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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROPOSITO DEL MANUAL

El presente Manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica de los
procedimientos y actividades que se desarrollan en la Direccién General de Servicios
Publicos, de manera eficiente y eficaz. Asi como el de servir como un instrumento de

apoyo y mejora institucional.

INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Direccion General de Servicios Publicos del
Gobierno Municipal de Ocotlan, tiene como propdésito establecer de manera clara y
detallada las actividades, responsabilidades y procesos que competen a esta
Direccidn, garantizando asi una gestién eficiente y alineada con los objetivos

institucionales.
Funciones y Atribuciones de la Direccion General de Servicios Publicos:

Integrar y evaluar el trabajo de las Jefaturas y Coordinaciones de los Servicios

Municipales, destinadas al ordenamiento y la gestion del territorio del municipio.

El presente Manual servira como una herramienta fundamental para el personal del
area, proporcionando directrices claras que aseguren la correcta ejecuciéon de sus

funciones y contribuyan al logro de las metas institucionales establecidas.

OBJETIVO DEL MANUAL

La direccion General de Servicios Publicos Municipales de Ocotlan, se encarga de
integrar y evaluar el trabajo de las Jefaturas y Coordinaciones de los Servicios
Municipales, destinadas al ordenamiento y la gestion del territorio del Municipio, con
criterios de sustentabilidad, responsable de disponer de los elementos de politica
ambiental como herramientas y referentes para el desarrollo y transformacién de la
ciudad en entornos mas apropiados para vivir con calidad, es lo que presentamos a

continuacion en este manual.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

(0]

Ofrecer a la ciudadania una amplia vision de la Organizacion de la Direccién de
Servicios Publicos del Municipio de Ocotlan, Jalisco.

Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada uno de los
miembros de la Direccidn evitando la duplicidad de funciones, que repercuten
enelusoindebido de recursosy en detrimento de la calidad y productividad del
area respectiva.

Establecer la estructura organica y los diferentes niveles jerarquicos que
conforman esta organizacion.

Generar los procedimientos para la realizacion de las actividades.

Servir de marco de referencia para la evaluacién de resultados de la Direccidén
de Servicios Publicos Municipales, Jefaturas de Aseo Publico, Mantenimiento
Vehicular, Parques y Jardines, Cementerios, Alumbrado Publico, Mercados,
Tianguis y Comercios en Espacios Abiertos, Unidad de Proteccion Animal,

Direccion Integral de Agua y Drenaje y Rastro Municipal.
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FUNDAMENTO LEGAL

(0]

(0]

0]

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 5 febrero 1917 y sus
reformas y adiciones.

Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal y sus reformas y adiciones.

Art. 19 El titular de cada Secretaria de Estado y Departamento Administrativo
expedira los manuales de organizacion, de procedimientosy de servicios al publico
necesarios para su funcionamiento, los que deberan contener informacion sobre
la estructura organica de la dependencia y las funciones de sus unidades
administrativas, asi como sobre los sistemas de comunicaciény coordinaciény los
principales procedimientos administrativos que se establezcan. Los manuales y
demas instrumentos de apoyo administrativo interno deberan mantenerse
permanentemente actualizados.

Reglamento de la Administracion Publica de Ocotlan, Jalisco. Reformado el 03
octubre de 2019, articulo 96 “Los manuales de organizacién y procedimientos de
las dependencias deben ser propuestos por los titulares de estas, autorizados por
el Presidente Municipal y por la Coordinacién General de Administracion e
Innovacion Gubernamental y Servicios Municipales y en consecuencia, de

observancia obligatoria para los servidores publicos municipales”.
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PROCEDIMIENTOS

PR-DSP-01

Fecha: 25 marzo 2025
Version: 00
Procedimiento: 1 de 3

Atencion a Titulares de
Diferentes
Dependencias Adscritas

a la Direccion
Unidad administrativa: Responsable:
Direccion General de Servicios Director de Servicios Publicos Municipales.
Publicos Municipales.
1.1 Propésito del procedimiento.
Dar atencién a Ciudadanos o Jefes de departamentos que llegan a la Direccién en
busca de su apoyo para el otorgamiento de algun servicio, o para tratar algun tema
importante, relacionado con las diferentes Dependencias de este Gobierno.
1.2 Alcance.
Canalizacidn adecuada en los asuntos recibidos para su atencién.
1.3 Referencia.
Manual de Organizacién de Direccién de Servicios Publicos Municipales.
1.4 Responsabilidades.
Atiende al titular del drea, registrando los asuntos para hacérselos llegar al Director.
Recibe de parte del asistente administrativo los asuntos que llegan a la Direccidn.
Atiende los diferentes temas que requieren de su atencién personal.
1.5 Definiciones.
Procedimiento mediante el cual tanto ciudadanos, como titulares de departamentos
son atendidos y canalizados al Director en busca de una solucién a sus asuntos.

Descripcion de actividades

1 Asistente Atiende al ciudadano y/o titulares de area, registrando los
Administrativo asuntos para hacerlos llegar al Director de Servicios Publicos.
2 Director de Recibe de parte del asistente administrativo los asuntos que

Servicios Publicos  llegan a la Direccion.

3 Director de Atiende los diferentes temas que requieren de su atencién
Servicios Publicos  personal.
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Diagrama de flujo

Asistente Administrativo Director

Inicio

}

Atencion al titular

!

1. Recepcidn de
informacion

l .

3. Atiende los |
Diferentes temas |
que requieren de |

su atencidn I

personal. I
l ______ .
[ Fin ]

2. Recibe de parte del asistente
administrativo los asuntos que
llegan a la Direccion.

Formatos
N/A
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PR-DSP-02

Fecha: 25 marzo 2025

Recepcion de Versién: 00

Documentos Procedimiento: 2 de 3
Unidad administrativa: Responsable:
Direccidn General de Servicios Director de Servicios Publicos Municipales.

Publicos Municipales.

1.1 Propésito del procedimiento.
Dar al Director la diferente informacion que llega dirigida a su persona ya sea para su
contestacidon o conocimiento, segun sea el caso.

1.2 Alcance.
Se tiene por enterado de los diversos temas que a consideracidn de los remitentes
conciernen al Director, quien a su vez gira indicaciones para que se atiendan los
diversos asuntos.

1.3 Referencia.
Manual de Organizacion de Direccién de Servicios Publicos Municipales.

1.4 Responsabilidades.
El asistente administrativo recibe los documentos y hace entrega al Director de la
informacién que llega a la Direccidn.
Recibir, Analizar y Dar indicaciones de acuerdo con el tema a tratar.
Indicar a la Secretaria la realizacidn de lo conducente.

1.5 Definiciones.
Este procedimiento se realiza con la finalidad de dar el curso adecuado a cada uno de
los documentos que en la Direccién se reciben.

Descripcion de actividades

1 Asistente El asistente Administrativo recibe los documentos y entrega
Administrativo al Director la Informacion que llega a la Direccion.
2 Director de Eldirector recibe la informacion, analizay da indicaciones de

Servicios Publicos | acuerdo con el tema que se trate.

3 Director de El Director da indicaciones a la secretaria para realizar lo
Servicios Publicos = conducente con los documentos recibidos.
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Diagrama de flujo

Asistente Administrativo Director

Inicio

!

Atencion

!

1. Recepcidn de
documentos

l

2. Analizar, Proporcionar la
informacion que se recibe

3. El Director
recibe la
informacion, la
analizay da
indicaciones de
acuerdo con el
tema que se
trate.

Dar Contestacion si es necesario,
registrar v archivar.

}

Fin

Formatos
N/A
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PR-DSP-03

Fecha: 25 marzo 2025

Asesoria de titulares de .
Version: 00

dependenc1as Procedimiento: 3 de 3
Unidad administrativa: Responsable:
Direccidn General de Servicios Director de Servicios Publicos Municipales.

Publicos Municipales.

1.1 Propésito del procedimiento.
Asesorar a los Titulares de dependencias en el desarrollo de tramites o procedimientos
operativos para ejecutar de manera eficiente sus funciones.

1.2 Alcance.
Tramites canalizados con éxito.

1.3 Referencia.
Manual de Organizacién de Direccién de Servicios Publicos Municipales.

1.4 Responsabilidades.
Atiende al titular del drea, registrando los asuntos para hacérselos llegar al Director.
Recibe de parte del asistente administrativo los asuntos que llegan a la Direccion.
Atiende los diferentes temas que requieren de su atencion.

1.5 Definiciones.
Da atencién a los diferentes directores, coordinadores y jefes de area que requieren
asesoria en tramites y funciones operativas de sus dependencias.

Descripcion de actividades

1 Asistente El Asistente Administrativo recibe la solicitud de apoyo por
Administrativo parte de los directores, coordinadores y jefes de area,
mismos se hacen llegar al Director.

2 Director de El Director recibe la solicitud y gira instrucciones
Servicios Publicos @ (dependiendo sea el caso) para que esta sea atendida.

3 Director de El Asistente administrativo recibe las instrucciones de parte
Servicios Publicos = del Directory actia en lo conducente.

10
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Diagrama de flujo

Asistente Administrativo Director

Inicio
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[ Atencion
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1. Recepcidn de
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!

2. Proporcionar al Director la : - ;Re_cib: Ia_ _|
solicitud de apoyo de parte de solicitud y se gira |
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jefes de area. | para que sea I

: atendida. I

)

Formatos
N/A
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TRANSITORIOS

Primero. El presente Manual de Procedimientos entrard en vigor al dfa siguiente de su

publicacién.

Segundo. La publicacion del presente Manual de Procedimientos se realizarg el

mismo dia de su autorizacion en la pagina web del Municipio.

AUTORIZACIONES

LIC. DEYSI NALLELY /NGrZA\HERN’NDE\Z J
PRESIDENTA MUNICIPAL

\

S

ELABORADO POR:

P

/ﬁ? /7}/' ;7 i’//
4 :

174
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

12



