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Zapopan

l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacién y desarrollo de
las actividades de ésta Area del Municipio de Zapopan; y asi servir como un instrumento de apoyo y mejora

institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las actividades
laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademads es importante sefialar que este documento esta sujeto a actualizacién en la medida en la que se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica o

bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Servicios Municipales

ELABORO: Direccién de Mejoramiento Urbano
FECHA DE EMISION: 14-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 20-ENE-2017
CODIGO: MP-07-04-00 VERSION: 01




Zapopan
Il. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas de ésta Area, el
cual contiene informacién en forma cronolégica y detallada de las actividades que deben seguirse para el

cumplimiento de sus atribuciones y funciones.
Los objetivos del presente manual son:

¢ Describir los procedimientos.

e Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un procedimiento,
haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacidn de las actividades institucionales.

e Ser apoyo para la implementacion de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacion de las actividades.

e Determinar responsabilidades operativas para la ejecucidn, control y evaluacion de las actividades.

s Apoyar en la induccion, en el adiestramiento y capacitacion del personal.

e Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones con la descripcion de los procedimientos,

asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo para la realizacién de las funciones

asignadas.
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Il. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE MEJORAMIENTO URBANO

CODIGO DEL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO
PC-07-04-01 Aplicacion de némina.
PC-07-04-02 Atencion de los servicios de Barrido Manual y Barrido Mecanico.
PC-07-04-03 Atencion y ejecucion del servicio centro limpio, aceras y camellones, hidrolimpieza,
saneamiento urbano, espacios deportivos.
PC-07-04-04 Control vehicular.
PC-07-04-05 Control Administracidn.
PC-07-04-06 Ejecucion de reportes.
PC-07-04-07 Indicadores.
PC-07-04-08 Recepcion de materiales y entrada al almacén.
PC-07-04-09 Retiro de animales muertos.
PC-07-04-10 Salida y retorno de materiales al almacén general.
PC-07-04-11 Seguimiento de solicitud de transparencia y actualizacion del portal de Zapopan.
PC-07-04-12 Servicios generales de saneamiento urbano.
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
g:gz;\adlfencra 0 Coordinacion ([\:,rifr:z:::;n General de Servicios Cédigo: PC-07-04-01
Direccién de Area: Direccion de Mejoramiento Urbano. Fecha de Actualizacion: | N/A
Unidad: N/A Fecha de Emisidn: 20-ENE-2017
Departamento: N/A Versién: 00

Nombre del Procedimiento:

Aplicacion de némina.

DATOS DE MAPEO

Etapa : Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1  Encaso de serincapacidad, horas extras, dias econdmicos y
vacaciones, pasa a la actividad 1.2.
1.2 Recibe peticién interna por el Jefe de Unidad y recibo de Direccién de N/A
incapacidad. Mejoramiento Urbano.
croio cx N : Direccion de N/A
1.3 Turna peticidn interna para el visto buenc del director. . g
Mejoramiento Urbano.
1.4  Da visto buenc a la peticién interna. . Dlre.ccmn e A
Mejoramiento Urbano.
. i Dieccid
1.5 Elabora formatos para firma del director. . |re.cmon e Excel
F : Mejoramiento Urbano.
1.- Incidencias. Direccion d N/A
1.6 Firma el director formatos. ) S on ee
Mejoramiento Urbano.
1.7 Turna formatos a la Unidad de Enlace Administrativo Direccion de N/A
Juridico Servicios Publicos y pasa a la actividad 2.1. Mejoramiento Urbano.
1.8 En caso de ser puntualidad, falta, retardos, pasa a la
actividad 1.9.
i Direccid
1.9 Elabora formato de puntualidad, falta o retardos. ) |re~ccmn - Excel
Mejoramiento Urbano.
1.10 Turna formato para firma del director y pasa a la actividad Direccidn de N/A

1.6.

Mejoramiento Urbano.

2.- Revisidn y control
de las incidencias.

2.1 Realiza corte quincenal en el sistema de los registros de
asistencia.

Direccion de

Mejoramiento Urbano.

Tiempos y Accesos

2.2 Ingresa movimientos generales para su registro en sistema.

Direccién de

Mejoramiento Urbano.

Tiempos y Accesos

2.3 Turna movimientos generales via sistema a la Unidad de
Enlaces Administrativo Juridico Servicios Publicos y termina

procedimiento.

Direccion de

Mejoramiento Urbano.

Tiempos y Accesos
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacion Coor.di_nacidn General de Servicios Codigo: PC-07-04-02
General: Municipales.
Direccién de Area: Direccion de Mejoramiento Urbano. Fecha de Emision: 20-ENE-2017
Unidad: Unidad de Centro Limpio Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Atencidn de los servicios de Barrido Manual y Barrido Mecénico
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. .Recibe la orden de servicio. Unidad de Centro Limpio N/A
2. Captura en BD interna. Unidad de Centro Limpio Excel
3. Clasifica por tipo de servicio. Unidad de Centro Limpio N/A
4, éSerequiere supervision?
En caso de que no requiera supervision, pasa a la actividad 10.
En caso de que si requiera supervision, pasa a la actividad 5.
5. Programa la supervision. Unidad de Centro Limpio N/A
6. Realiza la supervision. Unidad de Centro Limpio N/A
7. Elabora el levantamiento fotografico. Unidad de Centro Limpio Power Point
8. Informa al jefe de la unidad sobre las condiciones del area. Unidad de Centro Limpio N/A
9. Programa el servicio. Unidad de Centro Limpio N/A
10. Informa a los supervisores los servicios o zonas a realizar dia con dia. Unidad de Centro Limpio N/A
11. Elabora la solicitud de materiales. Unidad de Centro Limpio N/A
12. Autoriza la solicitud de materiales. Unidad de Centro Limpio N/A
13. Asigna vehiculo a la cuadrilla. Unidad de Centro Limpio N/A
14. Verifica niveles y llena bitdcora del vehiculo. Unidad de Centro Limpio N/A
15. Entrega solicitud de materiales al Almacén General. Unidad de Centro Limpio N/A
16. Recibe materiales y copia de vale de salida. Unidad de Centro Limpio N/A
17. Verifica que coincida el material contra el vale de salida de almacén. Unidad de Aceras y Camellones N/A
18. Traslada hasta el domicilio de él o los servicios. Unidad de Centro Limpio N/A
19. Acordona y/o sefializar el drea de trabajo. Unidad de Centro Limpio N/A
20. Baja materiales y herramientas. Unidad de Centro Limpio N/A
21. Realiza el servicio. Unidad de Centro Limpio N/A
22. Recoge el material sobrante y las herramientas. Unidad de Centro Limpio N/A
23. Elabora el reporte de trabajo de él o los servicios. Unidad de Centro Limpio Excel
24, Traslada a la Base D1. Unidad de Centro Limpio N/A
25. Descarga y entrega los materiales sobrantes y herramientas al Almacén General. Unidad de Centro Limpio N/A
26. Registra la entrega en la solicitud de materiales. Unidad de Centro Limpio N/A
27. Verifica y firma la entrega de materiales y herramientas. Unidad de Aceras y Camellones N/A
28. Llena la bitacora de vehiculos. Unidad de Centro Limpio N/A
29. Estaciona el vehiculo en su lugar asignado para guardarlas y entrega llaves. Unidad de Centro Limpio N/A
30. Entrega el o los reportes de trabajo. Unidad de Centro Limpio N/A
31. Recibe y revisa el reporte de trabajo. Unidad de Centro Limpio N/A
32. Elabora el reporte fotografico del servicio (antes, durante, terminado). Unidad de Centro Limpio Power Point
33. Entrega reporte de trabajo y reporte fotografico para captura en sistema. Unidad de Centro Limpio N/A
34, Captura en sistema. Unidad de Centro Limpio Excel
35. Elabora la relacion de servicios realizados. Unidad de Centro Limpio Excel
36. Entrega la relacion de servicios realizados y soporte documento, termina Unidad de Centro Limpio N/A
procedimiento.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacidn CODr.dl-naCI(Jn General de Servicios ettt PC.07-04-03

General: Municipales .

Direccidn de Area: Direccién de Mejoramiento Urbano Fecha de Actualizacion: 20-ENE-2017
Unidad de Aceras y Camellones, Unidad

: ‘ de Saneamiento Urbano, Unidad de A

Unidad: Hitlaslinptass y Uniiait der Cavo Fecha de Emisién: 14-ENE-2015
Limpio.

Departamento: N/A Version: 01

Nombre del Procedimiento:

urbano, espacios deportivos.

Atencion y ejecucion del servicio centro limpio, aceras y camellones, hidrolimpieza,

saneamiento

DATOS DE MAPE

0

Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
1.1 Monitorea en cada hora la plataforma Siebel Unidad de Aceras y Camellones,
(L24/7), con el objetivo de detectar nuevos Unidad de Saneamiento Urbano, Siebel
reportes. Ver procedimiento PC-07-07-02 | Unidad de Hidrolimpieza y Unidad de
Atencion al ciudadano. Centro Limpio.
1.2 Recibe peticion ciudadana por medio de sistema Un'udad i L V s
Siebel (L24/7) oficio, telefdnico, presencial, linea L_dead de.Sa m.zam.lento Urt_»ano, Siebel
072 eintarnas de b difactiBn: Unidad de H|drollmf)|ez.a y Unidad de
Centro Limpio.
Unidad de Aceras y Camellones,
1.3 Verifica que los servicios solicitados competan a Unidad de Saneamiento Urbano, N/A
la Direccion de Mejoramiento Urbano. Unidad de Hidrolimpieza y Unidad de
Centro Limpio.
1.4 ¢Competen a la Direccion?
En caso de que si competa a la Direccion, pasa a la
actividad 1.5.
En caso de que no competa a la Direccion, pasa a la
actividad 2.7.
Unidad de Aceras y Camellones,
1.5 Elabora justificacidon para el rechazo y termina Unidad de Saneamiento Urbano, Word
procedimiento. Unidad de Hidrolimpieza y Unidad de
Centro Limpio.
1.- Recepcion de Unidad de Aceras y Camellones,
reportes. 1.6 Imprime el reporte del servicio en el sistema Unidad de Saneamiento Urbano, Siabal
Siebel. Unidad de Hidrolimpieza y Unidad de
Centro Limpio.
Unidad de Aceras y Camellones,
- Unidad de Saneamiento Urbano,
Ls  pebargaen iy, Unidad de Hidrolimpieza y Unidad de L
Centro Limpio.
Unidad de Aceras y Camellones,
1.8 Entrega orden de servicio a Direccién para Unidad de Saneamiento Urbano, N/A
autorizacion. Unidad de Hidrolimpieza y Unidad de
Centro Limpio.
1.9 (¢Autorizacién de orden de servicio? v\&
En caso de que la orden de servicios sea autorizado,
pasa a la actividad 1.11.
En caso de que la orden de servicio no sea autorizada,
pasa a la actividad 1.10.
Unidad de Aceras y Camellones,
1.10 Recibe orden de servicio autorizado y pasa a la Unidad de Saneamiento Urbano, Word
actividad 1.11. Unidad de Hidrolimpieza y Unidad de
Centro Limpio.
1.11 Entrega al departamento correspondiente para Unidad de Aceras y Camellones, N/A
su atencion. Unidad de Saneamiento Urbano,
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacidn Coordinacion General de Servicios o
Gegeralz Municipales Cddigo: PC-07-04-03
Direccién de Area: Direccion de Mejoramiento Urbano Fecha de Actualizacién: 20-ENE-2017
Unidad de Aceras y Camellones, Unidad
: de Saneamiento Urbano, Unidad de o
Unidad: Hidrolimpieza y Unidad de Centro Fecha de Emision: 14-ENE-2015
Limpio.
Departamento: N/A Version: 01
B PbTE o Bro s et s Atencion y eje_cucidn del. servicio centro limpio, aceras y camellones, hidrolimpieza, saneamiento
urbano, espacios deportivos.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
Unidad de Hidrolimpieza y Unidad de
Centro Limpio.
Unidad de Aceras y Camellones,
: Unidad de Saneamiento Urbano,
1.12 Captura reporte en base de datos Interna. Unidad de Hidrolimpleza y Unidad de Excel
Centro Limpio.
Unidad de Aceras y Camellones,
1.13 Recibe orden del servicic debidamente llenado y Unidad de Saneamiento Urbano, N/A
reporte fotografico de la ejecucién. Unidad de Hidrolimpieza y Unidad de
Centro Limpio.
Unidad de Aceras y Camellones,
2.1 Verifica que coincida la informacién de ambos Unl::a:ccilaged:icsifglier:\r:;:;atz lLJI:?cai:g,de N/A
Centro Limpio.
2.2 ¢éCoincide la informacién?
En caso de que no coincida la informacion, pasa a la
actividad 2.3.
En caso de que si coincida la informacién, pasa a la
actividad 2.4.
Unidad de Aceras y Camellones,
2.3 Turna la informacion al departamento para su Unidad de Saneamiento Urbano, N/A
correccion y pasa a la actividad 2.1. Unidad de Hidrolimpieza y Unidad de
Centro Limpio.
Unidad de Aceras y Camellones,
2.4 Da por concluido en el Sistema Siebel (Proceso- Unidad de Saneamiento Urbano, Siebel
2.- Consulta y Completado-Terminado) Unidad de Hidrolimpieza y Unidad de
seguimiento de Centro Limpio.
reportes en sistema. Unidad de Aceras y Camellones,
. " Unidad de Saneamiento Urbano,
2.5 Da por concluido en BD interna. Unidad de Hidrolimpieza y Unidad de Excel
Centro Limpio.
2.6 éSe generd el reporte por oficio?
En caso de que el reporte se haya generado por medio
de un oficio, pasar al punto 2.7.
En caso'de que no sea asi, pasar al 2.9.
Unidad de Aceras y Camellones,
2.7 Elabora la contestacién (con fundamento) al Unidad de Saneamiento Urbano, Word
oficio. Unidad de Hidrolimpieza y Unidad de
Centro Limpio.
Unidad de Aceras y Camellones,
2.8 Entrega el oficio de contestacién a Direccidn Unidad de Saneamiento Urbano, N/A
para firma y continda en la actividad 2.10. Unidad de Hidrolimpieza y Unidad de
Centro Limpio.
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. IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D : g RFT: e
ependencia o Coordinacion Coor-dl-naCIon General de Servicios Codigo: S ROA00

General: Municipales

Direccién de Area: Direccién de Mejoramiento Urbano Fecha de Actualizacidn: 20-ENE-2017
Unidad de Aceras y Camellones, Unidad ;

r < de Saneamiento Urbano, Unidad de g

Unidad: Hidrgltinpleda y Unidad.de Cefitro Fecha de Emision: 14-ENE-2015
Limpio.

Departamento: N/A Version: 01

Atencién y ejecucidn del servicio centro limpio, aceras y camellones, hidrolimpieza, saneamiento

Nombre del Procedimiento: ) :
urbano, espacios deportivos.

DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
Unidad de Aceras y Camellones,
o E Unidad de Saneamiento Urbano,
3 Dplhsrircidn it Unidad de Hidrolimpieza y Unidad de s
Centro Limpio.
2.10 Autoriza la contestacion de oficio. Direccidn de Mejoramiento Urbano N/A
2.11 Recaba el acuso de recibido. Direccién de Mejoramiento Urbano N/A
2.12  Archiva el oficio y termina procedimiento. Direccion de Mejoramiento Urbano N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién Coordinacién General de Servicios e
B b Codigo: PC-07-04-04
General: Municipales.
Direccién de Area: Direccion de Mejoramiento Urbano. Fecha de Emision: 20-ENE-2017
Unidad: Unidad de Aceras y Camellones. Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Control vehicular.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Elabora el formato de falla vehicular. Uit eAotrns v N/A
Camellones.
2. Recibe el formato de falla vehicular Unlfadde Aceiasy N/A .
Camellones.
3. Realiza el diagnostico para valorar la falla. Noidaghde Acops v N/A
Camellones.
En caso de que sea 4. éFalla requiera de un ajuste menor, o mantenimiento
preventivo? pasa a la actividad 5.
En caso de que sea 7. {Requiere una reparacion mayor? pasa a la actividad 8.
En caso de que sea 9. {Requiere ser reparado por un taller externo especializado?,
pasa a la actividad 8.
5. Realiza el ajuste y prueba el vehiculo. Unidiad de cerasy s
Camellones.
7 - . i A
6. Registra en bitacora de mecdnico, pasa a la actividad 8. HpECEE Betrdsy N/
Camellones.
8. Elabora una solicitud de reparacidn en sistema, pasa a la actividad 10. EiER de s ¥ Cipele
Camellones.
10. Captura en base de datos interna. Hpigad desrenss y el
Camellones.
. ! i S : Unidad de Aceras y N/A
11. Imprime solicitud de reparacién en original y copia.
s o o Camellones.
12. Entrega solicitud de reparacién a la Unidad de Mantenimiento Vehicular (diésel Unidad de Aceras y N/A
o gasolina). Ver procedimiento PC-08-02-11 Mantenimiento preventivo y Camellones.
correctivo y vehiculos.
13. éCuenta con las refacciones y herramientas necesarias?
En caso de que si se tengan refacciones y herramientas, pasa a la actividad 14.
En caso de que no se tengan refacciones y herramientas, pasa a la actividad 15.
14, Realiza la entrega de refacciones al mecdnico. Uigad.de Aectasy - NA
Camellones.
15, Espera de refacciones hasta que se tengan existencias. Wmage defeemsy N/A
Camellones.
16. Recibe refacciones para una reparaciéon menor. Unids de Adesasy A
Camellones.
17. Entrega a mecanico para su reparacion. i g N/A
Camellones.
En caso de ser 18 {Reparacion? Pasa a la actividad 19.
En caso de ser 23 ¢ Patio 10? Pasa a la actividad 24.
19. Repara el vehiculo cuando la falla es menor o es un servicio preventivo. Unidad de Acarasy /A
Camellones.
20. Recibe el vehiculo ya reparado. Uricait e fecpisy N/A
Camellones.
21. Entrega el vehiculo al resguardante de la unidad asignada. EIBRR 2 sy N/A
Camellones.
22. Captura en base de datos interna la reparacién que se le hizo al vehiculo y Unidad de Aceras y Excel
termina procedimiento. Camellones.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacion Coordinacién General de Servicios A
P = Ehib it Codigo: PC-07-04-04
General: Municipales.
Direccidn de Area: Direccién de Mejoramiento Urbano. Fecha de Emisién: 20-ENE-2017
Unidad: Unidad de Aceras y Camellones. Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Versién: 00
Nombre del Procedimiento: Control vehicular.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
24. Traslada el vehiculo al patio 10 y/o taller externo para su reparacion. Unidad g€ feermsy i
Camellones.
25. Verifica que el inventario fisico del vehiculo este correcto. Siidad S Misrady Sets
Camellones.
26. Solicita fecha probable de entrega. Mmen B famey L
Camellones.
27. Realiza llamada telefdnica a la Unidad de Mantenimiento Vehicular para solicitar Unidad de Aceras y N/A
informacion del vehiculo. Camellones.
28. éSe encuentra reparado?
En caso de que no se encuentre reparado, pasa a la actividad 29.
En caso de que si se encuentre reparado, pasa a la actividad 30.
29, Notifica a la Unidad de Mantenimiento Vehicular y a Direccidon de Mejoramiento Unidad de Aceras y N/A
Urbano y pasa a la actividad 26. Ver procedimiento PC-08-02-11 Mantenimiento Camellones.
preventivo y correctivo de vehiculos.
30. Traslada a la Unidad de Mantenimiento Vehicular por el vehiculo. O de GGckaay L
- Camellones.
31. Realiza revision ocular y prueba el vehiculo. Kinjda oe Acgeasy H/A
Camellones.
32. ¢Presenta fallas?
En caso de que el vehiculo presente fallas, pasa a la actividad 33.
En caso de que el vehiculo no presente fallas, pasa a la actividad 38.
33. Reclama la reparacién del vehiculo. i d N/A
Camellones.
" Unidad de Aceras y N/A
4. 2
34. Espera a que sea reparado otra vez CarieliorEs:
35. Notifica a la Unidad de Mantenimiento Vehicular y a Direccién de Mejoramiento Unidad de Aceras y N/A
Urbano. Camellones.
36. Solicita fecha probable de entrega. i i d s
Camellones.
37. Realiza llamada telefdnica a la Unidad de Mantenimiento Vehicular para solicitar Unidad de Aceras y N/A
informacion del vehiculo y pasa a la actividad 38. Camellones.
) : st h ek , Unidad de Aceras y N/A
38. Traslada a la Unidad de Mantenimiento Vehicular para la revisién del vehiculo.
Camellones.
39. Revisa la reparacién del vehiculo. Wikl defieetasy Smeley bl
Camellones.
40. Firma de recibido en expediente en la Unidad de Mantenimiento Vehicular y pasa Unidad de Acerasy N/A
a la actividad 20. Camellones.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D ia o Coordinacion inacid ici e
ependenc 0 acio Coor}i{nacton General de Servicios Cédigo: PC-07-04-05
General: Municipales.
Direccidon de Area: Direccién de Mejoramiento Urbano Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad: N/A Fecha de Emisién: 20-ENE-2017
Departamento: N/A Versién: 00
Nombre del Procedimiento: Control Administracidn.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
1.1  Encaso de ser alta, pasa a la actividad 1.2.
Direccion de
a i i i s N/A
1.2 Recibe listado del personal para nuevo ingreso Malpralenpoueiano /
— N/A
1.3 Realiza llamada telefénica para solicitar documentacion. . DII‘EFCIOI’) o /
Mejoramiento Urbano
» . ., Direccidn de N/A
: E R
1.4 spera al solicitante a que traiga documentacion MiEitcitetotirkann
; : i Direccién de N/A
! R .
15 ecibe y revisa documentacién Ssiammianretrbane
1.6 Elabora oficio a la Unidad de Enlace Administrativo Juridico Direccién de
Servicios Publicos. Mejoramiento Urbano Word
1.7 Firma oficio para la Unidad de Enlace Administrativo Direccion de N/A
Juridico Servicios Publicos. Mejoramiento Urbano
1.8  Envia oficio a la Unidad de Enlace Administrativo Juridico Direccion de N/A
Servicios Publicos. Mejoramiento Urbano
1.9 Recibe oficio la Unidad de Enlace Administrativo Juridico Ur.nc'iad d_e Enlar‘:e. L
x s Administrativo Juridico
Servicios Publicos. e G
Servicios Publicos
Unidad de Enlace N/A
1.10 Turna oficio a la Coordinacién General para visto bueno. Administrativo Juridico
1.- Movimiento de Servicios Publicos
personal. . . Direccidon de N/A
1.11 Da visto bueno a la solicitud de las altas del personal. . .
Mejoramiento Urbano
1.12 Turna oficio a la Direccion de Recursos Humanos y termina Direccion de N/A
procedimiento. Ver procedimiento PC-08-05-12 Supervisién y Mejoramiento Urbano
registro de la ndmina administrativa.
1.13 Encaso de ser bajas, pasa a la actividad 1.14.
1.14 Elabora formato de baja del personal. . D|reFC|on e Excel
Mejoramiento Urbano
1.15 Solicita la firma del interesado. ; Dlre;uon de L
Mejoramiento Urbano
1.16 Da visto bueno el director en el formato de baja. S DII"EF_'CICIH de s
Mejoramiento Urbano
1.17 Turna formato de baja al Unidad de Enlace Administrativo Direccidn de N/A
Juridico Servicios Publicos y pasa a la actividad 1.9. Mejoramiento Urbano
1.18 En caso de ser renovacion, cambios de asignacién,
reanudacion de labores pasa a la actividad 1.15.
1.19 Encaso de ser licencia sin goce de sueldo, pasa a la actividad
1.20.
. S - Direccion de N/A
1.20 Recibe la peticion via oficio por el solicitante. Miicisiigiito Ubaiio
. . ) Direccién de N/A
1.21 Turna peticion al director para el visto bueno. T
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D : T T | =
ependencia o Coordinacion CDDI’:‘JI.naCIOH General de Servicios Cédigo: PC-07-04-05
General: Municipales.
Direccion de Area: Direccion de Mejoramiento Urbano Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad: N/A Fecha de Emision: 20-ENE-2017
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Control Administracién.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.22 Davisto bueno el director de la peticién y pasa a la actividad Direccidn de N/A
1.14. Mejoramiento Urbano
1.23 . En caso de ser modificacion de datos, pasa a la actividad
1.24.
1.24 Recibe la peticion del solicitante via oficio y pasa a la Direccion de N/A
actividad 1.14. Mejoramiento Urbano
2.1 Saca copia de movimiento del personal para integrar al Direccidn de N/A
expediente. ) Mejoramiento Urbano
i \.r‘reguardo 2.2 Actualiza platilla de acuerdo a cada movimiento. . Dlre-CCICIn de Excel
de expedientes Mejoramiento Urbano
) - : Direccién de
2.3 Archiva movimiento para su control interno. T N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién Coor_du_nacmn General de Servicios Codigo: PC-07-04-06
General: Municipales.
Direccién de Area: Direccion de Mejoramiento Urbano. Fecha de Emisidn: 20-ENE-2017
Unidad: Unidad de Hidrolimpieza. Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Ejecucion de reportes
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
1. Entrega reporte a la Unidad de Hidrolimpieza. Unidad de Aceras y Camellones Siebel
2. Recibe reporte de la Unidad de Aceras y Camellones, asi como Oficios de la Unidad de Hidrolimpieza. i
3 v : 2 Siebel

Direccion de Mejoramiento Urbano.
3. Captura el reporte. Unidad de Hidrolimpieza. Excel
4, Entrega reporte a supervisor. Unidad de Hidrolimpieza. N/A
5. Programa recorrido. Unidad de Hidrolimpieza. N/A
6. Traslado al sitio. Unidad de Hidrolimpieza. N/A
7. Entrevista con el ciudadano. Unidad de Hidrolimpieza. N/A
8. Realiza documentacion de la supervision fisica del sitio. Unidad de Hidrolimpieza. N/A
9. Llevanta reporte de un estimado de los recursos requeridos y superficie por Unidad de Hidrolimpieza. N/A

borrado de grafiti.
10. Traslada al sitio. Unidad de Hidrolimpieza. N/A
11. Concentra en carpeta electrdnica supervisiones realizadas. Unidad de Hidrolimpieza. N/A
12. Imprime fotos y las anexa a la peticién. Unidad de Hidrolimpieza. Power Point
13. Realiza la reunion para programacion de brigadas. Unidad de Hidrolimpieza. N/A
14. Distribuye carga de trabajo entre brigadas. Unidad de Hidrolimpieza. N/A
15. Genera servicios por brigadas. Unidad de Hidrolimpieza. N/A
16. Elabora reporte de vale de materiales. Unidad de Hidrolimpieza. N/A
17. Entrega de vale de materiales en almacén. Unidad de Hidrolimpieza. N/A
18. Entrega de material a la brigada. Unidad de Hidrolimpieza. N/A
19. Designa el vehiculo a brigada. Unidad de Hidrolimpieza. N/A
20. Traslada al sitio. Unidad de Hidrolimpieza. N/A
21. Delimita al area de trabajo para pintar (remocidn de piedras, maleza, etc. En Unidad de Hidrolimpieza. N/A

caso de ser necesario para el servicio)
22. Prepara mdaquina segun tipo de drea para pintar (G-MAX para pintar muros, Unidad de Hidrolimpieza. N/A

LINE-LAZER para balizamiento).
23. Pinta muro, machuelo o zona de balizamiento. Unidad de Hidrolimpieza. N/A
24. Levanta material sobrante, equipo y herramienta. Unidad de Hidrolimpieza. N/A
25. Acomoda la pintura. Unidad de Hidrolimpieza. N/A
26. Traslada al sitio. Unidad de Hidrolimpieza. N/A
27. Entrega maquinaria, equipo y material scbrante al almacén. Unidad de Hidrolimpieza. N/A
28. Entrega copia del material devuelto. Unidad de Hidrolimpieza. N/A
29, Elabora el llenado de orden de servicio para trabajos generales. Unidad de Hidrolimpieza. N/A
30. Coteja copia de almacén con orden de servicio. Unidad de Hidrolimpieza. N/A
31. Entrega reporte de servicio realizado. Unidad de Hidrolimpieza. N/A
32. Captura en sistema el reporte (indicadores) Unidad de Hidrolimpieza. Siz
33. Genera reporte de servicios terminados. Unidad de Hidrolimpieza. Excel
34, Entrega el reporte a Jefe de Unidad para firma. Unidad de Hidrolimpieza. Excel
35. Entrega reporte de servicio realizado con evidencia fotografica a la Unidad de Unidad de Hidrolimpieza.

Aceras y Camellones para su baja en sistema. Ver procedimiento PC-07-04-03 .

Atencion y ejecucion del servicio centro limpio, aceras y camellones, Gachy Faie)aint

hidrolimpieza, saneamiento urbano, espacios deportivos.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
ZEEZTS:EHCE o Coordinacion qufr:i‘ili':;f::‘ General de Servicios codigo: S COL08.07
Direccién de Area: Direccién de Mejoramiento Urbano. Fecha de Actualizacion: N/A
Unidad: Unidad de Aceras y Camellones. Fecha de Emisién: 20-ENE-2017
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Indicadores.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad de Centro Limpio, Unidad de
1.1  Elabora el informe de trabajos realizados. Sanea.mlento Urlbano, Um.dad a8 Excel
Espacios Deportivos, y Unidad de
Hidrolimpieza
Unidad de Centro Limpio, Unidad de
1.2 Imprime y pasa a firma de visto bueno del jefe Saneamiento Urbano, Unidad de N/A
de la unidad. Espacios Deportivos, y Unidad de
Hidrolimpieza
Unidad de Centro Limpio, Unidad de
. . Saneamiento Urbano, Unidad de
3. bmegeusaben Espacios Deportivos, y Unidad de WA
Hidrolimpieza
Unidad de Centro Limpio, Unidad de
1.4  Entrega informe impreso al Jefe de Unidad de Saneamiento Urbano, Unidad de N/A
Aceras y Camellones. Espacios Deportivos, y Unidad de
Hidrolimpieza
1.5 Recibe el informe de trabajos realizados por la Unidad de Aceras y Camellones. N/A
unidad.
. 1.6 Cotejaelinforme de trabajos realizados contra Unidad de Aceras y Camellones.
1- Segullmv.anto Y base de datos. Excel
eantrol-de |nd|cidores 1.7  {Existen inconsistencias?
de desemperio. En caso de que si existan inconsistencias, pasa a la
actividad 1.8,
En caso de que no existan inconsistencias, pasa a la
actividad 1.9.
1.8 Notifica al Jefe de Unidad de Aceras y
Camellones, entrega a la unidad responsable, Unidad de Aceras y Camellones. N/A
pasa a la actividad 1.1.
1.9 Captura resultados en base de datos interna. Unidad de Aceras y Camellones. Excel
1.10 Elabora el informe de indicadores Unidad de Aceras y Camellones. Excel
cuantitativos.
1.11 Imprime y pasa a firma del Jefe de la Unidad Unidad de Aceras y Camellones. Excel
para su visto bueno.
1.12 Firma de visto buenao. Unidad de Aceras y Camellones, N/A
1.13 Entrega el informe a Direccién. Unidad de Aceras y Camellones. N/A
1.14 Recibe el informe. Direccién de Mejoramiento Urbano N/A
1.15 Sube los Indicadores de la Direccion al SIZ Unidad de Aceras y Camellones.
(Sistema de Indicadores Zapopan) y termina bR
procedimiento. PC-08-03-12 Creacién vy
modificacion de indicadores.
2.1 Documenta los cronogramas de seguimiento
s de Intervenciones Integrales de Avenidas Unidad de Centro Limpio, Unidad de
2.- Seguimiento y s s . 2
s Principales, Canales y Arroyos, Mantenimiento Saneamiento Urbano, Unidad de
control de indicadores Excel

a Puentes Peatonales, Espacios y Plazas

Espacios Deportivos, y Unidad de

Azl Een) Publicas, Limpieza del Centro Histérico, Hidrolimpieza
Barrido Mecénico de Avenidas Principales.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Servicios i
General: Municipales. Codigo: ok Gl d
Direccién de Area: Direccidn de Mejoramiento Urbano. Fecha de Actualizacion: N/A
Unidad: Unidad de Aceras y Camellones. Fecha de Emision: 20-ENE-2017
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Indicadores.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
Unidad de Centro Limpio, Unidad de
. . Saneamiento Urbano, Unidad de
2.2 Imprime el cronograma debidamente llenado. Espaelos Departivos, y Uinidad de Excel
Hidrolimpieza
Unidad de Centro Limpio, Unidad de
2.3 Entrega aJefe de la Unidad para firma de visto Saneamiento Urbano, Unidad de N/A
bueno. Espacios Deportivos, y Unidad de
Hidrolimpieza
Unidad de Centro Limpio, Unidad de
s : : Saneamiento Urbano, Unidad de
2.4  Validay firma de visto bueno el cronograma. Espacios Deportivos, y Unidad de N/A
Hidrolimpieza
2.5 Entrega al Jefe de Unidad de Aceras y it R Caalinis N/A
Camellones.
2.6 Coteja la informacidn contra base de datos de Unidad de Aceras y Camellones _—
los departamentos.
2.7 Captura en indicadores de PBR (presupuesto Unidad de Aceras y Camellones Bl
en base a resultados)
2.8  Imprime y entrega a Jefe de la Unidad para Unidad de Aceras y Camellones N/A
firma de visto bueno.
2.9  ¢Existen inconsistencias?
En caso de que exista alguna inconsistencia, pasa a la
actividad 2.10.
En caso de que la informacidn estd correcta, pasaa la
actividad 2.11.
2.10 :Lcjil::slizaa;c;z;allaon al Jefe de Unidad, pasa a la IR e A R NBHES N/A
2.11 (¢Existen correcciones?
En caso de que se realicen correcciones, pasa a la
actividad 2.1.
En caso de que no se realicen correcciones, pasa a la
actividad 2.12,
2.12 Envia por correo a la Direccion de Proyectos Unidad de Aceras y Camellones
para su seguimiento. Ver procedimiento PC- Internet
07-07 05 Seguimiento y calidad.
2.13 Entrega indicadores PBR a Direccion para su Unidad de Aceras y Camellones N/A
conocimiento.
2,14 Recibe los indicadores y  termina Direccion de Mejoramiento Urbano N/A
procedimiento.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacion Coordinacién General de Servici i
P i Bieiges Cédigo: PC-07-04-08

General: Municipales.

Direccion de Area: Direccion de Mejoramiento Urbano. Fecha de Emision: 20-ENE-2017

Unidad: Unidad de Aceras y Camellones. Fecha de Actualizacion: N/A

Departamento: N/A Version: 00

Nombre del Procedimiento: Recepcion de materiales y entrada al almacén.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

1. Recibe solicitud de materiales. Unighidde Seermsy N/A
Camellones.

2. Recibe copia de la orden de compra y en su caso calendario de entregas. Hnicad = fperasy N/A
Camellones.

3. {¢Seencuentra la solicitud debidamente requisitada?

En caso de que la solicitud de materiales no venga debidamente requisitada, pasa a

la actividad 4.

En caso de que la solicitud esté debidamente requisitada, pasa a la actividad 5.

4. Regresa solicitud de materiales al solicitante para su correccién y pasa a la Unidad de Aceras y N/A

actividad 2. Camellones.

5. Verifica la existencia de materiales en el almacén general. Unfaatt te-feonrs ¥ N/A
Camellones.

6. Elabora vale de salida. Waitndils hoerasy WA
Camellones.

7. Surte los materiales existentes. Sl e Fowrasy WA
Camellones.

8. Entrega los materiales de conformidad al solicitante. Unidnd do Aiverasy N/A
Camellones.

9. Entrega copia del vale de salida al solicitante. SoH e feras y i
Camellones.

10. Deposita el vale de salida en la bandeja. Hinlein- e RERes ¥ WA
Camellones.

11. {Existen materiales sobrantes y/o herramientas?

En caso de recibir materiales sobrantes y/o herramientas, pasar a la actividad 12.

En caso de no recibir materiales sobrantes y/o herramientas, pasa a la actividad 13.

12, Verifica fisicamente que los materiales y herramientas correspondan al vale de Unidad de Acerasy N/A

salida. Camellones.

i 2 idad de A

13. Registra en el vale de salida los materiales que le entrega el solicitante. ViR i
Camellones.

14, Cierre de vale de salida. Urlgag k- Aoeras ¥ W/A
Camellones.

15. Recaba firma del solicitante. URishE Beargs ¥ i
Camellones.

16. Entrega al encargado el vale de salida. Viyiar ok Aeetsis ¥ W
Camellones.

17. Captura en sistema y/o base de datos interna. KnidaneleMegras v i
Camellones.

18. Archiva y termina procedimiento. Unidd 4o Geins ¢ WA
Camellones.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacion Coor'dilnacién General de Servicios daiize: PC.07-04-09
General: Municipales.
Direccién de Area: Direccion de Mejoramiento Urbano. Fecha de Emisidn: 20-ENE-2017
: Unidad de Saneamiento Urbano y Unidad e
Unidad: 4 Fecha de Actualizacién: N/A
de Aceras y Camellones.
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Retiro de animales muertos.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Recibe peticiones ciudadanas por medio de peticiones de otras dependencias y -
2 B it Unidad de Aceras y .
colonos, linea telefénica (072 y L24-7). Ver procedimientos PC-07-07-02 il Siebel e Internet
Atencidn al ciudadano y PC-04-07-01 Atencion ciudadana. .
2. Revisa la recepcion de peticiones para su atencion (teléfono, Web y Oficio). Uiigan c:j,rZ::Eamiento Excel
3. ¢Peticion fuera de la competencia de la Direccion?
En caso de que no fuera competencia de la Direccién, pasa a la actividad 4.
En caso de que si fuera competencia de la Direccion, pasa a la actividad 5.
4. Elabora contestacion de cancelacion del servicio al ciudadano por no proceder y Unidad de Saneamiento Word
termina procedimiento. Urbano
5. Captura de reporte recibido para control interno. Uit o Sancarmients Excel
Urbano
6. Realiza el reporte de servicio inmediato para su realizacién. Hihdagt djrzz:iamlento N/A
7. Realiza la intervencion con respuesta dentro de las 12hrs siguientes. Higa duerﬁz:zamlento N/A
8. Da porfinalizado el servicio. Unidad de Saneamiento N/A
Urbano
9. Captura de finalizacién de servicio atendido. Lt Ace Mtaniliio Excel
Urbano
10. Captura en la base de datos interna los reportes. 4 Unidad ds Saneamiento Excel
Urbano
11. Realiza el reporte de servicios para baja del sistema y termina procedimiento. theidlogl deAcerme ) Siebel
Camellones.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién Coordinacidn General de Servicios i
P i : Cédigo: PC-07-04-10
General: Municipales.
Direccién de Area: Direccion de Mejoramiento Urbano. Fecha de Emisidn: 20-ENE-2017
Unidad: Unidad de Aceras y Camellones. Fecha de Actualizacidn: N/A
Departamento: N/A Versidn: 00
Nombre del Procedimiento: Salida y retorno de materiales al almacén general.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
. Direccion de Mejoramiento
b5 dend mpra. A
Entrega copia de la or e compra i, N/
: . idad de A
2. Recibe copia de la orden de compra y en su caso calendario de entregas. Uspistass de Siecras y R
Camellones.
3. Recibe factura de materiales por parte del proveedor asignado. Unidad de Aceras HiA
Camellones.
4. Verifica que cuente con los datos generales de facturacidn estén correctos Unidad de Aceras y N/A
(cadenas de timbrado). Camellones.
5. ¢Datos generales correctos?
En caso de que los datos generales no estén correctos, pasa a la actividad 6.
En caso de que los datos generales estén correctos, pasa a la actividad 7.
6. Solicita la factura correcta al proveedor y pasa a la actividad 3. Unidad-de feass N/A
Camellones,
7. Verifica que los materiales correspondan a la orden de compra. Unldad deiAcaras y N/A
Camellones.
8. {Corresponde la orden de compra a la factura?
En caso de que la factura no corresponda a la orden de compra, pasa a la actividad
9.
En caso de que el material entregado sea menor al facturado, pasa a la actividad 10.
: 5 5 : Unid
9. Informa a la Direccién de Mejoramiento Urbano 11. Hilec e Freny N/A

Camellones.

10. Verifica en sistema y/o se comunica a la Direccion de Adquisiciones para
informales de lo sucedido y continda en la actividad 11. Ver procedimiento PC-
08-06-01 Adquisicion de bienes o servicios.

Direccién de Mejoramiento
Urbano

Oracle y Excel

Direccién de Mejoramiento

11. Solicita la autorizacién de la recepcidn de materiales. N/A
Urbano
12. ¢Autoriza la entrega?
En caso de que no se autorice la entrega, pasa a la actividad 6.
En caso de que se autorice |a entrega, pasa a la actividad 13.
13. Recibe, clasifica y acomoda los materiales. Unidad:de Acerasy N/A
Camellones.
. - . . o i N/A
14. Firma la factura de recibido, indicando que partidas y/o materiales se recibieron. Unidad de Acers.y /
Camellones.
: ’ i A |
15. Captura entrada de los materiales en sistema. Hiadeneecasy Oragle.y Eres
Camellones.
16. Entrega original de factura debidamente firmada y saca copia. Unidadde Acerasy s L
Camellones.
. . i Al Oracle y Excel
17. Archiva copia de factura y termina procedimiento. Hnliiad de.ficeras'y racley kxce
Camellones.

Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Servicios Municipales

ELABORO: Direccién de Mejoramiento Urbano
FECHA DE EMISION: 14-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 20-ENE-2017
CODIGO: MP-07-04-00 VERSION: 01

30



T R 55 S R TR SRR O

z Sobierno de
WWN Fujo

Proveedor

O-’[hci!e peticidn

£
Eatrega facturas

Coordinacion General de
Administracion e Innovacion

Gubernam ental

(3 Recibe namada
telefdnica PCOSOE0L
Adquiticién debienes o

servicios

Direccion de Adquisiciones

]
i
i
i
I
i

&

L. Entraga copia
da la orden

Direccion de Mejoramiento
Wibano

B it L

10. Verifica an
sixema

11 Saficitala
autorizaion

S

r—-—d

! @
2.Recibs copis
de la orden

Cooidinacian General de Servicios Municipales

Unidad de Aceras y Camellones

5. ¢Datos ganerales
carractas?

4 Verificz qua
fusnle con losdino

b 7 venfe que
fos materiaies

8. ¢Corrasponde iacrden
decompraalafictua? &

9. informaala
Direcsida

12 fAutorinla
enteaga?

13, Firma la
factura

12 Recibe, cimfca
y acomoda

15. Capturs antrada

de losmatendes

17. Archivacopia

Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Servicios Municipales

ELABORO: Direccién de Mejoramiento Urbano
FECHA DE EMISION: 14-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 20-ENE-2017
CcODIGO: MP-07-04-00 VERSION: 01

31




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién COor_di_nacién General de Servicios codige: A ——
General: Municipales.
Direccion de Area: Direccion de Mejoramiento Urbano. Fecha de Actualizacion: N/A
Unidad de Centro Limpio, Unidad de
Unidad: Saneamiento Urbano, Unidad de Espacios | Fecha de Emisién: 20-ENE-2017
Deportivos, y Unidad de Hidrolimpieza.
Departamento: N/A Versién: 00
Nombre del Procedimiento: Seguimiento de solicitudes de transparencia y actualizacién del portal de Zapopan.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
. 1.1 Recibe via correo electrénico por parte de la
Direccion de Transparencia y Buenas Practicas, Unidad de Aceras y Camellones Internet
solicitud de transparencia.
1.2 Imprime solicitud de transparencia. Unidad de Aceras y Camellones Acrobat
1.3  Analiza la solicitud e informa al Jefe de la Unidad. Unidad de Aceras y Camellones N/A
1.4  Solicita numero de oficio interno de la Direccién para Unidad de Aceras y Camellones N/A
elaborar contestacion a la Direccion de Transparencia
y Buenas Practicas.
1.5 Informa a Direccion. Unidad de Aceras y Camellones N/A
1.6  Solicita informacion a las Unidades involucradas. Unidad de Aceras y Camellones N/A
1.7  Elabora el oficio de contestacién. Unidad de Aceras y Camellones Word
1.8  Realiza las modificaciones al oficio de contestacion. Unidad de Aceras y Camellones N/A
1.9 Envia por correo electrénico propuesta de Unidad de Aceras y Camellones Internet
contestacion a la Unidad de Enlace Administrativo
: luridico Servicios Publicos con copia al Director para
1.- Contestaciones por -
solicitudes de vElpbuEho.
traisparencla. 1.10 ¢éEsaprobada?
En caso de que no sea aprobada, pasa a la actividad 1.8,
En caso de que si sea aprobada, pasa a la actividad 1.11. :
1.11 Imprime oficio de contestacion. Unidad de Aceras y Camellones N/A
1.12 Entrega a la Direccién para firma. Unidad de Aceras y Camellones N/A
1.13 Firma oficio y envia a la Direccién de Transparencia y N/A
Buenas Practicas y la Unidad de Enlace
Administrativo Juridico Servicios Publicos para su
conocimiento. Ver procedimientos PC-06-04-05 | Direccién de'Mejoramiento Urbano
Solicitud de informacién via manual (Solicitud por
comparecencia) y PC-06-04-08 Solicitud de
informacion via INFOMEX.
1.14 Recaba el acuse de recibido. Direccién de Mejoramiento Urbano N/A
1.15 Entrega a la Direccion. Direccion de Mejoramiento Urbano N/A
1.16 Registra en base de datos. Unidad de Aceras y Camellones Excel
1.17 Archiva en expediente y termina procedimiento. Unidad de Aceras y Camellones N/A
Unidad de Centro Limpio, Unidad
2.1  Elabora el informe de trabajos realizados. de Sanr:_\am|ento L_erano, Ur\ldad &= Excel
Espacios Deportivos, y Unidad de
Hidrolimpieza.
2.- Actualizacién de la Unidad de Centro Limpio, Unidad N/A
informacién sobre la 2.2 Imprime y pasa a firma de visto bueno del jefe de la | de Saneamiento Urbano, Unidad de
gestién publica en el unidad. Espacios Deportivos, y Unidad de
portal de Zapopan. Hidrolimpieza.
Unidad de Centro Limpio, Unidad N/A
Gl | EE e de Saneamiento Urbano, Unidad de

Espacios Deportivos, y Unidad de

Hidrolimpieza.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coor}j{naClon General de Servicios bhiEo! PC-07-04:41
General: Municipales.
Direccién de Area: Direccién de Mejoramiento Urbano. Fecha de Actualizacion: N/A
Unidad de Centro Limpio, Unidad de
Unidad: Saneamiento Urbano, Unidad de Espacios | Fecha de Emisidn: 20-ENE-2017
Deportivos, y Unidad de Hidrolimpieza.
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Seguimiento de solicitudes de transparencia y actualizacién del portal de Zapopan.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad de Centro Limpio, Unidad N/A
2.4 Entrega informe impreso a la Unidad de Aceras y | de Saneamiento Urbano, Unidad de
Camellones. Espacios Deportivos, y Unidad de
Hidrolimpieza.
25 Reabe. el informe de trabajos realizados por la Uikt il Acerasy Camellonss N/A
unidad.
2.6 Coteja el informe de trabajos realizados contra base Uiiidad de Aeoras v Carelionss el
de datos.
2.7  {Existen inconsistencias?
En caso de que si existan inconsistencias, pasa a la actividad
2.8,
En caso de que no existan inconsistencias, pasa a la
actividad 2.9.
2.8 Notifica al Jefe. de Unidad de Aceras y Camellones, Unidad de Aceras y Camellones N/A
entrega a la unidad responsable, pasa al punto 2.1.
2.9 Captura resultados en base de datos interna. Unidad de Aceras y Camellones Excel
2,10 Documenta el formato para el vaciado de Unidad de Aceras y Camellones Excel
informacion sobre la gestidn publica.
2.11 Imprime y pasa a revision del Jefe de la Unidad para Unidad de Aceras y Camellones Excel
su visto bueno.
2.12 {Tiene inconsistencias?
En caso de que no tenga inconsistencias, pasa a la actividad
2.14,
En caso de que tenga inconsistencias, pasa a la actividad
2.13.
2.13 Corrige las inconsistencias y pasa a la actividad 2.11. Unidad de Aceras y Camellones N/A
2.14 Entrega a la Direccion para visto bueno. Unidad de Aceras y Camellones N/A
2.15 Envia por correo electronico a la Direccion de
Transparencia y Buenas Practicas para actualizacion
del portal de Zapopan. Ver procedimiento PC-06-04- | Direccion de Mejoramiento Urbano Internet
02 Monitoreo de informacion en el apartado de
transparencia.
2.16 Reglstr? .en base de datos, archiva y termina Direccion de Mejoramiento Usbano Excel
procedimiento.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacion Coordinacién General de Servicios i
P 2 Codigo: PC-07-04-12
General: Municipales. ¢
Direccion de Area: Direccion de Mejoramiento Urbano Fecha de Emisién: 14-ENE-2015
Unidad: Unidad de Saneamiento Urbano Fecha de Actualizacién: 20-ENE-2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Servicios generales de saneamiento urbano.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe la orden de servicio. Unigadde sancaimionla N/A
Urbano
2. Captura en base de datos interna. Wridpthde SaRpanilenTe Excel
Urbano
3. Clasifica por tipo de servicio. USRI SaHe TR N/A
Urbano
4. ¢Se requiere supervision?
En caso de que no requiera supervision, pasa a la actividad 11.
En caso de que si requiera supervision, pasa a la actividad 5.
Unidad de Saneamiento
;P ma | ision.
5 rograma la supervision tithaie N/A
: 55, Unidad de Saneamiento N/A
6. Realizar la supervision.
Urbano
7. Captura la supervision para su debida programacion. Unidadide sangoniienta b
Urbano
8. Elabora el levantamiento fotografico. Usidsd 4o enqu miigeds e
Urbano
9. Informa al jefe de la unidad sobre las condiciones del area. UniSodt v Sapeoiishty Vi
Urbano
- Unidad de Saneamiento N/A
10. Programa el servicio.
Urbano
s s . g " Unidad de Saneamiento N/A
11. Informa a los supervisores los servicios o zonas a realizar dia con dia.
Urbano
12, Realiza la intervencién del drea reportada. YrRE S SRl e Word
Urbano
13. Elabora ei reporte de trabajo para valoracién de avances. HpiEN c:jeé::zamlenm Reporte de Trabajo
14. Captura de finalizacion de servicio atendido. Uit de-dpeaenio Power Point
Urbano ;
15. Captura en la base de datos interna los reportes atendidos por la unidad. tens C:Jerz::(e’amlentu Excel
16. Elabora la relacién de servicio o servicios realizados. i dljzrz::ce’amlento A
17. Entrega la orden de servicio debidamente llenada y reporte fotografico y Unidad de Saneamiento N/A
termina procedimiento. Urbano
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Balizamiento.- Témino que se utiliza en la circulacién automovilistica para indicar las sefiales que advierten
el borde de la calzada o la presencia de obstaculos.

Graffiti.- Se le [lama tambien a las lineas, mensajes expresiones, ideologias de grupos o pandillas plasmadas
sobre muros, mobiliario urabano, etc. Sin contar con el permiso de su porpietario y pueden ser con pintura
en aerosol, marcadores gises etc.

Infraestructura del municipio.- Es el conjunto de medios técnicos, servicios e instalaciones necesarias para
el desarrollo de una actividad o para que un lugar pueda ser utilizado.

Levantamiento fotografico.- Es el conjunto de fotografias que se toman por el personal de la direccién de
mejoramiento urbano y que tine que ver con los trabajos que solicita el ciudadano y que se realiza en las
colonias.

Limpieza de calles y avenidas.- Es la accién de limpiar la suciedad, lo superfluo o lo perjudicial de algo en
las calles y avenidas del municipio.

Mantenimiento de canales.- Es el conjunto de acciones que tienen como objetivo mantener un canal en
estado dptimo o restaurarlo para poder llevar a cabo la funcién para la que fueron concebidos.

Mejoramiento visual.- Es el cambio o progreso de la infraestructura del municipio que esta en condicién
precaria hacia un estado mejor.

Mobiliario.- Es el conjunto de muebles, son objetos que sirven para facilitar los usos y actividades habituales
en casas, oficinas, y otro tipo de locales.

Peticion ciudadana.- Es la solicitud realizada por parte de la ciudadania en relacién con algun servicio
publico municipal.

Reporte ciudadano.- Es la actividad que consiste en capturar la peticion y los datos del ciudadano en un
sistema electrénico para brindarle una mejor atencion.

Recepcion de peticiones.- Es la captacion de peticiones ciudadanas.
Retiro de llantas.- Es la actividad que consiste en apartar de avenidas, calles y lotes baldios las llantas.

Retiro de desechos por contingencia.- Es el conjunto de actividades que consiste en alejar los residuos de
la via publica como consecuencia de un fenémeno climatico. «
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Saneamiento urbano.- Es la dotacion de las condiciones necesarias de sanidad de una vialidad, calle,
terreno, u cualquier lugar perteneciente al municipio.

Saneamiento de predios municipales.- Es dotar de las condiciones necesarias de sanidad a los predios que
se encuentran en el municipio.

Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Servicios Municipales

ELABORO: Direccién de Mejoramiento Urbano
FECHA DE EMISION: 14-ENE-2015 . FECHA DE ACTUALIZACION: 20-ENE-2017
CODIGO: MP-07-04-00 VERSION: 01




Zapopan

V1. AUTORIZACIONES

Lic. Jesiis Pablo Lerius Navarr
Presidente Munjcipal

DE ADMINISTRACIGN E

COORBINACION GENERAL ]
“MOVACION GUBERNAMENTAL

Lic. Edmundo Anﬁnio Xmutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

(7=

Visto Bueno

MIU‘O \ 7/
A\ /
N /

Mtro. Hugo Ricarfo S Silva "
Coordinacién General de Se cimﬁﬁﬁlﬁﬂéﬁﬂ"m‘“—j
DE SERVICIOS MUNICIPALES

Elaboracion

Director de Mejoramiento Urha

DIRECCION DE
MEJORAMIENTO URBANO

Manual de'‘Procedimientos de la Coordinacién General de Servicios Municipales
ELABORO: Direcci6n de Mejoramiento Urbano
FECHA DE EMISION: 14-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 20-ENE-2017

CODIGO: MP-07-04-00 VERSION: 01




