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MANUAL DE SERVICIOS

INTRODUCCION

El Manual de Servicios es un instrumento de la Direccion de Obras Publicas del
Municipio de Ocotlan Jalisco, que sirve para dar a conocer los servicios sustantivos
que proporciona la Dependencia conforme a su competencia de desempenio, el cual
debe ser transparente en el manejo de los recursos de la Administracion Publica, asi
como velar el actuar del servidor publico municipal de acuerdo con lo establecido en
la legislacion aplicable. Para llevar a cabo esta funcidon se realizan tareas de

organizacién, administracion, y construccion de relaciones con el usuario del servicio.

En consecuencia, a lo anterior, para esta Direcciéon de Obras Publicas es importante
que la ciudadania cuente con informacién transparente y necesaria en cuanto a los

servicios que ofrece.

Por tal motivo esta direccion de Obras Publicas atiende a la ciudadania en general con
calidad, respeto y atencién a todas las solicitudes ya sea por escrito, presencial o via
telefénica y dar contestacioén a los problemas que se presenten, siendo el enlace con
las direcciones facultadas para la respuesta o solucién a la problematica en particular

de la que se trate.

OBJETIVO DEL MANUAL DE SERVICIOS

0 Brindar atencion eficiente, oportunay transparente a la ciudadania mediante la
recepcion, gestion y seguimiento de solicitudes, quejas y peticiones
relacionadas con los servicios publicos, fortaleciendo la comunicacion entre la
poblacidny el gobierno, promoviendo la participacion ciudadana y mejorando
la calidad de los servicios municipales a través de laretroalimentaciéony mejora

continua.
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INVENTARIO DE SERVICIOS

telefénica.

Dependencia Proceso Servicio Beneficiario

Direccion de Obras Recepcion de Atencion a las quejasy |Ciudadania que

Publicas solicitud escritao  solicitudes por parte de [requiere el
presencialy via la ciudadania. servicio.

Direccién de Obras
Publicas

Asignacion del
Recurso para
ejecucion de la obra
solicitada.

Ejecucion de Obra
Publica.

Ciudadania que
requiere la
obra.

Direccion de Obras

Apoyo técnico,

Mantenimientoy

Eliminaciéon de

trabajadores,
maquinariay equipo.

Publicas cuadrilla de conservacion de defectos
trabajadores, \aligades, banquetasy [superficialesy
maquinariay equlpo',cguarniciones, ciclovias, (de partes

andadores peatonales, |débilesen la
etc. superficie

Direccion de Obras Apoyo técnico, Apoyo a dependencias |Dependenciasy

Publicas cuadrilla de departamentos

que soliciten
apoyo
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DESCRIPCION DE SERVICIOS

NOMBRE DEL SERVICIO:
ATENCION A LA CIUDADANIA PARA ESCUCHAR PETICIONES Y DAR LA MEJOR
SOLUCION.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Atencion a los ciudadanos que llegan a la direccion de Obras Publicas en busca a
una solucion a sus peticiones y necesidades, garantizando un canal de
comunicacion accesible y eficaz entre la ciudadaniay el gobierno municipal.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
1. Peticionesy necesidades:
— Presentar o formular la solicitud via telefénica o por escrito, a la Direccién
de Obras Publicas y dejar algun numero telefénico para tener
comunicacion directa.

VIGENCIA:
Anual

LUGAR, MEDIOS DE GESTION Y HORARIO:

Para la recepcidn de solicitudes, gquejas y denuncias podra acudir a las oficinas de
Obras Publicas, o via telefénica al 392 925 99 40.

Domicilio: Hidalgo #65 al interior Presidencia Municipal.

Colonia: Centro.

Horario: De lunes a viernes de 09:00 a15:00 horas.

COMPROMISOS DE CALIDAD

Caracteristicas Temporalidad Costo

Nos comprometemos contigo, ciudadano, a
darte el trato respetuoso, amable y de calidad
que mereces, en toda ocasidén que acudas a esta
dependencia, y a tratar tus asuntos con
honestidad, transparencia y oportunidad. Todos
tus tramites seran realizados de manera|Atencion inmediata para
expedita en los términos de las leyes vy |suderivacion alas areas | Tramite gratuito
reglamentos vigentes, y todo el personal de esta | que correspondan.
dependencia tiene la obligacion de darte ese
mismo trato. Ningun servidor publico te
solicitard dadivas, documentos innecesarios ni
ofrecera servicios fuera del marco legal ni te
recomendara gestores o tratos privilegiados.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO

Acudir a la oficina de Contraloria Municipal a presentar la queja.
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DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

INICIO
l Clasificacion de peticion

Solicitud escrita o presencial
via telefénica y/o
personalmente.

Recepcidn por la secretaria

Andlisis para
Presentacion de asignacion del
q A Programa
evidencias en

caso de existir.

Procedimiento para seguir e
informar al solicitante para dar
inicio al trdmite

Elaboracién de convenios,
presupuestos, solicitud de
aprobacién del recurso, ejecucion
de obra, atenciodn a las reglas de
operacion del programa si fuera el
casoy conclusion de obray

Solicitud escrita o presencial
via telefénica y/o

personalmente. procedimiento.

Presentacion de
evidencias en Se informa al ciudadano.
caso de existir.
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NOMBRE DEL SERVICIO:
EJECUCION DE OBRA PUBLICA.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Dar solucion a la problematica de la realizacion de las obras faltantes en el
municipio.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Peticiones y necesidades:
- Presentar o formular la solicitud via telefénica o por escrito, a la Direcciéon de
Obras Publicas y dejar algun numero telefénico para tener comunicacion
directa.

VIGENCIA:
Anual

LUGAR, MEDIOS DE GESTION Y HORARIO:

Para la recepcién de solicitudes, quejas y denuncias podra acudir a las oficinas de
Obras Publicas, o via telefénica al 392 925 99 40.

Domicilio: Hidalgo #65 al interior Presidencia Municipal.

Colonia: Centro.

Horario: De lunes a viernes de 09:00 a15:00 horas.

COMPROMISOS DE CALIDAD

Caracteristicas Temporalidad Costo

Nos comprometemos contigo,
ciudadano, a darte el trato respetuoso,
amable y de calidad que mereces, en
toda ocasién que acudas a esta
dependencia, y a tratar tus asuntos con
honestidad, transparencia y
oportunidad. Todos tus tramites seran
realizados de manera expedita en los |Atencién  inmediata para su
términos de las leyes y reglamentos |derivacion a las &reas que | Tramite gratuito
vigentes, y todo el personal de esta|correspondan.
dependencia tiene la obligacion de
darte ese mismo trato. Ningun servidor
publico te solicitara dadivas,
documentos innecesarios ni ofrecera
servicios fuera del marco legal ni te
recomendara  gestores o  tratos
privilegiados.
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MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO
Puede manifestar su queja cuando por acciones u omisiones de la persona servidora publica
encargada de realizar el tramite o servicio que solicitas, sin causa justificada, te niegue la gestion;

altere o incumpla con la informacion.

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Recepcion por la secretaria

NICIO ——
l Revision de la Peticiéon

Solicitud escrita o presencial
via telefénica y/o
personalmente.

Andlisis para
asignacion del
Presentacion de Programa
evidencias en
caso de existir.

Aplicacién de reglas de
Operaciony Lineamientos del

Dracgrama

Elaboracion del Presupuesto.

Elaboracién del Proyecto.

Solicitud escrita o presencial
via telefénica y/o
personalmente.

Validacion del Proyecto.

Presentacidon de Aprobacioén de la obra y Recurso

evidencias en

caso de existir.
Acuerdo de aprobacion

Se informa al ciudadano.




MANUAL DE SERVICIOS

NOMBRE DEL SERVICIO:
MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE VIALIDADES, BANQUETAS Y
GUARNICIONES, CICLOVIAS, ANDADORES PEATONALES, ETC.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Una mejor circulaciéon vial, espacios para caminar seguros, para Contar con
diferentes formas de desplazamiento.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Peticiones y necesidades:
- Presentar o formular la solicitud via telefénica o por escrito, a la Direcciéon de
Obras Publicas y dejar algun numero telefénico para tener comunicacion
directa.

VIGENCIA:
Anual

LUGAR, MEDIOS DE GESTION Y HORARIO:

Para la peticion podra acudir a las oficinas de Obras Publicas, o via telefénica al 392
92599 40.

Domicilio: Hidalgo #65 al interior Presidencia Municipal.

Colonia: Centro.

Horario: Todos los dias de la semana sin horario.

COMPROMISOS DE CALIDAD

Caracteristicas Temporalidad Costo

Nos comprometemos contigo,
ciudadano, a darte el trato respetuoso,
amableyde calidad que mereces, entoda
ocasion que acudas a esta dependencia,
y a tratar tus asuntos con honestidad,
transparencia y oportunidad. Todos tus
tramites seran realizados de manera

. o Atencion inmediata para su
expedita en los términos de las leyes y L , _ .
. derivacion a las areas que | Tramite gratuito
reglamentos vigentes, y todo el personal
correspondan.

de esta dependencia tiene la obligacién
de darte ese mismo trato. Ningun servidor
publico te solicitara dadivas,
documentos innecesarios ni ofrecera
servicios fuera del marco legal ni te
recomendara gestores o tratos
privilegiados.
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MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO

Acudir a la oficina de Contraloria Municipal a presentar la queja.

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

INICIO ‘ Recepcion por la secretaria
l Realiza supervision, determina si

procede

Solicitud escrita o presencial
via telefénica y/o
personalmente.
¢ Procede

solicitud de
bacheo?

Presentacion de
evidencias en
caso de existir.

Programa fecha de trabajo

Elabora ordeny se raliza el bacheo.

Solicitud escrita o presencial
via telefénica y/o

personalmente.

Presentacion de
evidencias en
caso de existir.
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NOMBRE DEL SERVICIO:
APOYO A DEPENDENCIAS

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Dar apoyo a las dependencias en beneficio de la ciudadania en el municipio.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Peticiones y necesidades:
- Solicitar apoyo a la dependencia por medio de una peticién o via telefénica o
presencial entre directores.

VIGENCIA:
Anual

LUGAR, MEDIOS DE GESTION Y HORARIO:

Para la peticidon podra acudir a las oficinas de Obras Publicas, o via telefénica al 392
925 99 40.

Domicilio: Hidalgo #65 al interior Presidencia Municipal.

Colonia: Centro.

Horario: Todos los dias de la semana sin horario.

COMPROMISOS DE CALIDAD

Caracteristicas Temporalidad Costo

Nos comprometemos contigo, ciudadano,
a darte el trato respetuoso, amable y de
calidad que mereces, en toda ocasiéon que
acudas a esta dependencia, y a tratar tus
asuntos con honestidad, transparenciay
oportunidad. Todos tus tramites seran

realizados de manera expedita en los Atencién inmediata para su Tramite
términos de las leyes y reglamentos derivacion a las areas que gratuito
vigentes, y todo el personal de esta correspondan.

dependencia tiene la obligacién de darte
ese mismo trato. Ningun servidor publico te
solicitara dadivas, documentos
innecesarios ni ofrecera servicios fuera del
marco legal ni te recomendara gestores o
tratos privilegiados.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO

Acudir a la oficina de Contraloria Municipal a presentar la queja.
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DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

s —
]

Solicitud escrita o presencial
via telefénica y/o
personalmente.

Presentacion de
evidencias en
caso de existir.

Solicitud escrita o presencial
via telefénica y/o
personalmente.

Presentacion de
evidencias en

caso de existir.

Recepcidn por la secretaria

Revision de la Peticion

Andlisis para
asignacion del
Programa

Aplicacién de reglas de
Operaciony Lineamientos del

Pracrama

Elaboracién del Presupuesto.

Elaboracién del Proyecto.

Validacién del Proyecto.

Aprobacion de la obra y Recurso

Acuerdo de aprobacién

Se informa al ciudadano.
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FUNDAMENTO LEGAL

0 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

0 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

O Leyde transparenciay acceso a la informacion publica del estado de Jaliscoy
sSus municipios.

0 Leydel Gobiernoy la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.

0 Leyde Planeacion del Estado de Jaliscoy sus Municipios.

0 Leyparalos servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

0 Reglamento de la Ley de Planeacidn para el Estado de Jalisco y sus Municipios.

0 Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco.
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TRANSITORIOS

Primero. El presente Manual de Servicios entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion.
Segundo. La publicacién del presente Manual de Servicios se realizara el mismo dia

de su autorizacion en la pagina web del Municipio.

AUTORIZACIONES

LIC. DEYSI NA ELY LHERNANDEZ
PRESI ICIPAL

ELABORADO POR:

.

—*“""ARQ"”SALVADOR ALVIZO LOZ NO
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
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