reporte.
	0. Recibir reporte, analizar, dar seguimiento y turnar al supervisor.

0. Recibir reporte, realizar visita de supervisión y comunicar resultado.

0. Recibir resultado de supervisión, si no procede servicio, notificar a dependencia solicitante.

0. Elaborar, clasificar la orden en base a la naturaleza del servicio solicitado, turnar la orden de trabajo dándole número consecutivo.

0. Turnar la orden de trabajo a cuadrilla.

	Jefe (a) de área  
Supervisor(a)
Secretaría (a) Auxiliar Administrativo
Secretaría (o)


	03
	Recibir y Programar orden de trabajo
	0. Recibir orden de trabajo.

0. Programar servicio considerando los siguientes puntos:

0. Clasificar tipo de servicio ordinario y/o urgente, definir prioridades.

0. Seleccionar al personal que realizara el servicio.

a) Realizar revisión a la unidad para garantizar que está en condiciones de salir a ruta que los niveles de agua, aceite, gasolina, líquido de frenos estén dentro de los parámetros aceptables.
b) Revisar que el sistema eléctrico funcione correctamente, luces, frenos, limpia brisas, temperatura y mantener limpio y presentable el vehículo.
c) Revisar que no presente golpes abolladuras y desperfectos no documentados.
d) Verificar y si la unidad no está en condiciones, reportarla a su superior.
e) Verificar y si la unidad está en condiciones realizar la orden de trabajo.

0. Realizar ruta lógica para dar seguimiento a los servicios a las Dependencias.

0. Realizar la orden de trabajo de acuerdo a las necesidades de la dependencia solicitante.

	Encargado (a) de cuadrilla


	04
	Generar dictamen con memoria fotográfica

	0. Dar a conocer al encargado de cuadrilla. Si hay inconsistencias en la prestación del servicio.

0. Dar visto bueno, firmar y entregar dictamen. Si no hay inconsistencias en el servicio prestado
	Encargado (a) de cuadrilla


	05
	Recibir y entregar dictamen y archivar
	0.  Recibir y entregar dictamen con orden de trabajo realizada.

0. Recibir dictamen con orden de trabajo y verificar servicio prestado, entregar para su archivo.

0. Recibir dictamen con orden de trabajo y archivar.

	Encargado (a) de cuadrilla
Supervisor (a)
Secretaria (o)



	Entrada
	Salida

	Recibir solicitud para realizar servicio de mantenimiento a edificios públicos
	Verificación de la realización de la orden de trabajo realizada y archivo de la misma como evidencia



Análisis de Riesgo: 
	No. 
	Riesgo 
	Evaluación de riesgo 
	Actividad de control 

	01 
	No realizar el servicio solicitado por parte de las dependencias por falta de material y herramientas.
	    Tolerante
	1. Utilizar fondo revolvente.
2. Coadyuvar con las Dependencias en caso de que no exista el material.

	02
	Falla en la atención de un servicio por descomposición de vehículo
	Tolerante
	Lleva un estricto control de los mantenimientos de los vehículos asignados a la Dependencia 

	03
	Falla en la clasificación de los servicios y no determinar la urgencia del mismo
	Tolerante
	Supervisar y orientar al personal sobre la importancia de la clasificación de los servicios. 





Diagrama de Flujo:
	



03. Proceso para la realización del servicio de mantenimiento de electricidad a los edificios públicos.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para dar seguimiento a las solicitudes de servicio de electricidad, mantenimiento y reparación e incluso en ocasiones, obra menor a oficinas y edificios del Ayuntamiento.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.

	Dirección 
	N/A

	Departamento 
	Jefatura de Departamento Mantenimiento a Edificios Públicos.



Responsable del Proceso: 
	Jefe (a) de Departamento



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de solicitud del servicio. 
	0. Recibir solicitud a través del Servidor Público vía telefónica, oficio físico y/o electrónico avalado por el titular de la dependencia solicitante e informa requisitos:

a) El edificio, área o zona debe ser patrimonio del Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque.
b) El servicio sólo contempla: obra menor, mantenimiento y/o reparaciones.
c) Domicilio del edificio o área de donde se realizará el servicio.
d) Teléfono y nombre de quién reporta el servicio.
e) Levantar reporte del servicio que se requiere.

0. Registrar y sellar en bitácora.

0. Generar número de reporte.

0.  Turnar reporte con núm. consecutivo.

	Secretaria (o)
 Auxiliar Administrativo (a)

	02
	Asignación de reporte.
	0. Recibir reporte, analizar, dar seguimiento y turnar al supervisor.

0. Recibir reporte, realizar visita de supervisión y comunicar resultado.

0. Recibir resultado de supervisión, si no procede servicio, notificar a dependencia solicitante.

0. Elaborar, clasificar la orden en base a la naturaleza del servicio solicitado, turnar la orden de trabajo dándole número consecutivo.

0. Turnar la orden de trabajo a cuadrilla.

	Jefe (a) de área  
Supervisor(a)
Secretaría (a) Auxiliar Administrativo
Secretaría (o)


	03
	Recibir y Programar orden de trabajo
	0. Recibir orden de trabajo.

0. Programar servicio considerando los siguientes puntos:

0. Clasificar tipo de servicio ordinario y/o urgente, definir prioridades.

0. Seleccionar al personal que realizara el servicio.

a) Realizar revisión a la unidad para garantizar que está en condiciones de salir a ruta que los niveles de agua, aceite, gasolina, líquido de frenos estén dentro de los parámetros aceptables.
b) Revisar que el sistema eléctrico funcione correctamente, luces, frenos, limpia brisas, temperatura y mantener limpio y presentable el vehículo.
c) Revisar que no presente golpes abolladuras y desperfectos no documentados.
d) Verificar y si la unidad no está en condiciones, reportarla a su superior.
e) Verificar y si la unidad está en condiciones realizar la orden de trabajo.

0. Realizar ruta lógica para dar seguimiento a los servicios a las Dependencias.

0. Realizar la orden de trabajo de acuerdo a las necesidades de la dependencia solicitante.
	Encargado (a) de cuadrilla


	04
	Generar dictamen con memoria fotográfica

	0. Dar a conocer al encargado de cuadrilla. Si hay inconsistencias en la prestación del servicio.

0. Dar visto bueno, firmar y entregar dictamen. Si no hay inconsistencias en el servicio prestado
	Encargado (a) de cuadrilla


	05
	Recibir y entregar dictamen y archivar
	0.  Recibir y entregar dictamen con orden de trabajo realizada.

0. Recibir dictamen con orden de trabajo y verificar servicio prestado, entregar para su archivo.

0. Recibir dictamen con orden de trabajo y archivar.

	Encargado (a) de cuadrilla
Supervisor (a)
Secretaria (o)



	Entrada
	Salida

	Recibir solicitud para realizar servicio de mantenimiento a edificios públicos
	Verificación de la realización de la orden de trabajo realizada y archivo de la misma como evidencia



Análisis de Riesgo: 
	No. 
	Riesgo 
	Evaluación de riesgo 
	Actividad de control 

	01 
	No realizar el servicio solicitado por parte de las dependencias por falta de material y herramientas.
	Tolerante
	1. Utilizar fondo revolvente.
2. Coadyuvar con las Dependencias en caso de que no exista el material.

	02
	Falla en la atención de un servicio por descomposición de vehículo
	Tolerante
	Lleva un estricto control de los mantenimientos de los vehículos asignados a la Dependencia 

	03
	Falla en la clasificación de los servicios y no determinar la urgencia del mismo
	Tolerante
	Supervisar y orientar al personal sobre la importancia de la clasificación de los servicios. 





Diagrama de Flujo:





04. Proceso para la realización del servicio de mantenimiento de fontanería los edificios públicos.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para dar seguimiento a las solicitudes de servicio de fontanería, mantenimiento y reparación e incluso en ocasiones, obra menor a oficinas y edificios del Ayuntamiento.


 Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.

	Dirección 
	N/A

	Departamento 
	Jefatura de Departamento Mantenimiento a Edificios Públicos.



Responsable del Proceso: 
	Jefe (a) de Departamento



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de solicitud del servicio. 
	0. Recibir solicitud a través del Servidor Público vía telefónica, oficio físico y/o electrónico avalado por el titular de la dependencia solicitante e informa requisitos:

a) El edificio, área o zona debe ser patrimonio del Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque.
b) El servicio sólo contempla: obra menor, mantenimiento y/o reparaciones.
c) Domicilio del edificio o área de donde se realizará el servicio.
d) Teléfono y nombre de quién reporta el servicio.
e) Levantar reporte del servicio que se requiere.

0. Registrar y sellar en bitácora.

0. Generar número de reporte.

0.  Turnar reporte con núm. consecutivo.

	Secretaria (o)
 Auxiliar Administrativo (a)

	02
	Asignación de reporte.
	0. Recibir reporte, analizar, dar seguimiento y turnar al supervisor.

0. Recibir reporte, realizar visita de supervisión y comunicar resultado.

0. Recibir resultado de supervisión, si no procede servicio, notificar a dependencia solicitante.

0. Elaborar, clasificar la orden en base a la naturaleza del servicio solicitado, turnar la orden de trabajo dándole número consecutivo.

0. Turnar la orden de trabajo a cuadrilla.

	Jefe (a) de área  
Supervisor(a)
Secretaría (a)
 Auxiliar Administrativo
Secretaría (o)


	03
	Recibir y Programar orden de trabajo
	0. Recibir orden de trabajo.

0. Programar servicio considerando los siguientes puntos:

0. Clasificar tipo de servicio ordinario y/o urgente, definir prioridades.

0. Seleccionar al personal que realizara el servicio.

a) Realizar revisión a la unidad para garantizar que está en condiciones de salir a ruta que los niveles de agua, aceite, gasolina, líquido de frenos estén dentro de los parámetros aceptables.
b) Revisar que el sistema eléctrico funcione correctamente, luces, frenos, limpia brisas, temperatura y mantener limpio y presentable el vehículo.
c) Revisar que no presente golpes abolladuras y desperfectos no documentados.
d) Verificar y si la unidad no está en condiciones, reportarla a su superior.
e) Verificar y si la unidad está en condiciones realizar la orden de trabajo.

0. Realizar ruta lógica para dar seguimiento a los servicios a las Dependencias.

0. Realizar la orden de trabajo de acuerdo a las necesidades de la dependencia solicitante.

	Encargado (a) de cuadrilla


	04
	Generar dictamen con memoria fotográfica

	0. Dar a conocer al encargado de cuadrilla. Si hay inconsistencias en la prestación del servicio.

0. Dar visto bueno, firmar y entregar dictamen. Si no hay inconsistencias en el servicio prestado
	Encargado (a) de cuadrilla


	05
	Recibir y entregar dictamen y archivar
	0.  Recibir y entregar dictamen con orden de trabajo realizada.

0. Recibir dictamen con orden de trabajo y verificar servicio prestado, entregar para su archivo.

0. Recibir dictamen con orden de trabajo y archivar.

	Encargado (a) de cuadrilla
Supervisor (a)
Secretaria (o)



	Entrada
	Salida

	Recibir solicitud para realizar servicio de mantenimiento a edificios públicos
	Verificación de la realización de la orden de trabajo realizada y archivo de la misma como evidencia



Análisis de Riesgo: 
	No. 
	Riesgo 
	Evaluación de riesgo 
	Actividad de control 

	01 
	No realizar el servicio solicitado por parte de las dependencias por falta de material y herramientas.
	    Tolerante
	1. Utilizar fondo revolvente.
2. Coadyuvar con las Dependencias en caso de que no exista el material.

	02
	Falla en la atención de un servicio por descomposición de vehículo
	Tolerante
	Lleva un estricto control de los mantenimientos de los vehículos asignados a la Dependencia 

	03
	Falla en la clasificación de los servicios y no determinar la urgencia del mismo
	Tolerante
	Supervisar y orientar al personal sobre la importancia de la clasificación de los servicios. 





Diagrama de Flujo:

	





05. Proceso para la realización del servicio de mantenimiento de herrería a los edificios públicos.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para dar seguimiento a las solicitudes de servicio de herrería, mantenimiento y reparación e incluso en ocasiones, obra menor a oficinas y edificios del Ayuntamiento.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.

	Dirección 
	N/A

	Departamento 
	Jefatura de Departamento Mantenimiento a Edificios Públicos.



Responsable del Proceso: 
	Jefe (a) de Departamento



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de solicitud del servicio. 
	0. Recibir solicitud a través del Servidor Público vía telefónica, oficio físico y/o electrónico avalado por el titular de la dependencia solicitante e informa requisitos:

a) El edificio, área o zona debe ser patrimonio del Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque.
b) El servicio sólo contempla: obra menor, mantenimiento y/o reparaciones.
c) Domicilio del edificio o área de donde se realizará el servicio.
d) Teléfono y nombre de quién reporta el servicio.
e) Levantar reporte del servicio que se requiere.

0. Registrar y sellar en bitácora.

0. Generar número de reporte.

0.  Turnar reporte con núm. consecutivo.

	Secretaria (o)
 Auxiliar Administrativo (a)

	02
	Asignación de reporte.
	0. Recibir reporte, analizar, dar seguimiento y turnar al supervisor.

0. Recibir reporte, realizar visita de supervisión y comunicar resultado.

0. Recibir resultado de supervisión, si no procede servicio, notificar a dependencia solicitante.

0. Elaborar, clasificar la orden en base a la naturaleza del servicio solicitado, turnar la orden de trabajo dándole número consecutivo.

0. Turnar la orden de trabajo a cuadrilla.

	Jefe (a) de área  
Supervisor(a)
Secretaría (a) 
Auxiliar Administrativo
Secretaría (o)


	03
	Recibir y Programar orden de trabajo
	0. Recibir orden de trabajo.

0. Programar servicio considerando los siguientes puntos:

0. Clasificar tipo de servicio ordinario y/o urgente, definir prioridades.

0. Seleccionar al personal que realizara el servicio.

a) Realizar revisión a la unidad para garantizar que está en condiciones de salir a ruta que los niveles de agua, aceite, gasolina, líquido de frenos estén dentro de los parámetros aceptables.
b) Revisar que el sistema eléctrico funcione correctamente, luces, frenos, limpia brisas, temperatura y mantener limpio y presentable el vehículo.
c) Revisar que no presente golpes abolladuras y desperfectos no documentados.
d) Verificar y si la unidad no está en condiciones, reportarla a su superior.
e) Verificar y si la unidad está en condiciones realizar la orden de trabajo.

0. Realizar ruta lógica para dar seguimiento a los servicios a las Dependencias.

0. Realizar la orden de trabajo de acuerdo a las necesidades de la dependencia solicitante.
	Encargado (a) de cuadrilla


	04
	Generar dictamen con memoria fotográfica

	0. Dar a conocer al encargado de cuadrilla. Si hay inconsistencias en la prestación del servicio.

0. Dar visto bueno, firmar y entregar dictamen. Si no hay inconsistencias en el servicio prestado
	Encargado (a) de cuadrilla


	05
	Recibir y entregar dictamen y archivar
	0.  Recibir y entregar dictamen con orden de trabajo realizada.

0. Recibir dictamen con orden de trabajo y verificar servicio prestado, entregar para su archivo.

0. Recibir dictamen con orden de trabajo y archivar.

	Encargado (a) de cuadrilla
Supervisor (a)
Secretaria (o)



	Entrada
	Salida

	Recibir solicitud para realizar servicio de mantenimiento a edificios públicos
	Verificación de la realización de la orden de trabajo realizada y archivo de la misma como evidencia



Análisis de Riesgo: 
	No. 
	Riesgo 
	Evaluación de riesgo 
	Actividad de control 

	01 
	No realizar el servicio solicitado por parte de las dependencias por falta de material y herramientas.
	Tolerante
	1. Utilizar fondo revolvente.
2. Coadyuvar con las Dependencias en caso de que no exista el material.

	02
	Falla en la atención de un servicio por descomposición de vehículo
	Tolerante
	Lleva un estricto control de los mantenimientos de los vehículos asignados a la Dependencia 

	03
	Falla en la clasificación de los servicios y no determinar la urgencia del mismo
	Tolerante
	Supervisar y orientar al personal sobre la importancia de la clasificación de los servicios. 





Diagrama de Flujo:
	




06. Proceso para la realización del servicio de mantenimiento de pintura a los edificios públicos.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para dar seguimiento a las solicitudes de servicio de pintura, mantenimiento y reparación e incluso en ocasiones, obra menor a oficinas y edificios del Ayuntamiento.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.

	Dirección 
	N/A

	Departamento 
	Jefatura de Departamento Mantenimiento a Edificios Públicos.



Responsable del Proceso: 
	Jefe (a) de Departamento



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recepción de solicitud del servicio. 
	0. Recibir solicitud a través del Servidor Público vía telefónica, oficio físico y/o electrónico avalado por el titular de la dependencia solicitante e informa requisitos:

a) El edificio, área o zona debe ser patrimonio del Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque.
b) El servicio sólo contempla: obra menor, mantenimiento y/o reparaciones.
c) Domicilio del edificio o área de donde se realizará el servicio.
d) Teléfono y nombre de quién reporta el servicio.
e) Levantar reporte del servicio que se requiere.

0. Registrar y sellar en bitácora.

0. Generar número de reporte.

0.  Turnar reporte con núm. consecutivo.

	Secretaria (o)
 Auxiliar Administrativo (a)

	02
	Asignación de reporte.
	0. Recibir reporte, analizar, dar seguimiento y turnar al supervisor.

0. Recibir reporte, realizar visita de supervisión y comunicar resultado.

0. Recibir resultado de supervisión, si no procede servicio, notificar a dependencia solicitante.

0. Elaborar, clasificar la orden en base a la naturaleza del servicio solicitado, turnar la orden de trabajo dándole número consecutivo.

0. Turnar la orden de trabajo a cuadrilla.

	Jefe (a) de área  
Supervisor(a)
Secretaría (a)
 Auxiliar Administrativo
Secretaría (o)


	03
	Recibir y Programar orden de trabajo
	0. Recibir orden de trabajo.

0. Programar servicio considerando los siguientes puntos:

0. Clasificar tipo de servicio ordinario y/o urgente, definir prioridades.

0. Seleccionar al personal que realizara el servicio.

a) Realizar revisión a la unidad para garantizar que está en condiciones de salir a ruta que los niveles de agua, aceite, gasolina, líquido de frenos estén dentro de los parámetros aceptables.
b) Revisar que el sistema eléctrico funcione correctamente, luces, frenos, limpia brisas, temperatura y mantener limpio y presentable el vehículo.
c) Revisar que no presente golpes abolladuras y desperfectos no documentados.
d) Verificar y si la unidad no está en condiciones, reportarla a su superior.
e) Verificar y si la unidad está en condiciones realizar la orden de trabajo.

0. Realizar ruta lógica para dar seguimiento a los servicios a las Dependencias.

0. Realizar la orden de trabajo de acuerdo a las necesidades de la dependencia solicitante.
	Encargado (a) de cuadrilla


	04
	Generar dictamen con memoria fotográfica

	0. Dar a conocer al encargado de cuadrilla. Si hay inconsistencias en la prestación del servicio.

0. Dar visto bueno, firmar y entregar dictamen. Si no hay inconsistencias en el servicio prestado
	Encargado (a) de cuadrilla


	05
	Recibir y entregar dictamen y archivar
	0.  Recibir y entregar dictamen con orden de trabajo realizada.

0. Recibir dictamen con orden de trabajo y verificar servicio prestado, entregar para su archivo.

0. Recibir dictamen con orden de trabajo y archivar.

	Encargado (a) de cuadrilla
Supervisor (a)
Secretaria (o)



	Entrada
	Salida

	Recibir solicitud para realizar servicio de mantenimiento a edificios públicos
	Verificación de la realización de la orden de trabajo realizada y archivo de la misma como evidencia



Análisis de Riesgo: 
	No. 
	Riesgo 
	Evaluación de riesgo 
	Actividad de control 

	01 
	No realizar el servicio solicitado por parte de las dependencias por falta de material y herramientas.
	Tolerante
	1. Utilizar fondo revolvente.
2. Coadyuvar con las Dependencias en caso de que no exista el material.

	02
	Falla en la atención de un servicio por descomposición de vehículo
	Tolerante
	Lleva un estricto control de los mantenimientos de los vehículos asignados a la Dependencia 

	03
	Falla en la clasificación de los servicios y no determinar la urgencia del mismo
	Tolerante
	Supervisar y orientar al personal sobre la importancia de la clasificación de los servicios. 
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07. Proceso para el control de almacén 

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la recepción, control y entrega de los insumos y herramientas para realizar el mantenimiento a los edificios públicos.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.

	Dirección 
	N/A

	Departamento 
	Jefatura del Departamento de Mantenimiento a Edificios.



Responsable del Proceso: 
	Jefatura de Departamento.



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Elaboración y solicitud para material.
	1. Elaborar el plan anual de necesidades, para requerir material y herramientas que se utilizaran para el mantenimiento a edificios Públicos del Municipio.

1. Solicitar en caso de emergencias o contingencia el material extra de acuerdo el reglamento establecido.

1. Elaborar oficio de petición y su requisición de materiales a la Dirección de Proveeduría.

1. Esperar resultados de las licitaciones correspondientes, que fueron enviadas al comité de adquisiciones el cual decide que proveedor surtirá el material en trámite.

	Jefe(a) de Departamento
Técnico especializado
Auxiliar Administrativo

	02
	Recepción de insumos y materiales.
	2.1 Recibir material en el almacén llevando el control de lo acordado con la empresa para la entrega escalonada del mismo.

2.2 Verificar el material que ingresa al almacén con la factura emitida por la empresa.

2.3 Recibir y firmar las facturas para estas sean pagadas por la Dirección de Proveeduría.

2.4 Llevar el control de la recepción de cada uno de los insumos que ingresan al almacén.

2.5 Llevar el control adecuado de acuerdo al material que ingresa.
	Almacenista

Jefe (a) de Departamento.

	03
	Salidas del Material.
	3.1 Entregar el material en base a la orden de trabajo presentada por el solicitante.  

3.2 Valorar la existencia de lo requerido en el almacén.

3.3 Armar paquete con el material solicitado y entregarlo.

3.4 Elaborar los registros de salida de materiales.   

3.5 Reportar a la Jefatura de Departamento en el caso de detectar algún material faltante.

	Encargado de cuadrilla

Almacenista


Almacenista




	04
	Control y archivo
	4.1 Llevar a cabo el control interno de manera física.

4.2 Archivar las órdenes de trabajo con el registro del material utilizado en las áreas. 
	Almacenista

Auxiliar administrativo (a)



	Entrada
	Salida

	
Elaboración del plan anual para solicitar el material.

	Llevar registro de las salidas de los materiales y herramientas.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo 
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	No realizar el servicio solicitado por parte de las dependencias por falta de material y herramientas.

	    Tolerante
	1. Utilizar fondo revolvente.
2. Coadyuvar con las Dependencias en caso de que no exista el material.
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01. Proceso para la atención de servicios de intendencia.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para recibir solicitud, dar contestación y realizar los servicios de intendencia y vigilancia requeridos de acuerdo a las necesidades y control de la agenda del departamento.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.

	Dirección 
	N/A

	Departamento 
	Jefatura del Departamento de Intendencia y Vigilancia.



Responsable del Proceso: 
	Jefe (a) de Departamento.



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recibir y registrar solicitud. 
	1.1 Recibir solicitud para brindar el servicio de intendencia y cubrir la eventualidad la solicitud puede ser vía oficio, telefónica, o correo electrónico.

1.2 Recibir solicitud para servicio de limpieza exhaustiva. puede ser vía oficio, telefónica, o correo electrónico. (llenar formato de limpieza exhaustiva).

1.3 Registrar solicitud para dar seguimiento.

1.4 Informar y canalizar a Jefatura.

	Auxiliar Administrativo (a)

Jefe (a) de Departamento





	02
	Registrar y Programar.
	2.1 Revisar solicitud, y realizar programa de trabajo para dar cobertura al servicio solicitado. 

2.2 Conformar el programa con fecha y hora de llegada al servicio.

2.3 Programar al personal que intervendrá, así como los insumos correspondientes de acuerdo a las necesidades para cubrir el servicio requerido.

2.4 Girar las indicaciones, al personal que realizara las actividades encomendadas de manera eventual.

2.5 Registrar en sistema nombre del personal que cubrirá el servicio.

2.6 Elaborar oficio para confirmación a la Dependencia / Área del Gobierno Municipal que solicito el servicio, con copia de la programación, firmar oficio y canalizar para su entrega.
	Jefa(e) de Departamento




	03
	Realizar el servicio.
	3.1 Acudir de acuerdo a la programación para que este se lleve a cabo en tiempo y forma; cuando el servicio es cubrir eventualidad, ésta se cubre en el tiempo estimado en la petición.

3.2 Realizar registro de salida (folio) de materiales debidamente autorizado. 

3.3 Proporcionar el material necesario al personal que realiza y cubre la eventualidad.

3.4 Dar seguimiento supervisando las actividades del personal. (Supervisar el servicio de intendencia o mantener comunicación con los encargados de las áreas, donde el personal de intendencia ha sido asignado).

	Intendente


Jefa(e) de
Departamento





	04
	Controlar y archivar.
	4.1 Elaborar oficio de informe general de actividades, tales como horario en el cual se cubrió el servicio, número de personas asignadas, material de limpieza e insumos utilizados.

4.2 Reportar incidencias durante el evento si es que las hubo.

4.3 Revisar y firmar oficio para su envió. 

4.4 Hacer llegar oficio del informe a Titular del Área que solicito el servicio para su respectiva firma.

4.5 Entregar informe a la Coordinación de Servicios Públicos.

4.6 Recibir acuse de recibo para su registro y control Interno.

4.7 Archivar de manera digital y física para posteriores aclaraciones.
	Auxiliar Administrativo (a)
Jefa(e) de Departamento

Auxiliar Administrativo (a)



	Entrada
	Salida

	Recibir petición para bridar el servicio requerido.
	Recibir acuse de recibo del informe del servicio realizado.




Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo 
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	No llevar un control de la agenda de los servicios requeridos por las desentendencias. 

	    Tolerante
	Llevar registro de control de los servicios de las solicitudes requeridas en tiempo y forma.
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02. Proceso para la administración y entrega de material de limpieza a las diferentes dependencias del municipio.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para, el requerimiento, control y suministro de material de limpieza, hacia las diferentes áreas del Gobierno Municipal.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.

	Dirección 
	N/A

	Departamento 
	Jefatura del Departamento de Intendencia y Vigilancia.



Responsable del Proceso: 
	Jefe (a) de Departamento.



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recibir solicitud 
	1.1 Recibir solicitudes mediante oficio digital de material para limpieza, por parte de las diferentes Dependencias.

1.2 Registrar en sistema la petición y canalizar la relación de solicitudes a la Jefatura de Departamento.

1.3 Verificar en el sistema si la solicitud es procedente.

1.4 Revisar que la dependencia no haya rebasado el límite de su presupuesto en cuestión al material que están solicitando.

	Auxiliar Administrativo(a)

Jefe(a) de Departamento

	02
	Revisar y girar instrucciones
	2.1 Revisar una por una las solicitudes y autorizar material que deberá surtirse a cada Área.

2.2 Consultar y revisar la existencia de material en el almacén, para realizar y cubrir lo requerido.

2.3 Validar las necesidades de las áreas solicitantes y entregar lo requerido.

2.4 Estimar que a las Dependencias que realizan servicios de emergencia y de salud se les considere un margen diferente para sus solicitudes. 

2.5 Elaborar folio de salida de material (Juego de un original con 2 copias).

2.6 Armar paquete de material y lo anexa al folio sellado y firmado, para entregarse a cada una de las áreas

	Jefe (a) de Departamento
Auxiliar Administrativo(a)
  Ayudante General

	03
	Entregar el material a las Áreas
	3.1 Realizar una ruta para la entrega de materiales de acuerdo a la ubicación de las Áreas y la fecha de su solicitud.

3.2 Trasladar el material a las diferentes áreas para hacer entrega del mismo, de acuerdo a la ruta que se trazó.

3.3 Verificar con el personal autorizado por la dirección o jefatura de las áreas el listado del material que está registrado en el folio de entrega.

3.4 Recabar firmar y sellar de recibido en folio.

3.5 Regresar a las oficinas con los acuses firmados.

3.6 Registrar en sistema el material entregado, para control de almacén.

3.7 Archivar los acuses con las solicitudes para control interno del almacén.

	Ayudante General

Almacenista


Auxiliar Administrativo
(a)



	Entrada
	Salida

	Recibir solicitud de material de limpieza.
	Folio de salida, entrega de material y firma de recibido.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo 
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	No surtir los materiales de manera oportuna para cubrir las necesidades de las dependencias.
No contar con todos los materiales solicitados, Inconsistencia entre el listado y el paquete armado para entrega.

	    Tolerante
	Mantener actualizado el sistema de
Control de inventarios de almacén.

Realizar validación de la salida de materiales por parte del almacenista.
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03. Proceso para la supervisión y coordinación de actividades del personal de intendencia.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para, realizar las visitas, de supervisión, coordinación, reasignación y cobertura del personal que desempeña las actividades encomendadas por el Departamento en cada una de las diferentes Dependencias y Áreas del Gobierno Municipal.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.

	Dirección 
	N/A

	Departamento 
	Jefatura del Departamento de Intendencia y Vigilancia.



Responsable del Proceso: 
	Jefe (a) de Departamento.



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Elaborar calendario.
	1.1 Elaborar calendario de visitas a las diferentes Áreas que conforman el Gobierno Municipal que tienen asignado personal del Departamento.

1.2 Realizar rutas / programas para supervisar las Áreas,

	Jefe (a) de Departamento
Auxiliar Administrativo (a)


	02
	Supervisión y evaluación en campo.
	2.1 Revisar el total de personal asignado al Departamento.

2.2 Verificar y actualizar su asignación en las distintas áreas.

2.3 Verificar que las actividades asignadas al personal en el formato de registro de actividades de intendencia y/o vigilancia, de acuerdo al puesto, se realicen correctamente.

2.4 Registrar en el sistema la información recabada.
	Jefe (a) de Departamento
Auxiliar Administrativo (a)



	03
	Mantener contacto con las Áreas.
	3.1 Mantener comunicación con Titulares o encargados de las diferentes Áreas a fin de tener retroalimentación del desempeño funcional y actitudinal del personal de intendencia y vigilancia.
 
3.2 Registrar las observaciones recibidas de parte de las Áreas; corregir cualquier situación que se presente o solo llevar un récord del personal.

3.3 Revisar observaciones, peticiones o comentarios y girar instrucciones pertinentes. 

	Auxiliar Administrativo (a)


.

Jefa (e) de
Departamento



	Entrada
	Salida

	Elaborar calendario para supervisión.

	Verificar y supervisar que el personal de intendencia este cumpliendo con las funciones asignadas en su registro de actividades.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo 
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Inasistencia del personal en áreas críticas. 
	   Alarmante.
	Re asignar personal en áreas críticas (servicios médicos).
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04. Proceso para proporcionar el servicio de personal de vigilancia en los diferentes edificios públicos.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos para dar seguimiento a la solicitud del servicio de vigilancia, así como el control y asignación de personal a las dependencias del municipio que lo solicitan.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales 

	Dirección 
	N/A

	Departamento 
	Jefatura del Departamento de Intendencia y Vigilancia



Responsable del Proceso: 
	Jefe (a) de Departamento.



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Recibir solicitud.
	1.1 Recibir vía oficio de las diferentes dependencias, la solicitud para proporcionar el servicio de las funciones de vigilancia. 

1.2 Capturar y registrar la solicitud para dar seguimiento al servicio requerido.

1.3 Hacer del conocimiento a la jefatura de Departamento. 

	Auxiliar Administrativo(a)
Jefa (a) de Departamento

	02
	Evaluación y análisis.
	2.1 Analizar la solicitud considerando las necesidades del área que lo solicita. (las Dependencias deberán de justificar la necesidad de velador y/o vigilante).

2.2 Solicitar a la dependencia las necesidades específicas del servicio de vigilancia a realizar, esto de acuerdo cada área que solicite el servicio.

2.3 Realizar las actividades de acuerdo la hoja de registro de actividades para vigilancia, estas deberán de ser de acuerdo a las necesidades proporcionadas por la Dependencia solicitante.

2.4 Seleccionar el personal requerido al área que sustenta la necesidad el servicio.

	Jefe(a) de Departamento

Vigilante y/o Velador

	03
	Confirmación de la solicitud
	3.1 Hacer del conocimiento mediante oficio, al solicitante de la asignación del personal.

3.2 Especificar los días, horarios de trabajo, solicitar todo tipo de observaciones en su defecto.

3.3 Solicitar el acuse del oficio de conocimiento para el control interno del Departamento de Intendencia y Vigilancia).
	Jefe(a) de Departamento

Auxiliar Administrativo
(a)

	04
	Asignar personal.
	4.1 Hacer acto de presencia al área indicada y horario asignado.

4.2 Presentar el oficio de asignación para su conocimiento y control interno requerido.

4.3 Recibir indicaciones específicas por parte del titular de la Dependencia. 

4.4 Realizar las funciones generales basadas en la hoja de registro actividades para vigilancia, proporcionada por la Jefatura de Departamento.

4.5 Registrar y realizar las funciones específicas proporcionadas por el titular de la Dependencia, en la hoja de registro de actividades de vigilancia.

4.6 Llenar el registro de las actividades realizadas.

4.7 Sacar copia del registro de Actividades y entregarla a la Jefatura de Departamento, ya firmado por el titular o encargado del área a vigilar, cada fin de mes o cuando este le sea solicitado. 

	Vigilante y/o Velador


	05
	 Archivar.
	5.1 Recibir el acuse del oficio, de asignación por parte del 
      Personal asignado.

5.2  Capturar en el sistema y archivar oficio y número de folio
       Para el control interno.

	Auxiliar Administrativo(a)

Jefa (e) de Departamento



	Entrada
	Salida

	Recepción de oficio de petición.
	Asignar a la persona para vigilar el área y recibir el acuse del oficio de asignación.





Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo 
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Que el personal asignado no esté cumpliendo las funciones de manera adecuada.
	Alto.
	Explicar al personal la importancia de cumplir de manera adecuada las actividades asignadas en su “Hoja de Registro de actividades de Vigilancia “. 
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05. Proceso para la ejecución de actividades de intendencia.  

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para dar un adecuado servicio de limpieza a cada uno de los edificios públicos pertenecientes al gobierno municipal.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales. 

	Dirección 
	N/A

	Departamento 
	Jefatura del Departamento de Intendencia y Vigilancia.



Responsable del Proceso: 
	Jefe (a) de Departamento.



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Asignación del personal.
	1.1 Considerar al personal disponible con el que cuenta el Departamento para dar respuesta a las necesidades de intendencia en las diferentes Áreas del Ayuntamiento.

1.2 Girar indicaciones para la elaboración de oficio o notificar verbalmente el cambio y/o asignación de área, para el personal de intendencia.

1.3 Elaborar escrito o notificar a la persona indicada el cambio y/o asignación de área para efectuar sus actividades de limpieza.

1.4 Entregar escrito o notificar a la persona de la indicación surgida.

	Jefe (a) de Departamento.
Auxiliar Administrativo(a)

	02
	Trasladarse al área asignada.
	2.1 Llegar al Área asignada.

2.2 Presentarse con el Titular o encargado de cada Dependencia o Departamento según corresponda.

2.3 Realizar el servicio de intendencia, de acuerdo a las funciones asignadas en la “Hoja de Registro de actividades de intendencia”.

2.4 Revisar y en el caso de que se identifiquen necesidades diferentes deberá registrarlas en observaciones de formato de registro de actividades.

2.5 Llenar el registro en tiempo y forma y solicitar al Titular la firma del mismo.

2.6 Considerar a cuáles oficinas darles prioridad por la premura de los servicios del mismo edificio.

2.7 Solicitar el material de limpieza y herramientas propias de la actividad a desempeñar, al titular o encargado de cada Departamento.

	Intendente

	03
	Ejecutar actividades.
	3.1 Realizar las actividades de intendencia coordinando y considerando las dimensiones del edificio asignado.

3.2 Programar cada espacio del edificio para efectuar adecuadamente la limpieza durante la jornada laboral.

3.3 Ejecutar las actividades de acuerdo a la “Hoja de actividades de intendencia” proporcionada por la Jefatura de Departamento.

Nota: aun cuando no existan más personal del área de intendencia o el edificio sea considerado para que lo realice solo una persona

3.4 Llenar el “Registro de Actividades de Intendencia” en tiempo y forma.

3.5 Solicitar la firma del Titular o encargado del Departamento.

3.6 Entregar la Hoja de Registro de actividades al final de cada mes o cuando le sea solicitado, por la jefatura del de Departamento.

3.7 Permanecer en su área de trabajo hasta que concluya el horario o bien surja una nueva indicación.

	Intendente






	04
	Elaboración de bitácora.
	4.1 Elaborar diariamente una bitácora de actividades informando las áreas, espacios e incidentes que se presentaron durante el día. 

4.2 Entregar la bitácora semanal o quincenalmente al Departamento de intendencia, solicitar una copia para el Control interno de la misma.

	Intendente

Auxiliar Administrativo(a)





	Entrada
	Salida

	Solicitud del servicio de intendencia.
	Dar respuesta y solución a las necesidades de cada una de las áreas. 
Así como la entrega de registro de actividades.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo 
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	No proporcionar el servicio en tiempo y forma podría dañar la imagen de la Dependencia.

	     Tolerante.
	Dar el seguimiento adecuado para solucionar las necesidades y mantener la buena imagen de las Dependencias.
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06. Proceso para el control de almacén del departamento.

Descripción: 
	En este proceso se describen los pasos a seguir para la recepción, control y entrega de los insumos y materiales de limpieza que son distribuidos a las diferentes dependencias del Gobierno Municipal.


 
Ubicación: 
	Dependencia  
	Coordinación General de Servicios Públicos Municipales.

	Dirección 
	N/A

	Departamento 
	Jefatura del Departamento de Intendencia y Vigilancia.



Responsable del Proceso: 
	Jefe (a) de Departamento.



Desarrollo del Procedimiento Identificado: 
	No. 
	Procedimiento 
	Descripción 
	Responsable 

	01 
	Elaboración y solicitud para material.
	1.1 Elaborar el plan anual de necesidades, para requerir material de limpieza para el municipio, basado en girar una circular vía correo electrónico a cada una de las dependencias en el mes de octubre solicitando el estimado presupuestal para el rubro de material correspondiente al año inmediato.

1.2 Solicitar en caso de emergencias o contingencia el material extra de acuerdo el reglamento establecido.

1.3 Elaborar oficio de petición y su requisición de materiales a la Dirección de Proveeduría.

1.4 Esperar resultados de las licitaciones  correspondientes, que fueron enviadas al comité de adquisiciones el cual decide que proveedor surtirá el material en trámite.

	Jefe(a) de Departamento

	02
	Recepción de insumos y materiales.
	2.1 Recibir material en el almacén llevando el control de lo acordado con la empresa para la entrega escalonada del mismo.

2.2 Verificar el material que ingresa al almacén con la factura emitida por la empresa.

2.3 Recibir y firmar las facturas para estas sean pagadas por la Dirección de Proveeduría.

2.4 Elaborar el control en el sistema de la recepción de cada uno de los insumos que ingresan al almacén.

2.5 Llevar el control adecuado de acuerdo al material que ingresa.
	Almacenista
Jefe (a) de Departamento.

	03
	Salidas del Material.
	3.1 Recibir solicitud de materiales.

3.2 Valorar la existencia de lo requerido en el almacén.

3.3 Elaborar los registros de salida de materiales (folios) en el  sistema.

3.4 Surtir los registros de salida de materiales (folios) de acuerdo a la programación.

3.5 Armar paquete con el material solicitado y entregarlo al área de surtido.

3.6 Reportar a la Jefatura de Departamento en el caso de detectar algún material faltante.

3.7 Entregar el registro de salida de materiales (folio) al chofer y relacionarlo en bitácora de entregas, registrando el folio, fecha y Dependencia a la que se surtió.

	Almacenista


Ayudante General


Almacenista


Chofer

	04
	Entrega de material.
	4.1 Realizar revisión a la unidad para garantizar que está en condiciones de salir a ruta que los niveles de agua, aceite, gasolina, líquido de frenos esten dentro de los parámetros aceptables.

4.2 Revisar que el sistema eléctrico funcione correctamente, luces, frenos, limpia brisas, temperatura y mantener limpio y presentable el vehículo.

4.3 Revisar que no presente golpes abolladuras y desperfectos no documentados.

4.4 Si la unidad está en condiciones se realiza el punto 4.3 si la unidad no está en condiciones, reportarla a Jefatura de Departamento.

4.5 Realizar ruta lógica de entregas a las Dependencias. 

4.6 Cargar los registros de salida de materiales surtidos (folio),  y los acomoda en la unidad de acuerdo a la ruta lógica de entrega.

4.7 Acomodar al fondo los que se entregaran al final y así sucesivamente hasta termina de cargar la unidad.

4.8 Preguntar a la Jefatura de Departamento si hay algún requerimiento de entrega especial, (entrega documentación, mensajería, etc.) e incluirlo en la ruta.

4.9 Realizar la entrega de material a la dependencia solicitante.

4.10 Validar los artículos contra el documento que los ampara,  si el material está completo recibe anotando en el documento, nombre, firma, fecha y sellar de recibido, si el material está incompleto podrá recibir solo anotan en el documento partida incompleta.

4.11 Regresar a la oficina y entregar los documentos debidamente firmados, para su resguardo y control.

	Chofer

Ayudante General

Auxiliar Administrativo (a)


Almacenista



	05
	Control y archivo
	5.1 llevar a cabo en el sistema el control interno tanto físico como digital. 

5.2 Archivar los folios surtidos.
	Almacenista

Auxiliar Administrativo(a)



	Entrada
	Salida

	
Elaboración del plan anual para solicitar el material.
	Entrega de material conforme lo soliciten las dependencias y de acuerdo a sus necesidades.
Firma de los folios surtidos.



Análisis de Riesgo:
	No.
	Riesgo 
	Evaluación del Riesgo
	Actividad de Control

	01
	Una higiene deficiente en las áreas generaría múltiples quejas tanto internas como externas.

	    Alarmante.
	Elaborar adecuadamente el plan de organización y la existencia del material necesario para la solución de problema que esto generaría.










Diagrama de Flujo:





Formatos Aplicables
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[image: ]                                                                 FOLIO 
RASTRO MUNICIPAL DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE 
BOLETA DE INGRESO DE GANADO
 
FECHA_____________________________   HORA___________________________ 
ESPECIE:   BOVINO(  )      PORCINO(  )     BECERRO(  )   CAPRINO(  )    OVINO(  ) 
PRODUCTOR__________________________________________________________ 
INTRODUCTOR________________________________________________________ 
FACTURA No._________________________________________________________ 
GUÍA No._________________________________ No. DE CABEZAS______________ 
 VEHICULO:   MARCA__________  COLOR ___________  PLACAS_________________ 
CONDUCIDO POR ______________________________________________________ 
DESPUÉS DE LAS PRIMERAS 24 HORAS SE PAGARÁ EL USO DE SUELO DIARIO POR  
CABEZA O USO DE CORRAL (GANADO BOVINO, PORCINO, OVINO Y CAPRINO) 
               
USO DE CORRAL BOVINO (  )  PORCINO (  )  OVICAPRINO  (  ) 
No. CORRAL __________   PAGARA A PARTIR DE_______________________________ 
 
RECIBIÓ: 
_______________________________________ 
_____________________________                             __________________________________ 
NOMBRE Y FIRMA DE CONFORMIDAD                                               RECIBIÓ 
 
NOTA: DEBERÁ PRESENTAR ESTE COMPROBANTE AL SOLICITAR SU ORDEN DE SACRIFICIO Y AL REALIZAR SU PAGO.


[image: ]                                                FOLIO 
BOLETA DE SACRIFICIO DE EMERGENCIA
 
FECHA_______________________________   HORA__________________________ 
ESPECIE:   BOVINO(  )      PORCINO(  )     BECERRO(  )   CAPRINO(  )    OVINO(  ) 
MOTIVO  _____________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________ 
PRODUCTOR  __________________________________________________________ 
INTRODUCTOR _________________________________________________________ 
FACTURA No.  __________________________________________________________ 
GUÍA No.         __________________________________________________________ 
VEHICULO:    MARCA___________________COLOR__________ PLACAS___________ 
FAENADO POR: _________________________________________________________
 INSPECCIONADO Y LIBERADO POR M.V.Z.  ___________________________________
QUEDANDO EL CANAL EN _________________________________________________
PARA INSPECCIÓN    (  )  VENTA  (  )    SELLADO  (  )   DECOMISO  (  ) 
OBSERVACIONES________________________________________________________ 
______________________________________________________________________ ______________________________________________________________________ 

________________________________                      ___________________________ 
NOMBRE Y FIRMA DE CONFORMIDAD                                                   RECIBIO 
NOTA: EL PAGO DE ESTA MATANZA DEBERA EFECTUARSE AL SIGUIENTE DÍA HÁBIL 


[image: ]                                                                FOLIO                               
BOLETA DE REGISTRO DE GANADO

FECHA_______________________________    HORA ___________________________
ESPECIE:   BOVINO(  )      PORCINO(  )     BECERRO(  )   CAPRINO(  )    OVINO(  )
CANTIDAD DE CABEZAS  ________________
VEHICULO____________________________  MARCA ___________________________
CONDUCIDO POR ________________________________________________________
HACE MENCION QUE _____________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
OBERVACIONES __________________________________________________________
_______________________________________________________________________ _______________________________________________________________________


________________________________                         ____________________________
NOMBRE Y FIRMA DE CONFORMIDAD                                                   RECIBIO
 
NOTA: NO SE PODRA ELABORAR BOLETA DE INGRESO DE GANADO, NI SE OTORGARA ORDEN DE MATANZA, HASTA PRESENTAR LA DOCUMENTACION QUE ACREDITE SU LEGAL PROPIEDAD Y PROCEDENCIA. 
FACTURA No.  ___________________________   GUÍA No. __________________________ 


[image: ]                                                                                             FOLIO 
BOLETA DE SALIDA DE GANADO
 
FECHA  _________________________________________   HORA _________________________ 
ESPECIE:   BOVINO(  )      PORCINO(  )     BECERRO(  )   CAPRINO(  )    OVINO(  ) 
CANTIDAD  __________________ 
MOTIVO     _____________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________ 
PRODUCTOR  ___________________________________________________________________ 
INTRODUCTOR __________________________________________________________________ 
FACTURA No. _____________________________   GUÍA No.  ____________________________ 
BOLETA DE INGRESO DE GANADO  __________________________________________________ 
BOLETA DE REGISTRO DE GANADO __________________________________________________ 
VEHICULO  ____________________________________  MARCA __________________________ 
CONDUCIDO POR ________________________________________________________________ 
OBSERVACION __________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________ ______________________________________________________________________________ 


_______________________________________                    ______________________________    
              NOMBRE Y FIRMA DE CONFORMIDAD                                                 EXPIDIÓ 
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H. AYUNTAMIENTO DE TLAQUEPAQUE  

DEPTO. DE MEJORAMIENTO URBANO
 REPORTE DE ACTIVIDADAES







FECHA
 

 
 
 
 
CALLE O AVENIDA
 
 
 
 

 
ENTRE
 
 
Y
 
 
 
COLONIA O FRACCIONAMIENTO
 
 
 
 
 







SEÑALAMIENTO HORIZONTAL
SEÑALAMIENTO VERTICAL
NOMBRE
PIEZAS
NOMBRE
METROS
CLAVE
NOMBRE 
PIEZAS
LEYENDA DE ZONA ESCOLAR
 
LINEA DE ALTO
 
 
 
 
LEYENDA DE VELOCIDAD MAX 
 
LINEA DISCONTINUA
 
 
 
 
LEYENDA DE TOPE
 
LINEA CONTINUA
 
 
 
 
LEYENDA DE ALTO
 
GUARNICION O MACHUELO
 
 
 
 
LEYENDA ZONA 30
 
LINEA CANALIZADORA
 
 
 
 
LEYENDA PRIORIDAD
 
CEBREADO DE TOPES
 
 
 
 
FLECHA SENCILLA
 
ZONA PEATONAL DE PETATILLO
 
 
 
 
FLECHA MIXTA
 
ZONA PEATONAL DE CAJÓN
 
 
 
 
RAMPA PARA DISCAPACITADOS
 
LINEA TRIPLE
 
 
 
 
SIMBOLOGIA DISCAPACITADOS
 
LINEAS ESTACIONAMIENTO
 
 
 
 
LEYENDA PERSONALIZADA
 
CUADROS PARA CRUCE DE CICLOVIA
 
 
 
 
LOGOTIPO CICLOVIA
 
 
 
 
 
 
CENTRO DE REUNIÓN
 
 
 
 
 
 







CONSUMIBLES
COMENTARIOS
 
 
OTROS
 

 
GASOLINA (LITROS)
 
 
 
 

 
SOLVENTE (CUBETAS)
 
 
 
 
PINTURA TRÁFICO
(CUBETAS)
 
 
 

ESTOPA KG
 
 
 















 
 
 

 
 

RESPONSABLE DE CUADRILLA

RESPONSABLE DE ALMACEN
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DEPARTAMENTO DE MEJORAMIENTO URBANO
AREA DE IMAGEN URBANA
REPORTE DE ACTIVIDADES DIARIAS








FECHA

 
 
 
 
 
CALLE O AVENIDA
 
 
 
 
 
ENTRE

 
 
Y
 
 
COLONIA O FRACCIONAMIENTO
 
 
 
 







ELIMINACIÓN DE GRAFITI EN FACHADAS

REHABILITACION DE ESPACIOS PUBLICOS
(metros de muro pintados, barandales y herreria con o sin grafiti)
M2

M2
 

 

 

 







PINTADO DE BANCAS, PUERTAS, CESTOS DE BASURA, JARDINERAS, MACETONES Y JUEGOS DE MESA CON SILLAS

PINTADO DE JUEGOS RUSTICOS
PIEZAS

PIEZAS
 
 
 

 
 
 







PINTADO DE POSTES, LUMINARIAS Y BOLARDOS

RETIRO DE PROPAGANDA CLANDESTINA
PIEZAS

METROS LINEALES
 

 

 

 














C  O  N  S  U  M  I  B  L  E  S
PRODUCTO

CANTIDAD

UNIDAD
ESPECIFICACIÓN DE MEDIDA
PINTURA VINILICA
 

CUB 19 LTS


PINTURA ESMALTE
 

CUB 19 LTS


THINER Y/O SOLVENTE
 

CUB 19 LTS


GASOLINA
 
 

LITROS


ESTOPA
 
 

KILOS


BROCHAS (QUE YA NO SE PUEDAN REUTILIZAR)
 ______________
 ______________

PIEZAS
DE ___________ PULGADAS
DE ___________ PULGADAS
RODILLO (QUE YA NO SE PUEDAN REUTILIZAR)
 ______________
 ______________

PIEZAS
DE ___________ PULGADAS
DE ___________ PULGADAS











CAOLIN
 
 
 
SACO 25 KG









SELLADOR
 
 
 
CUB 19 LTS


CAL
 
 
 
SACO 25 KG


OTROS






 
 
 
 
 









DOMICILIOS DE FACHADAS DONDE SE ELIMINA EL GRAFITI







CALLE




No.
M2
 
 
 
 
 
 
 





TOTAL
 
CALLES DONDE SE ELIMINA PROPAGANDA SIN PERMISO







CALLE

DE CALLE
A
CALLE

METROS LINEALES
 
 
 

 
 
 





TOTAL
 







DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES VARIAS:
 
 
 
 
















[image: E:\logo 3.JPG]
MEJORAMIENTO URBANO    [image: escudo ayto]
VALE DE ENTRADA DE ALMACÉN




FECHA

CANTIDAD
UNIDAD
DESCRIPCIÓN
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


REQUISICIÓN No. _______________


FACTURA No. _______________
 -----------------------------------------------------
RECIBI DE CONFORMIDAD (NOMBRE Y FIRMA)
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VALE DE SALIDA DE ALMACÉN




FECHA

CANTIDAD
UNIDAD
DESCRIPCIÓN
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


_____________________________         ____________________________
 NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA           NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE      
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	DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION DE AGUA POTABLE EN PIPAS

	
	
	REPORTES DE SOLICITUD DE AGUA EN PIPA

	REPORTE
	NOMBRE
	DOMICILIO
	TELEFONO
	COLONIA
	FECHA

	6145
	
	
	
	
	

	6146
	
	
	
	
	

	6147
	
	
	
	
	

	6148
	
	
	
	
	

	6149
	
	
	
	
	

	6150
	
	
	
	
	

	6151
	
	
	
	
	

	6152
	
	
	
	
	

	6153
	
	
	
	
	

	6154
	
	
	
	
	

	6155
	
	
	
	
	

	6156
	
	
	
	
	

	6157
	
	
	
	
	



Mes:
DIA
HORA
1
2
3
4
Presión de 
salida a Red 
Kg/cm
²
Nivel 
Escalones 
Llenos
Valvula 
Mariscos 
Vueltas
Valvula San 
Sebastianito A: 
Abierta    C: 
Cerrada Hrs
Diesel 
cms
Arranques
Tiempo 
trabajo
Medidor CFE Kw/h
Consumo 
Medidor CFE 
Kw/h dia
Firma del Operador
GOBIERNO MUNICIPAL DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
             DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
REBOMBEO
Planta de Luz
CALIDAD DEL AGUA
Cisterna de Pozo N° 20

Glosario de Términos
Actividades: Conjunto de actos o labores específicas (operativas) a realizar por un individuo, departamento o unidad. 
Actividades de Control de Riesgos en los Procesos: Conjunto de actos o labores específicas a realizar por individuo, departamento o unidad para la formulación de estrategias de identificación de eventos potenciales que podrían afectar el desarrollo de los procesos, proponiendo medidas para su mitigación o minimización.
Área: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de proceso. 
Ayuntamiento: Corporación compuesta por un Presidente Municipal, un Síndico y el número de regidores de mayoría relativa y de representación proporcional que se determinan en la ley estatal en materia electoral, quienes serán electos popular y directamente mediante planillas; y permanecen en sus cargos tres años, con la finalidad de administrar los intereses del municipio
Capacitación: Conjunto de actividades didácticas, orientadas a ampliar los conocimientos, habilidades y aptitudes del personal que labora en el ayuntamiento. La capacitación les permite a los trabajadores poder tener un mejor desempeño en sus actuales y futuros cargos, adaptándose a las exigencias cambiantes del entorno. 
Comunicación: Acción y efecto de hacer a otro participe de lo que uno tiene; descubrir, manifestar o hacer alguna cosa. 
Departamento: Es el área responsable de coordinar y controlar determinados procesos. Es el conjunto de operaciones que forman parte de un proceso dentro de una estructura orgánica.
Dependencia: Es aquella institución pública subordinada en forma directa al Titular del Gobierno Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los negocios del orden administrativo que tienen encomendados, entre otras son: la Secretaría del Ayuntamiento, las Coordinaciones Generales, la Tesorería, la Comisaría, la Contraloría, entre otras. 
Diagrama de Flujo: Representación gráfica de los procesos. 
Dirección: Unidad directiva, la cual va en la parte superior dentro del ordenamiento de las unidades en una estructura administrativa. 
Entrada de Proceso: Son los insumos, datos o ingredientes con los que contamos para desarrollar el proceso. 
Estructura organizacional: Modelo que representa y describe las relaciones que se establecen entre los miembros de la organización y que a la vez sirve para limitar, orientar y anticipar las actividades organizacionales, con el propósito de elevar la efectividad en las operaciones y resultados. 
Evaluación del Riesgo en el Proceso: Es el nivel de riesgo que posee la organización sin considerar en el desarrollo de cada uno de los procesos, considerando el impacto y la frecuencia en la que suceden. 
Función: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos de un organismo social. Con la función se identifican las atribuciones que se confieren a un órgano y consiste en una trascripción textual y completa de las facultades conferidas a la entidad o a su dependencia de acuerdo con las disposiciones jurídicas que dan base legal a sus actividades. 
Manual de procesos: Documento que permite conocer detalladamente y secuencialmente la forma en que se desarrollan las tareas y actividades que tienen asignadas las áreas de trabajo; además de facilitar la consulta en la operación de los servicios, el desarrollo de las gestiones y la formalización de los procedimientos en el marco de un proceso sostenido de consolidación operativo.
Organización: Es la estructura orgánica planeada para establecer patrones de relación entre los componentes encargados de alcanzar los objetivos. 
Política: Es el conjunto de lineamientos directivos relacionados con un tema en particular.
Proceso: Conjunto de eventos o fases secuenciales que se desarrollan en un tiempo determinado para obtener un resultado específico, teniendo un inicio y un fin identificable. 
Procedimiento: Conjunto de pasos y decisiones que una persona realiza para obtener un resultado específico. 
Requisitos: Son todas aquellas especificaciones cuantitativas y cualitativas que el ciudadano o el usuario requiere específicamente para ser dotado de un producto o servicio. 
Responsable: Es la persona que ha sido nombrado por su superior inmediato como el encargado de garantizar que el proceso total sea efectivo y eficiente.
Riesgo: Es la probabilidad de ocurrencia de un evento que pueda impactar el desarrollo de los procesos que se ejecutan por las dependencias, una desviación de lo esperado. Por ello, es importante generar actividades de control para planificar, detectar, analizar, responder ante cualquier situación relacionada con ellos. 
Salida de Proceso: Son los resultados esperados que se obtienen del procesamiento de las entradas. 
Ubicación: La ubicación expresará la dirección, departamento y coordinación en que se desarrolle el trabajo, esto sirve para localizarlo y observarlo.
Aprobación del Manual
En los términos establecidos por el artículo 149 del Reglamento de Gobierno y de la Administración Pública del Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque. 
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Además, los titulares de la Dirección de Área de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado, Dirección de Alumbrado Público, Dirección de Aseo Público, Dirección de Cementerios, Dirección de Mantenimiento de Vialidades y Pavimentos, Dirección de Administración del Rastros y Servicios Complementarios, Dirección de Parques y Jardines, Jefatura de Departamento de Mantenimiento a Edificios Públicos, Jefatura de Departamento de Mejoramiento Urbano y Jefatura de Departamento de Intendencia y Vigilancia, aprobaron en las respectivas cartas de autorización remitidas a la Dirección de Desarrollo Organizacional.

Fecha de aprobación del: 30/09/2022

[bookmark: _GoBack]
Historial de cambios
	FECHA DE ELABORACIÓN: 30/09/2022
El presente manual se publicó oficialmente en la página de transparencia del Ayuntamiento, en el apartado del artículo 8, fracción IV, inciso d), en la siguiente liga:https://transparencia.tlaquepaque.gob.mx/articulo8/iv/los-manuales-de-procedimientos/

	REVISIONES AL MANUAL: 

	Fecha:

	Apartado y motivo:
 
	Nombre y firma:


	Fecha:
	Apartado y motivo:


	Nombre y firma:

	Fecha:
	Apartado y motivo:


	Nombre y firma:

	Fecha:
	Apartado y motivo:

	Nombre y firma:

	Fecha:
	Apartado y motivo:

	Nombre y firma:
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Supervisor(a)
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Chofer
Vaciar desechos



image43.emf
Inicio

Secretaria(o)

Fin

Visitar empresa

Elaborar y entregar oficios

Supervisor(a)

Proporcionar 

información 

Proceso para el servicio de aseo contratado

Jefe de Área

Chofer

Recibir solicitud 

Recibir, revisar y 

cotejar documentos 

Elaborar, validar y firmar 

contrato e informar al 

ciudadano

Recepción de  pago por 

servicio contratado

Notificación del servicio


Dibujo_de_Microsoft_Visio51.vsdx
Inicio
Secretaria(o)
Fin

Visitar empresa
Elaborar y entregar oficios
Supervisor(a)
Proporcionar información
Proceso para el servicio de aseo contratado
Jefe de Área
Chofer
Recibir solicitud
Recibir, revisar y cotejar documentos
Elaborar, validar y firmar contrato e informar al ciudadano
Recepción de  pago por servicio contratado
Notificación del servicio



Dibujo_de_Microsoft_Visio52.vsdx
Inicio
Secretaria(o)
Fin

Visitar empresa
Elaborar y entregar oficios
Supervisor(a)
Proporcionar información
Proceso para el servicio de aseo contratado
Jefe de Área
Chofer
Recibir solicitud
Recibir, revisar y cotejar documentos
Elaborar, validar y firmar contrato e informar al ciudadano
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Aprobacién del Manual

En los téminos establecidos

por el articulo 149 del Reglamento de Gobierno y de la Administracién Pablica del

Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque.

LIC. ROCIO RODRIGUEZ AMAYA
COORDINADORA GENERAL DE
ADMINISTRACION E INNOVACION
GUBERNAMENTAL

APROBO

CESAR ARTURO REYNOSO MERCADO
COORDINADOR GENERAL DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

ELABORO Y APROBO

JESUS BUENROSTRO JIMENEZ
DIRECTOR DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

ELABORO

Ademas, los titulares de la Direccion de Area de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado, Direccién de
Alumbrado Publico, Direccién de Aseo PUblico, Direccién de Cementerios, Direccién de Mantenimiento de
Vialidades y Pavimentos, Direccién de Administracion del Rastros y Servicios Complementarios, Direccién
de Parques y Jardines, Jefatura de Departamento de Mantenimiento a Edificios Publicos, Jefatura de
Departamento de Mejoramiento Urbano y Jefatura de Departamento de Intendencia y Vigilancia, aprobaron
en las respectivas cartas de autorizacion remitidas a la Direccion de Desarrollo Organizacional.

Fecha de aprobacion del: 30/09/2022

410
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