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MARCO INTRODUCTORIO

Desde el comienzo de este periodo de Gobierno Municipal 2021-2024, se manifestd el
inferés de mejorar la estructura administrativa con apego a estdndares que le permita
mantener un mejor contfrol de sus procesos y resultados mediante la generacion de
"Manuales de Politicas organizaciéon y Procedimientos” claros acordes a las necesidades de
sU operacion.

En congruencia con la generacion del nuevo Reglamento que regula y actualiza el diseno
organizacional de las dependencias y entfidades publicas municipales del Municipio de
Zapotldn el Grande, Jalisco en aras de hacer realidad los fines de la Institucién de Gobierno,
aborddndose los temas relativos a la estructura orgdnica, funciones, obligaciones vy
atribuciones de las Direcciones Generales, Direcciones, Jefaturas y Coordinacion de la
misma, con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 Constitucional de los Estados
Unidos Mexicanos; 77 y 79 de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; 36 y 37 fraccion
Xl, el pleno del Ayuntamiento tuvo a bien aprobar y expedir la Reforma al Reglamento del
Gobierno y la Administracion PUblica de Zapotldn el Grande, Jalisco, en el ano 2023, de
cuyo articulado se toman bases y criterios de legalidad para la generacién del presente
Manual de la organizacion de la administracion publica de Zapotldn el Grande, que ha
sido creado para establecer los lineamientos que coadyuven en el fortalecimiento de la
Organizacion de la Institucion de Gobierno, como apoyo y directriz del personal y también
para que la ciudadania conozca la estructura orgdnica actual y las funciones de cada
dependencia.

Asi mismo cabe destacar que en el marco de una ambiciosa planeacion estratégica
plasmada en el Plan Municipal de desarrollo y Gobernanza 2021-2024, en el apartado de
la hoy Direccion general de Administracién e Innovacién Gubernamental, se generan los
Manuales de Procedimientos que son los documentos de gestion que describen en forma
pormenorizadas y secuenciales de las operaciones que se realizan en cada érgano
funcional de la Institucion del gobierno local.

También podemos expresar que los Manuales de Procedimientos son instrumentos
administrativos que coadyuvan a facilitar el conocimiento del cumulo de actividades que
realizan al interior de cada dependencia de la Institucién de gobierno y que forman parte
importante de la organizacién a efecto de mantener en estricto conocimiento de cada
trabajador su nivel de responsabilidad, la congruencia con la descripcidon de su puesto y
perfil y fortalecer la cadena de mando para el buen funcionamiento del gobierno
municipal.

En congruencia con el pdrrafo anterior se pondera que los manuales de Procedimientos se
encuentran alineadas con el Reglamento del Gobierno y la Administracion PUblica de
Zapotldn el Grande mencionado al inicio de este marco introductorio, asi al plan municipal
de Desarrollo y gobernanza 2021-2024 en base a su objetivos, metas y programas
institucionales y coadyuvan en la organizacion como parte esencial del buen
funcionamiento del gobierno y pueden ser revidados permanentemente y en su caso



actualizados en aras de mantener vigentes aspectos metodoldgicos y funcional en la
estructura organizacional.

Finalmente, en el contexto de este marco infroductorio se pondera que la metodologia
utilizada para la realizacion de estos identifica nombre del procedimiento, el objetivo de
este, la norma reglamentaria del procedimiento, la frecuencia y la descripcién en forma
l6gica y clara. Ademds, contienen flujogramas que grafican el procedimiento y sus etapas
gue consolidan actividades precisas para coadyuvar a su comprension légica, utilizando
simbolos especiales, de acuerdo con Pérez G. Gutiérrez, J y Lanza Gonzdlez, E.: Manuales
de Procedimientos y Control |
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OBJETIVO GENERAL

Administrar con eficiencia el capital humano de la institucion de Gobierno de Zapotlan el
Grande, con el apoyo de manuales administrativos que contengan la descripcion de la
estructura técnico-administrativa de forma sistemdtica, senalando explicitamente las
funciones y responsabilidades asignadas a cada Dependencia de la Institucidon de
gobierno, apoyados en la base legal que nos rige, dando a conocer las atribuciones de
cada una de las mencionadas dependencias.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

A) Concretar una profunda reingenieria organizacional y administrativa de la
Administracion PUblica de Zapotldn el Grande, que vanguardice la estructura
técnico-administrativa para mejorar la operatividad y la funcionalidad con calidad
y eficiencia; con servidores publicos profesionales y capacitados, para que la
mantenga en una mejora confinua.

B) Mantener una politica responsable y congruente en la administracion de las
finanzas puUblicas municipales, frasparentando las acciones de trabajo y desarrollo
de la institucion de gobierno con el costo de la operatividad de este con eficiencia.

C) Mejorar el desempeno organizacional e institucional, mediante mejores prdacticas y
procesos administrativos que den resultados positivos para la sociedad
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MISION VISION Y VALORES

Mision  Vision
~

Somos un Municipio abierto y frasparente, con servicios publicos de calidad e
innovacion, que aprovechando los recursos naturales, humanos y materiales en
forma sustentable impulsa el desarrollo y el bienestar de los zapotlenses.

Consolidaciéon de un municipio con mecanismos innovadores de participacion
ciudadana y de gobierno, que busca el liderazgo en gobernanza urbana, cultura,
educacion, desarrollo agroalimentario y seguridad, impulsando el crecimiento
econdmico y social en armonia con el medio ambiente.

VALORES

AMABILIDAD

Otorgamos una atencién cordial, integral, imparcial y respetuosa a todos los
ciudadanos, relaciondndonos con armonia y companerismo que se refleja en la
calidad de nuestro trabajo.

12



HONESTIDAD

No permitimos el desvio de recursos, ni los abusos en el gjercicio de la autoridad.
TRASPARENCIA

Nos obligamos a rendir cuentas.

EFICIENCIA

Que nos obliga a dar resultados concretos y tangibles.

RESPETO

Todos los ciudadanos reciben un trato digno y equitativo, sin importar condicion
social, de género, creencias e ideologia.

DISCIPLINA

Tenemos la capacidad de actuar en forma ordenada y perseverante para
conseguir nuestros propositos.

JUSTICIA
De forma coherente buscamos el bien propio y el de los ciudadanos.

RESPONSABILIDAD

Mantenemos la responsabilidad de impulsar el desarrollo de Zapotldn el Grande como el
mejor municipio del pais.

TOLERANCIA

Reconocemos las diferencias y respetamos las opiniones, prdcticas y creencias de los
demdas.

CONGRUENCIA

Conservamos la armonia y balance entre nuestro pensamiento y acciones.

13
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La administracién publica de Zapotldn el Grande reconoce el compromiso existente con
la ciudadania y la plantilla laboral, de establecer las mejores condiciones de trabajo, que
permitan el desarrollo personal, en un ambiente interno favorable dentro de los
lineamientos enunciados en nuestra filosofia de Gobierno.

Esto implica el compromiso institucional, de adoptar una politica de respeto interna y
externa, ocupdndonos del bienestar laboral del personal, por el entorno laboral y
administrativo y por el fomento del desarrollo sostenible de nuestro municipio.

Buscando regir sus actos por el mds alto concepto de profesionalismo, y obligados a cumplir
con todos los deberes inherentes al cargo o empleo correspondiente.

1. En materia de Organizacion Administrativa Institucional la Direccion General de
Administracion e Innovacion Gubernamental, responsable a fravés de la dependencia de
Recursos Humanos, se apega a las Leyes vigentes en materia laboral y administrativa. Asi
como observar lo dispuesto por el Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica de
Zapotldn el Grande, que regulan y organizan la estructura y el funcionamiento de la
Institucion de Gobierno.

De igual forma se apega a lo conducente en las Condiciones Generales de Trabajo que
operan para el municipio de Zapotldn el Grande.

3. La Direccion General de Administraciéon e Innovacion Gubernamental del
Municipio de Zapotldn el Grande, debe velar por la imparcialidad de la gestion y servicio
que se presta la Institucion de Gobierno y observar en su actuacion las disposiciones
contenidas en las leyes y en las disposiciones reglamentarias aplicables de acuerdo a las
facultades que se establezcan en las mismas.

4. Los servidores publicos del municipio de Zapotldn el Grande, deberdn apegarse
en el desarrollo de sus funciones y ejecucién de tareas a las Politicas y Procedimientos que
rijan la actividad que desempenen.

5.- La Contraloria Municipal, vigilara que la administracion de los recursos humanos,
materiales, financieros y de servicios se desarrollen de manera eficiente, eficaz vy
transparente, implantando de manera permanente los sistemas y procedimientos
necesarios que garanticen el oportuno cumplimiento de los programas que llevan a cabo
las distintas Dependencias.
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VL.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

Dependencias Municipales: A las Direcciones Generales, Direcciones, jefaturas
Coordinaciones, Unidades y oficinas internas que conforman la Administracion
PUblica Municipal de Zapotldn el Grande, Jalisco, que realizan actividades
especificas y que dependen jerdrquicamente de un superior de acuerdo al
Organigrama General Oficial.

Ayuntamiento: El Ayuntamiento Constitucional de Zapotldn el Grande.
Constitucion Federal: La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Local: La Constitucidon Politica del Estado de Jalisco.

Gobierno Municipal: A la conjuncion del Ayuntamiento y la Administracion
PUblica Municipal.

Ley del Gobierno: Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del
Estado de Jalisco.

Municipio: El Municipio de Zapotldn el Grande, Jalisco.
Presidente Municipal: El presidente Municipal de Zapotldn el Grande, Jalisco.

Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica municipal de Zapotlan el
Grande: Al reglamento del Gobierno y la Administracion PUblica municipal de
Zapotldn el Grande, vigente.

Servidor PUblico: Es foda persona que presta un frabajo subordinado fisico o
intelectual, con las condiciones establecidas como minimas por la Ley
Burocrdtica.

Servidores PUblicos de Base: Son fodos los no considerados de confianza
ni funcionarios publicos que realicen actividades subordinadas que tengan
calidad de definitivos sean sindicalizados o no.

Servidores PUblicos supernumerarios: Los servidores puUblicos que sean
confratados temporalmente para cubrir algun interinato, fiempo u obra
determinados, no debe contemplarse en este supuesto los funcionarios y
Empleados publicos cuya temporalidad es por el término Constitucional en
términos de la ley burocrdtica en razén de su categoria.

20
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Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracion de los manuales de organizacion
son los siguientes:

Titulo Séptimo Capitulo
Il. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendrdn facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes
en materia municipal que expida el Congreso del Estado:

Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro
de sus respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracion publica municipal;
b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios pUblicos de su competencia;
c) Asegurar la participacion ciudadana y vecinal;

lll. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para cumplir 1os
fines senalados en el pdrrafo tercero del articulo 27 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos;

Capitulo VIl De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos
juridicos y procedimientos administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y
sus respectivas dependencias y entidades de la administracion publica municipal, entre
éstos y los poderes del Estado, asi como entre los primeros y los particulares, se puede hacer
uso de medios electrénicos, épticos o de cualquier ofra tecnologia de conformidad a lo
establecido por las disposiciones juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto
expida la entidad publica respectiva. El uso de la firma electronica certificada para los
servidores puUblicos se establece en el reglamento respectivo.

Capitulo IX De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquiera ofros
actos de similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener
los siguientes requisitos: |. Precisar cudl es la disposicion reglamentaria que aclaran o
interpretan o el criterio de la autoridad que la emitid; Il. Senalar cudles inciden
exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal y cudles otorgan
derechos a los particulares; vy lll. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios
oficiales de divulgacion previstos por el reglamento aplicable.
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Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquiera ofros
actos de similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni
desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco
pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.

C. Reglamento de Gobierno y la Administracién PUblica Municipal de Zapotlan el
Grande. (Reformado el dia 18 de Julio del 2023 en Sesién PUblica Ordinaria No. 37).

Capitulo |
Direccion General de Administracion e innovacion Gubernamental

Articulo 140 La Direccidon General de Administracion e innovacion Gubernamental, tiene
como funciones las siguientes:

XXXVI. Registrar los manuales de organizacion y procedimientos de las unidades propias y
los de las demds dependencias municipales.

D. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes
Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplard que los sujetos
obligados pongan a disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos
medios electronicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto
social, segun corresponda, la informaciéon, por lo menos, de los temas, documentos vy
politicas que a continuacion se sefalan:
El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que deberd incluirse leyes, codigos,

reglamentos, decretos de creacion, manuales administrativos, reglas de operacion,
criterios, politicas, entre ofros.

25



Titulo Segundo
De la Informacion Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacion Fundamental — General

1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacidn sobre la planeacion estratégica gubernamental aplicable al y por el
sujeto obligado, que comprende:

c) Los manuales de organizacion;
d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;
f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informaciéon fundamental — Ayuntamientos

1. Esinformacién publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda
dependencia o enfidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres anos

anteriores.

26
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ESTRUCTURA ORGANICA
ADMINISTRATIVA

.........

- Gobierno Municipal
=  Zapotlin el Grande, Jalisco
Administracién 2021-2024
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De acuerdo al articulo 26 del Reglamento de Gobierno y la Administracion publica de
Zapotldn el Grande, Para el cumplimiento de sus fines y alcanzar sus objetivos, la institucion
de Gobierno, disena la estructura organizacional de la administracion publica con las
siguientes dependencias y entidades publicas.

1.1 Direccion de Planeacion y Desarrollo Municipal

1.2.1 Jefatura de Atencidon Ciudadana

1.2.2 Jefatura de Protocolo, Relaciones PUblicas y Logistica

1.3 Direccion de Comunicacion Social
1.3.1 Jefatura de Redacciéon
1.3.2 Jefatura de Produccion de Audiovisuales

1.3.3 Jefatura de Diseno

1.4 Direccion de Transparencia, Informacion Publica, Protecciéon de Datos Personales

1.4.1 Oficial de Proteccidn de Datos Personales

1.4.2 Jefatura de Acceso a la Informacion

2.1 Direccion Administrativa
2.1.1 Jefatura de Recursos Humanos y Materiales
2.1.2 Jefatura de Profesionalizaciéon

30



2.1.3 Jefatura Técnica

2.2 Direccién Operativa de la Policia Preventiva
2.2.1 Jefatura Operativa

2.2.2 Jefatura de Estrategia

2.3 Direccién de Movilidad y Seguridad Vial
2.3.1 Jefatura Operativa
2.3.2 Jefatura de Infraestructura Vial

2.3.3 Jefatura de Educacién y Cultura Vial

2.4 Direccién de Prevencion Social del Delito
2.4.1 Jefatura de Logistica
2.4.2 Jefatura de Programas de Prevencioén
2.4.3 Jefatura de Psicologia
2.4.4 Jefatura de Trabajo Social
2.5.1 Jefatura de Asuntos Juridicos
2.5.1.1 Coordinacién de Gestion y Proyectos

2.5.1.2 Coordinaciéon de Asesoria y Vinculaciéon

3.1 Direccién Juridica Municipal
3.2 Direccidn Juridica Laboral
3.3 Direccion Juridica Administrativa

3.4.1 Juzgados Municipales con funciones de Centro PUblico de Mediacion



4.1 Direccidén de Proteccion Civil y Bomberos
4.1.1 Jefatura de Proteccion Civil
4.1.2 Jefatura de Bomberos
4.2.1 Jefatura de Secretaria de Gobierno
4.2.2 Oficialia del Registro Civil

4.2.3 Jefatura de la Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores

4.2.4 Jefatura de Inspeccion y Vigilancia

5.1.1 Jefatura de Oficialia de Partes

5.1.1.1 Coordinacién de Ventanilla Unica
5.1.2 Jefatura de Archivo General

5.1.2.1 Coordinacion de Técnica Archivistica
5.1.3 Jefatura de Archivo Histérico
5.1.4 Jefatura de Mejora Regulatoria

5.1.4.1 Coordinacion de Mejora

5.1.5 Jefatura de Gestion Documental

6.1 Direccién de Recursos Humanos
6.1.2 Jefatura de Psicologia, Capacitaciéon y Desarrollo Organizacional
6.2 Direccion de Nomina
6.3.1. Jefatura de Tecnologias de la Informacion

6.3.1.1 Coordinacion de Gobierno Electronico
32



6.3.1.2 Coordinacion de Redes

6.3.1.3 Coordinacion de Telecomunicaciones

6.3.1.4 Coordinacién de Mantenimiento de Equipo de computo

6.3.1.5 Coordinacion de Radiocomunicaciones
6.3.2 Jefatura de Servicios Generales

6.3.3 Jefatura de Taller Municipal

7.1 Direccién Administrativa
7.1.1 Jefatura de Patrimonio Municipal.
7.1.2 Jefatura de Control Intferno, Supervision y Planeacion
7.1.3.1 Administraciéon del Sistema

7.1.3.2 Administracion del Fondo de Ahorro

7.2 Direccion de Ingresos
7.2.1 Jefatura de Recaudacion
7.2.2 Oficialia de Padrén y Licencias

7.2.3 Jefatura de Apremios

7.3 Direccion de Egresos
7.3.1 Jefatura de Programacion y Presupuesto
7.3.2 Jefatura de Egresos
7.3.3 Jefatura de Contabilidad y Cuenta Publica

7.4 Direcciodn de Proveeduria

7.4.1 Jefatura de Compras
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7.5 Direccién de Catastro
7.5.1 Jefatura Técnica
7.5.1.1 Coordinacién de Cartografia
7.5.1.2 Coordinacion de Valuacion
7.5.2.1 Coordinacién de Trdmite y Registro
7.5.2.2 Coordinacion de Informdatica

7.5.2.3 Coordinacion de Servicios Catastrales

8.1 Direcciéon de Imagen Urbana
8.1.1 Jefatura de Parques y Jardines
8.1.1.1 Coordinacion de Mantenimiento Urbano
8.1.1.2 Coordinacién de Parques Ecolégicos y Areas Naturales Protegidas
8.2.1 Jefatura de Gestion Integral de Residuos Solidos
8.2.1.1 Coordinacion de Enlace y Supervision a Concesiones
8.2.1.2 Coordinacion de Barrido Urbano
8.2.2 Jefatura de Alumbrado PUblico
8.2.3 Jefatura del Rastro Municipal
8.2.4 Jefatura de Cementerios

8.2.5 Jefatura de Salud Animal

9.1 Direccioén de Obras Publicas
9.1.1 Jefatura de Estudios y Proyectos
9.1.2 Jefatura de Presupuestos y Contratacion de Obra

9.1.3 Jefatura de Control y Supervision de Obra PUblica
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9.2 Direccion de Mantenimiento e Infraestructura

9.2.1 Jefatura de Supervision y Control Técnico

9.3 Direccion de Ordenamiento Territorial
9.3.1 Jefatura de Planeacién Urbana
9.3.2 Jefatura de Permisos y Licencias de Construccion

9.3.3 Jefatura de Proyectos y Gestion de la Movilidad

9.4 Direccion de Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable

9.4.1 Fiscalia Ambiental
9.4.1.1 Coordinacion de Inspeccion y Vigilancia Ambiental
9.4.1.2 Coordinacion de Factibilidades y Dictaminaciéon
9.4.1.3 Coordinacion Juridica Ambiental

9.4.2 Jefatura de Gestidn para la Gobernanza
9.4.2.1 Coordinacion de Cultura Ambiental
9.4.2.2 Coordinacion de Gestion Ambiental
9.4.2.3 Coordinacion Areas Naturales Protegidas

9.5.1 Jefatura de Gestion de Programas y Planeacion

10.1 Direccién de Centros de Abasto
10.1.1 Jefatura de Tianguis y Bazares
10.1.2 Jefatura de Mercados
10.2 Direccién de Administraciéon, Promocién y Desarrollo Econémico
10.2.1 Jefatura de Planeacion y Desarrollo Sustentable
10.2.1.1 Coordinacién de Capacitacion
10.2.2 Jefatura de Desarrollo Agropecuario

10.2.2.1 Coordinacién de Proyectos Productivos
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10.2.2.2 Coordinaciéon de Gestion
10.2.3 Jefatura de Desarrollo Econdmico
10.2.3.1 Coordinacioén de Financiamiento y Apoyos Gubernamentales
10.2.3.2 Coordinacién de Emprendurismo
10.2.3.3 Coordinacion de Promocion Econdmica y Empleo
10.2.3.4 Coordinacion de Proyectos Productivos
10.2.4 Jefatura de Desarrollo Turistico
10.2.4.1 Coordinacién de Promocidn y Difusion Turistico
10.2.4.2 Coordinacién de Prestadores Turisticos
10.2.4.3 Coordinacién de Relaciones Internacionales y Ciudades

Hermanas

11.1 Direccién para la Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres

11.1.1 Jefatura de Inclusion y Atencion a Grupos Prioritarios
11.1.1.1 Coordinacién Zapotlense de la Juventud
11.1.1.2 Coordinacién de la Mujer Zapotlense

11.2.1 Jefatura de Salud Municipal

11.2.2 Jefatura de Cultura

11.2.3 Jefatura de Escuela de la MUsica

11.2.4 Jefatura de Educacion

11.2.5 Jefatura de Fomento Deportivo

11.2.6 Jefatura de Participacién Ciudadana

11.2.7 Jefatura de Proyectos y Programas Sociales
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12.1.1 Jefatura de Control y Evoluciéon Patrimonial

12.1.2 Jefatura en Auditoria Administrativa
12.1.2.2 Coordinacion de Evaluacion del Desempeno de la Gestion
Publica

12.1.3 Jefatura en Auditoria de Obras PUblicas

12.1.4 Jefatura en Auditoria Financiera

12.1.5 Jefatura en Auditoria Archivistica

12.1.6 Jefatura de Quejas, Denuncias e Investigacion

12.1.7 Jefatura de Responsabilidades

12.1.7.1 Coordinaciéon de Prevencion y Combate a la Corrupcion

13.1.1 Delegacién El Fresnito
13.1.2 Delegacion Atequizaydn

13.1.3 Agencia Los Dep&sitos

14.1.1 Administracion de Estacionamientos para la Asistencia Social de
Zapoftldn el Grande

14.1.2 Comité de Feria de Zapotldn el Grande

14.1.3 Sistema de Agua Potable, Alcantarilado y Saneamiento de Zapotldn el
Grande

14.1.4 Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Zapotldn el Grande
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Art. 27. La Estructura Organizacional de la Administraciéon Publica Municipal Centralizada y
Paramunicipal que senala el Articulo anterior, es el Organigrama Oficial autorizado por el
Ayuntamiento, sus respectivas modificaciones serdn realizadas a propuesta del presidente
Municipal cuando se requiera.
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ORGANIGRAMA

Gobierno Municipal
Zapotlan el Grande, Jalisco

Administracién 2021-2024

La Ciudad de Todos
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Estructura orgdnica

Gobierno Municipal
Zapotlan el Grande, Jalisco

— ——

Administracién 2021-2024

La Ciudad de Todos

H. AYUNTAMIENTO D

(GRANDE 2021

PRESIDENTE ML
Alajandro Barragdn

GENERAL DE LA DFICINA
EN

CIRERXICH DE PREVEH
iy e

-

La Ciudad de Todos
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Gobierno Municipal
Z.aapotlan el Grande, Jalisco

Administracion 2021-2024

DEPENDENCIA

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES
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ORGANIGRAMA

Gobierno Municipal
Zapotldn el Grande, Jalisco

Administracién 2021-2024

La Ciudad de Todos

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES
DIRECTOR GENERAL

A
DIRECCION DE IMAGEN INTEGRAL DE JEFATURA DE
URBANA SOLIDC ALUMBRADO PUBLICO
DIRECTOR B

JEFATURA DE RASTRO
MUNICIPAL

JEFATURA DE CEMENTERIO
MUNICIPAL

JEFATURA DE SALUD
ANIMAL

JEFATURA DE PARQUES Y

\RDINES ENLACE Y SUPERVISION A
CONCESIONES

IMANTENIMIENTO URBANO
BARRIDO URBANO

PARQUEECOLOGICO Y
AREAS NATURALES
PROTEGIDAS
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Gobierno Municipal
Zapotlan el Grande, Jalisco

Administracién 2021-2024

La Ciudad de Todos

DEPENDENCIA

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES
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ORGANIGRAMA

Gobierno Municipal
Zapotldn el Grande, Jalisco

Administracién 2021-2024

La Ciudad de Todos
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DRECCION DE SERVICIOS

PUBLICOS MUNICIPALES
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Codificacion: 8

Version: 1

SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES DE
ZAPOTLAN EL GRANDE

Vigencia: septiembre
2024

Pdgina: 1 de 2

DIRECCION
GENERAL

DIRECCION

DEPARTAMENTAL JEFATURA

AREA

PROCEDIMIENTO

8. Direccién
General de
Servicios
puUblicos
municipales

Servicios
publicos
municipales

Direccién de
Servicios pUblicos
municipales

Jefe B

1. Organizacién vy
conftrol del desarrollo
de las actividades
administrativas de la
Direccién y de las
diferentes dreas que
pertenecen a la
misma

2. Coordinar y
gestionar proyectos
estratégicos con las
Direcciones y
Jefaturas  de la
Coordinacion vy las
distintas

dependencias de
Gobierno

3. Brindar asesoria a
la Direccidon a las
diferentes Jefaturas
para la integracién
de planes y
programas

4. Redlizacién de
frédmites
administrativos
internos del drea

5. Atencion a
solicitudes via
telefénica, mediante
oficio y/o atencién a

ciudadanos que
acudan a la
Direccién

6. Seguimiento a
solicitudes de las
dreas pertenecientes
a la Direccién
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7. Revision y control
de horas extras para
su autorizacién y

pago

8. Clasificacion de
oficios para turnarlos
al drea
correspondiente

9.  Clasificaciéon vy
conftrol de
correspondencia,
para su archivo

10. Control del
Archivo muerto

11. Actuadlizacién de
la plantilla de
personal

12.  Actuadlizacion y
supervision  de la
pdgina web de las
diferentes dreas

13. Enlace para
contestaciéon a
solicitudes de

fransparencia

14. Confrol de
inventario de la
Direccion

15. Tramites vy
supervision de
Entrega Recepcidn,
de la Direccién vy las
demds dreas que
corresponden a la
misma, tanto de
conclusién como por
cambios de jefaturas
antes de termino de
administracién

16. Atenciéon, apoyo
y asesoria a los
diferentes
departamentos
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pertenecientes a la
Direccioén

17. Confrol de
Expedientes y pagos
de los servicios

confratados que
teniac a cargo el
Ayuntamiento y
quedaron con
rezago
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PROCEDIMIENTO

Codificacion: 8

desarrollo de las actividades
administrativas de la Direccién y
de las diferentes dreas que
pertenecen a la misma

Version: 1
Nombre del procedimiento: Vigencia:
1. Organizacién y control del septiembre 2024

Pagina: 1 de 1

Direccién general: Direccién departamental: Jefatura: Area Responsable:
Direcciéon General Direccidon de Servicios Servicios Jefe B

de Servicios PUblicos | PUblicos Municipales puUblicos

Municipales municipales

Objetivo del procedimiento: Lievar un confrol preciso y oportuno de las actividades

administrativas de la Direccidn

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Paso Responsable Actividad Documentos de
Trabajo (clave)
1 Jefe B Se implementan registros de control - Archivo
digital
2 Jefe B Se capacita al personal - Archivo
administrativo de cada jefatura digital
sobre los mismos.
3 Jefe B Se supervisa el seguimiento. - Archivo
digital
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Codificacién: 8
Version: 1
Manual de procedimientos Vigencia:
septiembre 2024
Pagina: 1 de1
Direccion general: Direccion departamental: Jefatura: Area
Direccion General de Direccién de Servicios Servicios Responsable:
Servicios Publicos Publicos Municipales publicos Jefe B
Municipales municipales

REPRESENTACION GRAFICA

Jefe B

INICIO

Se implementa
registros de
control

}

Se capacita al
personal al
personal
administrativo
de cada
jefatura sobre los
mismos.

!

Se supervisa el
seguimiento.

FIN
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PROCEDIMIENTO

Codificacion: 8

Version: 1
Nombre del procedimiento: Vigencia:
2. Coordinary gestionar proyectos | septiembre 2024
estratégicos con las Direccionesy | Pagina: 1 de 1

Jefaturas de la Coordinacién y las
distintas dependencias de

Gobierno
Direccién general: Direcciéon departamental: Jefatura: Area Responsable:
Direcciéon General Direccidon de Servicios Servicios Jefe B
de Servicios PUblicos | PUblicos Municipales publicos
Municipales municipales

Objetivo del procedimiento: Tener una sincronizacién de la Direccién con las demds
dependencias del Gobierno en cuestion de los proyectos que genere el Ayuntamiento

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Paso Responsable Actividad Documentos de
Trabajo (clave)
1 Jefe B Se toman los proyectos que el mismo - Proyecto
ayuntamiento genera en beneficio
de cada drea.
2 Jefe B Se implementan estrategias de - Proyecto
seguimiento.
3 Jefe B Se capacita al administrativo de - Proyecto
cada jefatura para llevarlo a cabo.
4 Jefe B Se supervisa el seguimiento. - Proyecto
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Manual de procedimientos

Codificacidn: 8

Version: 1

Vigencia:
septiembre 2024

Pagina: 1 de1

Direccion general:
Direccion General de
Servicios Publicos
Municipales

Jefatura:
Servicios
publicos
municipales

Direccién departamental:
Direccion de Servicios
Pudblicos Municipales

Area
Responsable:
Jefe B

REPRESENTACION GRAFICA

Jefe B

INICIO

Se toman los
proyectos que el
mismo
ayuntamiento
genera en
beneficio de
cada drea.

}

Se implementan
estrategias de
seguimiento.

!

Se capacita al
administrativo
de cada
jefatura para
llevarlo a cabo.

}

Se supervisa el
seguimiento.

FIN
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PROCEDIMIENTO

Codificacion: 8

integracién de planes y

Version: 1

Nombre del procedimiento: Vigencia:
3. Brindar asesoria a la Direccién a | septiembre 2024
las diferentes Jefaturas para la Pagina: 1 de 1

programas

Direccién general: Direccién departamental: Jefatura: Area Responsable:
Direcciéon General Direccidon de Servicios Servicios Jefe B

de Servicios PUblicos | PUblicos Municipales puUblicos

Municipales municipales

Objetivo del procedimiento: Lograr la integracion y ejecucién en tiempo y forma de los

programas que se generen en la Direccién

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Paso Responsable Actividad Documentos de
Trabajo (clave)

1 Jefe B Brindar la informacion - Programas
correspondiente a cada una de las para cada
jefaturas  respecto a planes vy drea
programas que correspondan a su
dreq.

2 Jefe B Se capacita al personal - Programas
administrativo de cada jefatura para cada
sobre los mismos. drea

3 Jefe B Se brinda apoyo a las jefaturas - Programas
respecto alas dudas que se generen para cada
sobre los mismos. drea

4 Jefe B Se supervisa el seguimiento. - Programas

para cada
drea
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Manual de procedimientos

Codificacidn: 8

Version: 1

Vigencia:
septiembre 2024

Pagina: 1 de 1

Direccién general:
Direccién General de
Servicios PUblicos
Municipales

Direccién departamental:
Direccidon de Servicios
PUblicos Municipales

Jefatura:
Servicios
publicos
municipales

Area
Responsable:
Jefe B

REPRESENTACION GRAFICA

Jefe B

INICIO

Brindar
informacion
correspondiente
acadaunade
las jefaturas
respecto a
planes y
programas que
correspondan a
su drea.

v

Se capacita al
personal
administrativo
de cada
jefatura sobre los
misMmos.

v

Se brinda apoyo
a las jefaturas
respecto alas
dudas que se
generen sobre

los mismos.

v

Se supervisa el
seguimiento

FIN
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PROCEDIMIENTO

Codificacion: 8

Version: 1

Nombre del procedimiento:

4. Realizacién de trdmites
administrativos internos del drea

Vigencia: septiembre
2024

Pagina: 1 de 1

Direccién general: Direccién departamental: | Jefatura: Area Responsable:
Direccion General Direccidn de Servicios Servicios Jefe B

de Servicios PUblicos | PUblicos Municipales publicos

Municipales municipales

Objetivo del procedimiento: Que los framites se realicen de manera correcta, en

tiempo y forma

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Paso Responsable Actividad Documentos de
Trabajo (clave)
1 Jefe B Coordinar apoyar y supervisar los - Formatos de

drea

frédmites administrativos de cada

permisos,
vacaciones,
incapacidades,
faltas

2 Jefe B

para la readlizacién
framites.

Apoyar cuando requieren asesoria

de dichos
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Manual de procedimientos

Codificacidn: 8

Version: 1

Vigencia:
septiembre 2024

Pagina: 1 de1

Direccion general: Direcciéon departamental: Jefatura: Area
Direcciéon General de Direccion de Servicios Servicios Responsable:
Servicios Publicos Publicos Municipales publicos Jefe B
Municipales municipales
REPRESENTACION GRAFICA
INICIO
Coordinar
apoyary
supervisar los
framites
administrativos
o de cada drea.
L
G
£

Apoyar cuando
requieren
asesoria para la
realizacion de
dichos framites

FIN
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PROCEDIMIENTO

Codificacion: 8

Version: 1

Nombre del procedimiento:
5. Atencion a solicitudes via

telefénica, mediante oficio y/o
atencién a ciudadanos que
acudan a la Direccidén

Vigencia: septiembre
2024

Pagina: 1 de 1

Direccién general: Direcciéon departamental: | Jefatura: Area Responsable:
Direcciéon General Direccidon de Servicios Servicios Jefe B

de Servicios PUblicos | PUblicos Municipales puUblicos

Municipales municipales

Objetivo del procedimiento: Brindar la atencién oportuna a los ci

udadanos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Paso Responsable Actividad Documentos de
Trabajo (clave)

1 Jefe B Si la solicitud es via telefénica, - Listado de las
fransferir la  llamada al drea extensiones de
correspondiente que dé solucion a todos los
la peticion. departamentos

2 Jefe B Si la solicitud es mediante oficio se - Oficio
turna al drea correspondiente.

3 Jefe B Brindar la atencidén a ciudadanos
que acuden directamente a la
Direccion.
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Manual de procedimientos

Codificacidn: 8

Version: 1

Vigencia:
septiembre 2024

Pagina: 1 de1

Direccion general:
Direccion General de
Servicios Publicos
Municipales

Direccién departamental:
Direccion de Servicios
Pudblicos Municipales

Jefatura:
Servicios
publicos
municipales

Area
Responsable:
Jefe B

REPRESENTACION GRAFICA

Jefe B

INICIO

Si la solicitud es
via telefénica,
transferir la
llamada al drea
correspondiente
que dé solucidon
ala peticion.

Si la solicitud es
mediante oficio
se turna al drea
correspondiente.

Brindar la
atencion a
ciudadanos que
acuden
directamente a
la Direccién.

FIN
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PROCEDIMIENTO

Codificacion: 8

Version: 1
Nombre del procedimiento: Vigencia:
6. Seguimiento a solicitudes de las septiembre 2024
dreas pertenecientes a la Pagina: 1 de 1
Direccién
Direccién general: Direccién departamental: Jefatura: Area Responsable:
Direccion General Direccién de Servicios Servicios Jefe B
de Servicios PUblicos | PUblicos Municipales publicos
Municipales municipales

Objetivo del procedimiento: Atender oportunamente las solicitudes de las dreas que
conforman la Direccidn para que puedan desempenar sus actividades de manera

eficiente

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Paso Responsable

Actividad

Documentos de
Trabajo (clave)

1 Jefe B

Se recibe la solicitud mediante oficio
o via telefénica.

- Oficio

N

Jefe B

Se turna al drea correspondiente.

- Oficio

3 Jefe B

Se le da el seguimiento a la solicitud
hasta que esta quede concluida. (Se
realiza la contestacién al oficio de la
peticion y se hace llegar en tiempo y
forma, quedando a la orden para
cualquier duda o comentario al
respecto.)

- Oficio

4 Jefe B

Si la peticion es via telefénica si en el
momento se tiene la solucién o
respuesta a dicha peticién se le
comunica en el momento y de lo
confrario se toma nota para hacer la
investigacion  correspondiente  y
cuando se tenga respuesta
comunicdrselos.
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Manual de procedimientos

Codificacidn: 8

Version: 1

Vigencia:
septiembre 2024

Pagina: 1 de1

Direccion general:
Direccion General de
Servicios Publicos
Municipales

Direccién departamental:

Direccion de Servicios
Pudblicos Municipales

Jefatura:
Servicios
publicos
municipales

Area

Jefe B

Responsable:

REPRESENTACION GRAFICA

Jefe B

e

Se recibe la solicitud
mediante oficio o via
teleféonica

v

Se turna al drea
correspondiente.

v

Se le da el
seguimiento ala
solicitud hasta que
esta quede concluida
(Se realiza la
contestacién al oficio
de la peticiény se
hace llegar en tiempo
y forma, quedando a
la orden para
cualguier duda o
comentario al
respecto.

A 4
Si la peticidn es via
telefénica si en el
momento se tiene la
solucién o respuesta a
dicha peticién se le
comunica en €l
momento y de lo
contrario se foma
nota para hacer la
investigacion
correspondiente y
cuando se tenga
respuesta
comunicdrselos.

v

)
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PROCEDIMIENTO

Codificacion: 8

Version: 1
Nombre del procedimiento: Vigencia:
7. Revisidn y control de horas exiras | septiembre 2024
para su autorizacién y pago Pagina: 1 de 1

Direccién general: Direccién departamental: | Jefatura: Area Responsable:
Direccion General Direccidon de Servicios Servicios Jefe B

de Servicios PUblicos | PUblicos Municipales publicos

Municipales municipales

Objetivo del procedimiento: Lievar un control exacto de las horas extras del personal
gue conforma la Direccidn de Servicios PUblicos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Paso Responsable Actividad Documentos de
Trabajo (clave)

1 Jefe B Cada una de las dreas hacen un -  Reporte de
reporte Diario del personal que sale a horas
trabajar fuera de horario o en dias
festivos el cual deberd llenar el
formato correspondiente para horas
extras.

2 Jefe B Se entrega a la Direccién de Servicios - Reporte
PUblicos Municipales -  Formato de

horas exiras

3 Jefe B Verificar en el concentrado real que - Bitdcora
la informacién en el reporte de horas -  Formato de
extras sea igual al formato horas extras
reportadas por el jefe de drea o
auxiliar.

4 Jefe B Una vez revisado pasa a firma del -  Formato de
director general horas extras

5 Jefe B Ya firmado, se realiza una hoja de - Formato para
formato de reporte de horas exiras la presidencia
cual se manda al presidente para su
autorizacion vy firmai.

6 Jefe B Una vez autorizado por el presidente -  Formato de
se saca copia de cada uno de los horas extras
formatos de horas extras de los
frabajadores para archivar en sus
expedientes.

7 Jefe B Se escanea y se envia a Oficialia - Formato de

horas extras
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Manual de procedimientos

Codificacidn: 8

Version: 1

Vigencia:
septiembre 2024

Pagina: 1 de1

Verificar en el
concenfrado real que
la informacién en el
reporte de las horas
extras sea igual al
formato reportadas
por el jede de drea o
auxiliar

|

Una vezrevisando
pasa a firma del
director general.

|

Ya firmado, se realiza
una hoja formato de
reporte de horas
extras la cual se
manda al presidente

para su autorizaciéon y

firma.

L

Direccion general: Direccién departamental: Jefatura: Area
Direccion General de Direccion de Servicios Servicios Responsable:
Servicios Publicos Publicos Municipales publicos Jefe B
Municipales municipales
REPRESENTACION GRAFICA
v
ngo una de las Una vez autorizado
dreas hacen un por el presidente se
reporte diario del saca copia de cada
personal que sale a uno de los formatos
frabajar fuera de de horas extras de los
horario o en dias trabajadores para
festivos el cual archivar sus
deberallenar el expedientes.
formato
correspondiente para
horas extras. l
l Se escaneay se envia
a Oficialia.
Se entrega ala
Direccién de Servicios
PUblicos Municipales
- |
L
@ FIN
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PROCEDIMIENTO

Codificacion: 8

Version: 1

Nombre del procedimiento: Vigencia:
8. Clasificacion de oficios para septiembre 2024
turnarlos al drea correspondiente | Pagina: 1 de 1

Direccién general: Direccién departamental: Jefatura: Area Responsable:
Direccion General Direccidn de Servicios Servicios Jefe B

de Servicios PUblicos | Publicos Municipales publicos

Municipales municipales

Objetivo del procedimiento: Que los oficios sean respondidos en tiempo y forma

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Paso Responsable Actividad Documentos de
Trabajo (clave)
1 Jefe B Se revisan los oficios para determinar - Oficio
a quién le corresponde.
2 Jefe B Los oficios que requieren de frabajos - Oficio
operativos (Poda de drboles, limpieza
de calles, limpieza de terrenos,
pintura de dreas de donacion,
rehabilitacién y pintura de juegos,
etc.), se le turnan al jefe Operativo
3 Los oficios que requieren actividades - Oficio

Jefe B

administrativas  (Informacién  del
personal, informacién de actividades
realizadas, Informes de avances de
solicitudes, indicaciones del personal,
etc.) Se le da la contestacion y el
seguimiento correspondiente.
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Codificacidn: 8

Version: 1

Vigencia:
septiembre 2024

Pagina: 1 de1

Direccion general:
Direccion General de
Servicios Publicos
Municipales

Direccién departamental:
Direccion de Servicios
Pudblicos Municipales

Jefatura:
Servicios
publicos
municipales

Area

Jefe B

Responsable:

REPRESENTACION GRAFICA

Jefe B

INICIO

Se revisan los oficios
para determinar a
quien corresponde.

operativo.

Los oficios que
requieren de
trabajos operativos,
se le turmnan al jefe

requieren
actividades

Los oficios que

administrativas, se le
da la contestacion y
el seguimiento
correspondiente.
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PROCEDIMIENTO

Codificacion: 8

Version: 1

Nombre del procedimiento: Vigencia:
9. Clasificacién y control de septiembre 2024
correspondencia, para su archivo | Pagina: 1 de 1

Direccién general:
Direccion General
de Servicios PUblicos

Direccién departamental:
Direccidon de Servicios
PUblicos Municipales

Jefatura:
Servicios
publicos

Municipales

municipales

Area Responsable:
Jefe B

Objetivo del procedimiento: Tener acceso rdpido y eficaz a la informacién cuando se

requiera

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Paso

Responsable

Actividad

Documentos de
Trabajo (clave)

Jefe B

Se le hace wuna anotacidén dl
documento, en la parte inferior
indicando a quien fue turnada, la
fecha vy la hora

- Oficio

Jefe B

Informacion del seguimiento que se
le dio

Jefe B

Se turna con el director general de
Servicios PUblicos Municipales para su
conocimiento quien le pone una
firma de “visto bueno”.

Jefe B

Una vez que ya tienen el visto bueno
del director general se hace la
clasificacién  en correspondencia
envia y recibida

- Oficio

Jefe B

Se escanean toda la

correspondencia

- Oficio

Jefe B

Se registra cada oficio en un archivo
de Excel al cual se vincula el oficio
escaneado

- Oficio

Jefe B

Después de ser escaneados se
archivan en carpetas de
correspondencia enviada y recibida
de cada drea a la que corresponda.

- Oficios
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Codificacidn: 8

Version: 1

Vigencia:
septiembre 2024

Pagina: 1 de1

Direccién general: Direcciéon departamental: Jefatura: Area
Direccion General de Direccion de Servicios Servicios Responsable:
Servicios Publicos Publicos Municipales publicos Jefe B
Municipales municipales
REPRESENTACION GRAFICA
v
Se le hace una Se registra cada
anotacion al oficioen un
documento, en archivo de Excel
la parte inferior al cual se
indicando a vincula el oficio
quien fue escaneado.
turnada, la
fecha y la hora
¢ Después de ser
escaneados se
Informacion del archivan en
seguimiento que carpetas de
se le dio. correspondenci
a enviada y
¢ recibida de
cada area a la
oo Se turna con el que
&L director general corresponda
D de servicios
- pUblicos
municipales
para su
conocimiento FIN

quien le pone
una firma de
‘“visto bueno”

+

Una vez que ya
se tiene el visto
bueno del
director general
se hace la
clasificacion en
correspondenci
a enviay
recibida.

Se escanea
toda la
correspondenci
a.

[
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PROCEDIMIENTO

Codificacion: 8

Version: 1
Nombre del procedimiento: Vigencia:
10. Control del Archivo muerto septiembre 2024
Pagina: 1 de 1
Direccién general: Direccién departamental: Jefatura: Area Responsable:
Direccion General Direccidon de Servicios Servicios Jefe B
de Servicios PUblicos | Publicos Municipales publicos
Municipales municipales

Objetivo del procedimiento: Localizar de forma rdpida y eficaz la documentacién que
sea requerida de anos atrds.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Paso Responsable Actividad Documentos de
Trabajo (clave)

1 Jefe B Se resguarda la documentacion en - Archivo
cajas de archivo muerto clasificada muerto
por anos y en cada ano se archiva
toda la documentacidén generada
en el transcurso del gjercicio.

2 Jefe B Esta documentacién se resguarda - Archivo
clasificada  por dreas y ftipo de muerto
informacion.

3 Jefe B Se encuentra en resguardo en la - Archivo
bodega asignada a la Direccién de muerto
Servicios PUblicos.

4 Jefe B El acceso a la bodega es controlado
solo fiene acceso personal de la
Direccion.
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Codificacidn: 8

Version: 1

Vigencia:
septiembre 2024

Pagina: 1 de1

Direccion general:
Direccion General de
Servicios Publicos
Municipales

Direccién departamental:
Direccion de Servicios
Pudblicos Municipales

Jefatura:
Servicios
publicos
municipales

Area
Responsable:
Jefe B

REPRESENTACION GRAFICA

Jefe B

INICIO

Se resguarda la
documentacion
en cajas de
archivo muerto
clasificada por
anos y en cada
ano se archiva
toda la
documentacion
generada en el
transcurso del
ejercicio.

|

Esta
documentacion
se resguarda
clasificada por
dreas y tipode
informacion.

l

Se encuentra en
resguardo en la
bodega
asignada a la
direccién de
servicios
puUblicos.

|

El acceso ala
bodega es
controlado solo
tiene acceso
personal de la
Direccion.

FIN
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PROCEDIMIENTO

Codificacion: 8

Version: 1

Nombre del procedimiento: Vigencia:
11. Actualizacion de la plantilla de septiembre 2024
persondal Pagina: 1 de 1

Direccién general: Direccién departamental: Jefatura: Area Responsable:
Direccion General Direccidon de Servicios Servicios Jefe B
de Servicios PUblicos | Publicos Municipales publicos
Municipales municipales
Objetivo del procedimiento: Mantener en todo momento la plantilla de personal
actualizada
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
Paso Responsable Actividad Documentos de

Trabajo (clave)

1 Jefe B

Supervisidén de las altas y bajas de
personal de las dreas que conforman
la Direccion.

Formatos de
altas y bajas

2 Jefe B

Actualizar la plantilla de personal de
cada una de las dreas que
conforman la Direccidn

Planftilla de personal

3 Jefe B

Actualizacién de plantilla de personal
cada quincena
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Codificacidn: 8

Version: 1

Vigencia:
septiembre 2024

Pagina: 1 de1

Direccion general:
Direccion General de
Servicios Publicos
Municipales

Direccién departamental:
Direccion de Servicios
Pudblicos Municipales

Jefatura:
Servicios
publicos
municipales

Area
Responsable:
Jefe B

REPRESENTACION GRAFICA

Jefe B

INICIO

Supervision de
las altas y bajas
de personal de
las dreas que
conforman la
Direccién.

Actudlizar la
plantila de
personal de
cada una de las
dreas que
conforman la
Direccion.

Actudlizar de
plantila de
personal cada
quincena.

FIN
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PROCEDIMIENTO

Codificacion: 8

Version: 1
Nombre del procedimiento: Vigencia:
12. Actualizacion y supervision de la septiembre 2024
pagina web de las diferentes areas Pdgina: 1 de 1

Direccion general: Direccion departamental: | Jefatura: Area Responsable:
Direcciéon General Direccidon de Servicios Servicios Jefe B

de Servicios PUblicos | PUblicos Municipales publicos

Municipales municipales

Objetivo del procedimiento: Que la ciudadania tenga acceso a la informacién actual
de la Direccidén vy las dreas que la conforman

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Paso Responsable Actividad Documentos de
Trabajo (clave)

1 Jefe B Subir en tiempo y forma a la pdgina - Informes de la
web la informacién que sea Direccion
requerida correspondiente  a la
Direccion.

2 Jefe B Supervisar  que la informacion - Informes de
correspondiente  a las diferentes las dreas que

este actualizada, de

dreas que conforman la Direccidn
lo confrario
solicitarlo al enlace correspondiente.

conforman la
Direccioén
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Codificacidn: 8

Version: 1

Vigencia:
septiembre 2024

Pagina: 1 de1

Direccion general: Direcciéon departamental: Jefatura: Area
Direccién General de Direccién de Servicios Servicios Responsable:
Servicios Publicos Publicos Municipales publicos Jefe B
Municipales municipales
REPRESENTACION GRAFICA
Subir en fiempo y forma a
la pagina web la
informacién que sea
requerida
correspondiente a la
Direccioén.
2 l
@
@

Supervisar que la
informacion
correspondiente a las
diferentes dreas que
conforman la Direccidn
este actualizada, de lo
contrario solicitarlo al
enlace correspondiente.

FIN
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PROCEDIMIENTO

Codificacion: 8

Version: 1
Nombre del procedimiento: Vigencia:
13. Enlace para contestaciéon a septiembre 2024
solicitudes de tfransparencia Pagina: 1 de 1

Direccion general: Direccion departamental: Jefatura: Area Responsable:
Direcciéon General Direccidon de Servicios Servicios Jefe B

de Servicios PUblicos | PUblicos Municipales puUblicos

Municipales municipales

Objetivo del procedimiento: Dar contestacion a las solicitudes en el tiempo establecido.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Paso

Responsable

Actividad

Documentos de
Trabajo (clave)

1 Jefe B

Se reciben los oficios y se turnan al
drea correspondiente  para  su
contestacion.

- Oficio

2 Jefe B

Antes de enviar la contestaciéon se
pasa a revisibn con el director
general para el Visto Bueno.

Oficio

3 Jefe B

Una vez aprobado por el director se
hace llegar la contestacién en
fiempo y forma.

Oficio

4 Jefe B

De no ser aprobada la contestacién
del oficio por el director, se hace la
correccién de acuerdo con la
observacion que el haya hecho.

Oficio

5 Jefe B

De nuevo se pasa a revisibn con el
director para que dé su visto bueno y
asi hacer llegar la contestacién.

Oficio
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Codificacidn: 8

Version: 1

Vigencia:
septiembre 2024

Pagina: 1 de1

Direccion general:
Direccion General de
Servicios Publicos
Municipales

Direccién departamental:
Direccion de Servicios
Pudblicos Municipales

Jefatura:
Servicios
publicos
municipales

Area
Responsable:
Jefe B

REPRESENTACION GRAFICA

Jefe B

Se reciben los

oficios y se

tumnan al drea
correspondiente

para su

contestacion.

|

Antes de enviar
la contestacion

se pasa a

revision con el
director general
para el visto

bueno.

!

Una vez

aprobado por el
director se hace

llegar la

contestacion en
tiempo y forma.

|

De no ser

aprobada la
contestacion del

oficio por el
director, se hace
la correccion de

acuerdo ala
observaciéon que

le haya hecho.

|

De nuevo se
pasa arevisidon
con el director
para que se de
su visto buenoy
asi hacer llegar
la contestacion.

FIN
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PROCEDIMIENTO

Codificacion: 8

Version: 1
Nombre del procedimiento: Vigencia:
14. Control de inventario de la Direccidon | septiembre 2024

Pdgina: 1 de 1

Direccion general: Direccion departamental: | Jefatura: Area Responsable:
Direcciéon General Direccidon de Servicios Servicios Jefe B

de Servicios PUblicos | PUblicos Municipales puUblicos

Municipales municipales

Objetivo del procedimiento: Mantener actualizado el inventario de la Direccién.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Paso

Responsable

Actividad

Documentos de
Trabajo (clave)

Jefe B

Los inventarios deben llevar un
control continuo, ya que de cada
bien se encuentra firmado un
resguardo por el responsable.

- Inventario

Jefe B

Se piden los inventarios a patrimonio
Municipal, tanto fisicos como
virtuales (Inventario de bien muebles
e inventario vehicular).

- Inventarios

Jefe B

Se enumera cada bien de forma
consecutiva en la hoja del inventario

- Inventario

Jefe B

Se readlizan etiquetas fluorescentes
indicando el nUmero consecutivo del
inventario.

- Etiquetas

Jefe B

Deben concordar todos los bienes,
por lo que deberdn checarse las
etiguetas que se encuentran
plasmadas en los muebles
fisicamente para constatar que sean
los mismos numeros de inventario
patrimonial.

- Inventarioy
etiquetas

Jefe B

Se redliza un oficio diigido a
patrimonio Municipal, solicitando las
bajas de los bienes que se
encuentran en mal estado, asi como
también hacer de su conocimiento
de las anomalias que se presenten
como robos, extravios.

- Oficio

Jefe B

Mantener actualizado el inventario,
solicitando cambios de resguardo
segun corresponda.

- Inventario
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Codificacidn: 8

Version: 1

Vigencia:
septiembre 2024

Pagina: 1 de1

Direccion general:
Direccion General de
Servicios Publicos
Municipales

Direcciéon departamental: Jefatura:
Direccion de Servicios Servicios
Pudblicos Municipales publicos
municipales

Area
Responsable:
Jefe B

REPRESENTACION GRAFICA

Jefe B

INICIO

Los inventarios deben
llevar el control
continuo. ya que de
cada bien se
encuentra frmado un
resguardo por el
responsable.

|

Se piden los
inventarios a
patimonio Muricipal,
tanto fisico como
virtuales.

|

Se enumera cada
bien de forma
conse cutiva en la hoja
delinventario.

!

Se redlizan etiquetas
fluorescentes indicado
el numero consecutivo

delinventario.

!

Deben concordar
todos los bienes, por lo
que deberdn
checarse las efiquetas
que se encuentran
plasmadas en los
muebles fsicamente,
para constatar que
sean los mismos
nomeros de inventario
patimonial.

!

Se redliza un oficio
dirigido a patrimonio
municipal, solicitando
las bajas de los bienes
que se encuentran en
mal estado, asi como
también hacer de su
conocimiento de las
anomalias que se
presenten como
robos, extravios.

l

Mante ner
actualizando el
inventario, solicitando
cambios de resguardo
segun comesponda.

FIN
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PROCEDIMIENTO

Codificacion: 8

dreas gque corresponden a la misma,
tanto de conclusidn como por cambios
de jefaturas antes de termino de
administraciéon

Version: 1
Nombre del procedimiento: Vigencia:
15. Tramites y supervision de Entrega septiembre 2024
Recepcion, de la Direccién y las demds Pagina: 1 de 1

Direccién general:

Direccion G
de Servicios
Municipales

Direccién departamental: Jefatura:
eneral Direccidon de Servicios Servicios
PUblicos | PUblicos Municipales publicos

municipales

Area Responsable:
Jefe B

Objetivo del procedimiento: Hacer la entrega-recepcién de forma correcta y en el
tiempo acordado

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Paso Responsable Actividad Documentos de
Trabajo (clave)

1 Jefe B Cuando es entfrega recepcion por -  Formatos de
cambios de jefaturas antes del entrega-
término de la administracién, el jefe recepcion
del drea readliza el llenado de los
formatos los cuales son enviados por
contraloria.

2 Jefe B Se envian pararevision a la Direccidon - Formatos de
con el jefe administrativo. enfrega-

recepcion

3 Jefe B Si hay modificaciones o correcciones - Formatos de
se le noftifica al jefe del drea para que entrega-
se realicen. recepcion

4 Jefe B Una vez llenados los formatos - Formatos de
correctamente se acuerda la fecha entrega-
para realizar la enfrega. recepcion

5 Jefe B Si la entrega recepcion es de la - Formatos de
Direccién se realiza el llenado de los entrega-
formatos en coordinacién con recepcion
Contraloria para la revisién de estos

6 Jefe B Se acuerda la fecha para realizar la - Formatos de
entrega. entrega-

recepcion
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Codificacidn: 8

Version: 1

Vigencia:
septiembre 2024

Pagina: 1 de1

Direccion general:
Direccion General de
Servicios Publicos
Municipales

Direccién departamental:
Direccion de Servicios
Pudblicos Municipales

Jefatura:
Servicios
publicos
municipales

Area
Responsable:
Jefe B

REPRESENTACION GRAFICA

Jefe B

Cuando es
entrega
recepciéon por
cambios de
jefaturas antes
del termino de la
administracién,
el jefe del drea
realiza el llenado
de los formatos
los cuales son
enviados por
contraloria.

!

Se envia para
revision a la
Direccién con el
jefe
administrativo.

|

Si hay
modificaciones
o correcciones
se le noftifica al

jefe del drea
para que se
realicen.

!

Una vez llenados
los formatos
correctamente
se acuerda la
fecha para
realizar la
entrega.

!

Sila entrega
recepcién es de
la direccién se
readliza el llenado
de los formatos
en coordinacion
con contraloria
para la revision
de los mismos.

J

Se acuerda la
fecha apara
realizar la
entrega.

FIN
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PROCEDIMIENTO

Codificacion: 8

Version: 1
Nombre del procedimiento: Vigencia:
16. Atencion, apoyo y asesoria a los septiembre 2024
diferentes departamentos Pagina: 1 de 1

pertenecientes a la Direccidn

Direccién general:
Direccién General
de Servicios PUblicos
Municipales

Direccién departamental: Jefatura:

Direccién de Servicios Servicios

PUblicos Municipales publicos
municipales

Area Responsable:

Jefe B

Objetivo del procedimiento: Atender de manera oportuna las necesidades en
cuestiones administrativas de los diferentes departamentos pertenecientes a la

Direccion

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Paso

Responsable

Actividad

Documentos de
Trabajo (clave)

1 Jefe B

Atender peticiones de los diferentes
departamentos, estas se reciben
mediante  oficio, por llamada
telefonica o de manera directa
presentdindose en la oficina.

- Oficios

2 Jefe B

Dar seguimiento a las mismas (si fue
mediante oficio se le hace llegar la
contestacion en tiempo y forma, si
fue por teléfono y en el momento
fengo la respuesta le brindo la
informacion a su peticidén y si no lo
tengo en el momento se hace la
investigacion correspondiente y se le
comunica en cuanto se tenga.)

- Oficios

3 Jefe B

Asesoria en actividades
administrativas correspondientes a la
Direccion.

- Oficios
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Codificacion: 8
Version: 1
Manual de procedimientos Vigencia:
septiembre 2024
Pagina: 1 de1
Direccion general: Direcciéon departamental: Jefatura: Area
Direcciéon General de Direccion de Servicios Servicios Responsable:
Servicios Publicos Publicos Municipales publicos Jefe B
Municipales municipales
REPRESENTACION GRAFICA
INICIO
Atender peticiones de los
diferentes departamentos, estas se
reciben mediante oficio, por
llamada telefénica o de manera
directa presentdndose en la
oficina.
& l
@
<

Dar seguimiento a peticiones
mediante oficios y otorgar
informacion solicitada

l

Asesoria en actividades
adminisfrativas corespondientes a
la Direccioén.

|

FIN
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Codificacion: 8

Version: 1
Nombre del procedimiento: Vigencia:
17. Control de Expedientes y pagos de septiembre 2024
los servicios contratados que tenia a Pagina: 1 de 1

cargo el Ayuntamiento y quedaron con

rezago

Direccién general:
Direccién Generall
de Servicios PUblicos
Municipales

Jefatura:
Servicios
publicos

Direccién departamental:
Direccidon de Servicios
PUblicos Municipales

municipales

Area Responsable:
Jefe B

Objetivo del procedimiento: Lievar un control en los expedientes de servicios

confratados

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Paso

Responsable

Actividad

Documentos de
Trabajo (clave)

1 Jefe B

Se tiene un Control en fisico y digital
de todos los expedientes de servicios
contratados

- Expedientes

2 Jefe B

Se tiene comunicacién con el drea
de Ingresos respecto a los pagos por
rezagos de servicios contratados
(cuando se efectUa un pago por
concepto de servicios contratados,
la jefa de recaudacion me hace
llegar la informacion de quien lo
realizo mediante correo electrénico
y a este se anexa copia delrecibo de

pPago.)

- Recibo de
pago

3 Jefe B

Mantener actualizados los
expedientes conforme se realizan los
pagos de rezagos. Con la
informacién que nos hace llegar la
jefa de Recaudacién hacemos la
actualizacién en el archivo digital y
en los expedientes en fisico.

- Expedientes
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Codificacion: 8

Version: 1

Vigencia:
septiembre 2024

Pagina: 1 de1

Direccion general:
Direccion General de
Servicios Publicos
Municipales

Direccion departamental:
Direccién de Servicios
Publicos Municipales

Jefatura:
Servicios
publicos
municipales

Area
Responsable:
Jefe B

REPRESENTACION GRAFICA

Jefe B

Inicio

Se tiene un conftrol
en fisico y digital
todos los
expedientes de
servicios puUblicos.

l

Se tiene
comunicacion con
el drea de ingresos

respecto alos
pagos por rezagos
de servicios
contratados.

l

Mantener
actualizados los
expedientes
conforme se realizan
los pagos de
rezagos. Con la
informacién que nos
hace llegar la jeda
de recaudacion
hacemos la
actualizacion en el
archivo digital y en
los expedientes en
fisico.
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Codificacion: 8

Version: 1

SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES DE

ZAPOTLAN EL GRANDE

Vigencia: septiembre
2024

Pdgina: 1 de 1

DIRECCION DIRECCION
GENERAL DEPARTAMENTAL JEFATURA AREA PROCEDIMIENTO
1. Atencidn al
puUblico
2. Apoyo a la
Jefatura
Administrativa
3. Realizaciéon vy
seguimiento de
requisiciones de toda
la Direccidn
4, Trdmites para
pago de las
concesiones
5. Control de
vacaciones,
incapacidades,
8. Direccion movimientos  de
General de Direccién de Servicios Auxiliar
L . Sy L . personal  de las
Servicios Servicios publicos publicos administra . .
- . . . diferentes dreas de
publicos municipales municipales fivo A . -,
municipales la .[.)'reCC'OH, .de
Servicios PuUblicos
Municipales

6. Enlace de entrega
de nébminas para su
frma de toda Ila
Direccioén

7. Archivo y confrol
de expedientes de
personal de toda la
Direccién

8. Apoyo alas dreas
que dependen de la
Direccién

9. Atencién a
programas estatales
y federales de toda
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la Direccidon

10.  Apoyo en la
elaboracién del
presupuesto de toda
Direccioén

11.  Elaboraciéon vy
redaccién de oficios

12. Informes de las
diferentes dreas de
la Direccion de
Servicios PUblicos

13. Actualizacion,
registro y
almacenamiento de
informacién de la
Guia Consultiva
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PROCEDIMIENTO

Codificacion: 8

Version: 1
Nombre del procedimiento: Vigencia:
1. Atencién al publico septiembre 2024

Pdgina: 1 de 1

Direccion general: Direccién departamental: Jefatura: Area Responsable:
Direccion general de | Direccidn de Servicios Servicios Auxiliar

servicios publicos PUblicos municipales puUblicos administrativo A
municipales municipales

Objetivo del procedimiento: Brindar una mejor atencion e informac

ion a la ciudadania

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Paso Responsable Actividad Documentos de
Trabagjo (clave)
1 Auxiliar Atencion via telefénica
administrativo
A
2 Auxiliar Brindar informacién solicitada o
administrativo | transferir lamada al departamento
A correspondiente
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Direccion general: Direccién departamental: Jefa