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1. PRESENTACIÓN

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedición del Manual de organización, por toque se emite este manual que documenta la organizaciln actual de Servicios públicos Municipales
presentando de manera general la normatividad, estructura orgánica, organigrama, atribuciones,
funciones, procedimientos y servicios que le permÍtan cumplir con los objetivos del plan Municipal de
Desanollo.

El presente Manual quedará al resguardo de Servicios Públicos Municipales, las revisiones y
actualizaciones se harán anualmente, de requerirse antes de lo señalado, se deberán solicitar a la
Comisión Edilicia conespondiente con su respectiva justificación, previa autorización del Director
General.

Fecha de elaboración Fecha de actual¡zac¡ón Numero de Actualización Código de Manual
lJunio-2017 001 MO-SEPUMU-2017
El presente manual es un documenb oficial y debe e$¿r disponible para consulta intema del personal, por lo que deberán preservarlo en

con bdas las ñrmas de los responsables de su autorización, regisso, asesoría yexcelentes condic¡ones. Será válido ún¡carnente si c1¡$ta
elaboración.
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2. MrslÓN Y vlslÓN DEL GoBtERNo MUNrcrpAL DE JUANAcAT¡-Á¡¡ ¡nursco

Es muy importante el conocer, comprender y contribuir a que la misión y visión institucional se
fortalezcan a través de cada uno de los servidores Públicos, por lo que a continuación se presentan a
fin de unificar nuestra esencia y compromiso con los ciudadanos.

ser un Gobierno responsable y comprometido en ta prestación de seruicios públicos de calidad,
seguridad y sustentabilidad de los recursos, ofreciendo especra/ atención a /os secfores más
vulnerables de la población para meiorar su catidad de vida. Lo anterior, sin perder et sentido de
calidez, y austeridad prcpias de un gobiemo ciudadano.

S.er un municipio que brinde.respeto y dignificación de tgspersonas, que cuente con se4¡c¡o-s púóllcos
de calidad, con espacios púbticos para ét sano esparcimiánto, con désanotto armónico y sustentable,
con seguridad pan sus habitantes y que a su vez propicie una mejor catidad de vida.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización Código de Manual
1-Junio-2017 001 MO-SEPUMU-2017
El presente manual es un documenb oñc¡al y debe estar disponible para consulta intema del personal, por lo que deberán preservado en
excelentes condiciones. Sen válido únicarnente si oJenta con bdas las ñrmas de los responsables de su autorización. registro, asesoría y
elaboración.
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Nota:

3. POLíTICAS GENERALES DE USO DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN

1' El Manual de organizaciín debe estar disponible parc¡ consulta del personal que labora en elGobiemo Municipal dé Juanacaflan asi ómo de la ciudadanía en generar.

2 El Funcionario de primer nlvel y/o Director del área responsable cte la elaboración y del contenido delmanual es el encargado de difundir al personal intemo 
"l'preiánte 

d@umento, así mismo en los casosen que se actuarice erdocumento informarres oportunamente.

3' El Manualde organización es un documento oficial e institucional, el cual debe presentar las firmasde autorizacíón de los siguientes funcionarios:

o Presidente Municipal
¡ Secretario General
o Titular de la Coordinación política
o Director Generar ar que pertenece ra Dirección o Jefatura de Áreao Director de la Unidad de planeación
o Director o Jefe de Área que elabora el documento

4 El manual contiene un cuadro de control ubicado en la parte inferior del manual con las siguientesespecificaciones:

Fecha de elaboración:

F*ha de actualización:

N ú mero de actualización :

Código del manuat:

Día, mes y año en que se elaboró la 1a versión del manual. para ras
áreas que lo elaboren por primera vez éste será el ,.nráirig;ü
Día,- mes y año de ra v.ersión más reciente y vigente oet man-uáifara
las áreas que lo actualicen.
Número consecutivo que representa ras veces en que er manuar se
ha. actualiz.ado y que va en reración con er campo oe .reóñá'oe
actualización".
c9ligo asignado ar Manuar de organización y representado por ras
iniciales (Mo), seguidas de una ieferencia á u dirección yá ,""
10mbre compreto o abreviado 

. 
(lA4A44) a ra que perteáece y

finaliza con et año en et que se etáboró et dócumentó (eÉAel.

En.ausencia de los pultos 3 y 4 de este apartado, se considerará al documento en periodo derevisión y actualización y se consideraÉ oficial a partir de que cuente con las firmas deautorización conespondientes.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización Código de Manual
lJunio-2017 001 MO.SEPUMU-2017
El pr€sente manual es un doctlmenb oficial y debe estar
excelertes condiciones. SeÉ válido únicamente si cllenta
elaboración.

para @nsulta ¡nterrE del personal, por lo que deberán presenarlo en
@n bdas las fimas de los responsables de su aúrorizac¡ón, registro, asesoría y
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4, OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGAN|ZACIÓN

Este Manualde organización es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son

Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administración.

Mostrar la organización der de servicios públicos Municipales

servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,orientadas a la consecución de los objetivos de la dependencia además de contribuir a ladivisión deltrabajo, capacitación y medición de su desempeño.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que componen la
organización, para detectar omisiones y evítar duplicidad de funciones, que repercutan en el
uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de información, comunicacíón y difusión para apoyar Ia inducción delpersonal de nuevo ingreso alcontexto de la institución.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las dependencias.

Describir los procesos sustantivos de Servicios Públicos Municipales, así como los
procedimlentos que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencialy detallada.

lmplementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realización de las actividades.

otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y responsabilidades operativas
al ofrecerle la descripción del procedimíento en su conjunto, así como las interrelaciones de
éste con otras unidades de trabajo para la realización de las funciones asignadas.

Describir los servicios vitales de Servicios Públicos Municipales, especificando sus
características, requerimientos y estándares de calidad que contribuyan a garantizar a los
usuarios la prestación de los servicios en tiempo y forma.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización Código de Manual
lJunio-2017 001 MO-SEPUMU-2017
El presente manual es l

ocdentes condiciones.
elaboración.

un documslb oficial y debe e*ar disponible para consulta intema del personal, por lo que deberán preservarto en
con bdas las firmas de los responsables de su autorización, registro. as€soría ySerá válicfo únicamente si cuenta
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5. ESTRUCTURA ORGÁN¡CA

De acuerdo a lo establecido en el Artícuto 158 Fracción lv del Reglamento orgánico del
Gobierno y la Administración Pública del Municipio de Juanacaflán Jatisco, para el
cumplimiento de sus funciones y obligaciones quedó estabfecida la Dirección de Servicios
Públicos Municipales.

La estructura aprobada para la Dirección de Servicios Públicos Municipales es la siguiente:

Artículo 158. Para el estudio, planeación y despacho de los diversos asuntos de laadministraciÓn Municipal, el Ayuntamiento ée auiil¡ará, sin menoscabo de las demásespecificadas en otros reglamentos, con las siguientes depándencias:

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNIC¡PALES.
a. Departamento de parques y Jardines.
b. Departamento de Mantenimiento de parque Vehicular.c. Departamento de Alumbrado público.
d. Departamento de Aseo público.
e. Departamento de Rastros Municipales.
f. Departamento de Resguardo Municipal

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
lJunio-2017 001 MO-SEPUMU-2017

esn¡anual docum€nbunpresente oficial e*ardebeY intemaconsulta delparadis@n¡ble personal, por enque preservaÍlo
excelentes condiciones. válidoSerá SIúnicarnente @nGJenta lasbdas defirmas los deresponsables slJ autorizac¡ón, asesonaregistro, v
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6. ORGANIGRAMA
lngresar el organigrama de acuerdo a lo establecido en reolamento oroánico municioal

Para realizar modificaciones se despliega las flechitas ubicadas a la izquierda del diagrama

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización Códico de Manual

1-Junio-201.7 001 MO.SEPUMU.2O17
Elpresenternanualesundocmenboñcialydebeestardispon¡blepara@nsultaintemadéi@
e)celsttes condiciones. Será válido ún¡carnente si oenta con bdas las firmas de los responsables de sl autoriiac¡ón, regi*o, asesoría y
elaboración.
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7. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACIÓN

l. Mapa del Municipio
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ll. Croquis de ubicación
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Dirección del Departamento de Predial y Catastro:

lndependencia # I Juanacatlán, Jalisco

Ubicación: Planta baja.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización Código de Manual
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8. MARCO NORMATIVO

1. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitución Política del Estado de Jalisco.
3' Ley de Gobiemo y la Administración Públíca Municipal det Estacto de Jalisco.4. Ley para los servidores públicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.5' Reglamento orgánico delGobiemo y la Administración Pública del Municipio de Juanaca¡án

Jalisco.
6. Reglamento de panteones

7. Reglamento de Mercados
I Agregar las demás leyes aplicables al área

9. ATRIBUCIONES

Artículo 170. Son Atribuciones De la Dirección de Servicios públicos Municipales:

l' Estudiar, responder, asícomo dar segu¡miento a las solicitudes y requerimientos en materia de
los servicios municipales que la ciudadanía solicite.

ll. Elaborar los informes y hacer el análisis estadístico que permita medir la capacidad de
respuesta de la dependencia y generar los indicadores para evaluar su operación.

lll. Dar mantenimiento preventivo y conectivo a la red de alumbrado público Municipal.

lV. Vigilar el cumplimiento de las normas técnicas referentes a la construcción e instalación de la
red de alumbrado público Municipal, ejecutadas por organismos tanto part¡culares, como
gubernamentales.

Llevar a cabo labores de conservación preventivas y correctivas en los servicios de los rastros
municipales.

De conformidad con la reglamentación Municipal conespondiente, administras el uso de los
cementenos municipales.

Realizar labores conectivas y preventivas en materia del cuidado de parque y jardines públicos
dentro del Municipio.

Realizar programas tendientes a mejorar las condiciones materiales de los vehículos del
Gobiemo Municipal y sus dependencias para el buen uso y administración de los mismos.

Realizar todas aquellas actividades en coordinación con el departamento conespondiente en
materia de aseo público y disposición finalde residuos, tanto orgánicos como inorgánicos.

V.

vt.

vil.

vilt.

tx.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización Código de Manual
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con todas las firmas de los responsables de $ autorizac¡ón, registro, asesoría yexcelentes condic¡ones. Será vátido únicarnente si oJenta
elaboración.
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En coordinación con el departamento conespondiente realizar todo tipo de actividades
tendientes a mejorar la sanidad e higiene de giros de productos cámicos dentro de Municipio.

10. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGÁNICAS

Dirección de Servicios públicos Mun¡cipales

Objetivo General:
Realízar el mantenimiento Preventivo y conectivo de las instalaciones en parques, jardines,
plazas, unidades deportivas, atumbrado, instataciones del ayuntamiento, panteones,
mercados y las demás a petición de los ciudadanos. Mantener limpias tas cailes del municipio
y hacer la recolección de residuos que se generen dentro del municipio.

Fune iones:
l' Estudia¡ responder, así como dar seguimiento a las solicitudes y requerimíentos en materia de

los servicios municipales que la ciudadanía solicite.

ll' Elaborar los informes y hacer el análisis estadístico que permita medir la capacidad de
respuesta cle la dependencia y generar los indicadores para evaluar su operación.

lll. Dar mantenimiento preventívo y conectivo a la red de alumbrado público Municipal.

lV' Vigilar el cumplimiento de las normas técnícas referentes a la construcción e instalación de la
red de alumbrado público Municipal, ejecutadas por organismos tanto particulares, como
gubemamentales.

V' Llevar a cabo labores de conservación preventivas y conectivas en los servicios cte los rastros
municipales.

Vl. De conformidad con la reglamentación Municipal conespondiente, administras el uso de los
cementerios municipales.

Vll. Realizar labores conectivas y preventivas en matena del cuidado de parque y jardines públicos
dentrc del Municipio.

Vlll. Realizar programas tendientes a mejorar las condiciones materiales de los vehículos del
Gobiemo Municipal y sus dependencias para el buen uso y administración de los mismos.

lX. Realizar todas aquellas actividades en coordinación con el departamento conespondiente en
materia de aseo público y disposición finalde residuos, tanto orgánicos como inorgánicos.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización Código de Manual
lJunio-2017 001 MO.SEPUMU-2017
El presente nBnual es un doormenb oñc¡al y debe est¿r dispon¡ble para @nsulta intenE del personal, por lo que deberán preservarlo en
excelentg condiciones. Será váliclo únicanrenE si o.¡ota con todas hs nrnas de los responsables de su autorizac¡ón, registro, asesoría y
elaboración.
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X. En coordinación con el departamento conespondiente realizar tocto tipo de actividadestendientes a mejorar la sanidad e higiene de giros de productos cárnicos dentro de Municipio.

12. DESCRIPCIÓN DE LOS PUESTOS

Para llevar a cabo sus funciones, la Dirección cuenta con los siguientes puestos autorizados
para elárea:

Area Nombre del
Puesto

Número de
puestos

de Jornada en
horasConfianza Base

Dirección de
Servicios
Públicos

Municipales

Director
General

1 X 30

Auxilíar
Administrativo

1 X 30

Auxiliar de 2 x 30

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización Código de Manual
1{unio-2017 001 MO.SEPUMU-2017
El presente nnnual es un oficial y debe estar dispon¡ble para @nsulta

las firmas de
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excelentes condiciones. Será válido únicamente si olenta @n bdas regisro, asesoría v
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Aseo Público
A

Auxiliar de
Aseo Público

B

1 X 30

Auxíliar de
Aseo Público

C

1 x 30

Auxiliar de
Aseo Público

D

1 X 30

Chofer A 1 X 30
Chofer B 2 X 30

Intendente A 1 X 30
lntendente B 1 X 30
lntendente C 1 X 30
lntendente D 1 X 30
lnspector de
Ganadería

1 x 30

lnspector de
Aseo Público

1 X 30

Mantenimiento
Unidad

Deportiva

1 X 30

Mecánico 2 x 30
Mantenimiento
de Panteones

2 X 30

Totales 21 1 20

Ficha técnica y descripción de los puestos

lesDirector de Servicios Pú Mublicos n
de Confianza

Datos del puesto

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
1-Junio-2017 001 MO-SEPUMU-2017

manualpresente consultaparadisponible interna del lopersonal, deberán enpor que preservarlo
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al área de dDirección e Servicios icosPúbI uM nici

lico que requiera el
Sumínístrar los servrclos de mManteni limiento, J nardi enapieza, mbradoAluY

nMu io o c, losde ciudadanos

# ue realizaPri actividades
1 Elaboración de
2 combustible a unidades delAControlde ientode
3 Administración del Recurso Humano cubrir las Ciudadaníadel
4 Cotización de Refacciones
5 Elaboración de de mantenimientos
6 Suministro de insumos ra los servicios de mantenimientomaterial necesario
7 de las áreas de
I Gestión de material necesario mantenimientos
I recolección de residuos.de rutasP

10
11

12
13
14
15

16

Puesto al que reporta Oficialía de personas a su cargo 19

Personal de confianza a su 0 Personal sindicalizado a su cargo 0

Relaciones internas Todas las dependencias
Juanacatlán Jalisco

ntegran al Ayuntamiento deque i

Relaciones externas Enen¡laste Jardines del Munici de Juanacatlánues

o de edadRa 25-50 Escolaridad Media Su
I Administración Henamientasnas

Género Masculino Femenino lndistinto X

Tiem 6 meses
En ue uinas Herrami Administrativo

Misión del puesto:

Fu nciones s ustantivas :

Relación Organizacional

Perfildel uesto

ncia Previa:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización Código de Manual
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Conocimientos
/ Aptitudes

o Administrativos
¡ Máquinas y

Henamientas
o Financieros
. Programas y

sistemas básicos

Habilidades
I Actitudes

Amabilidad
Honestidad
Disponibilidad
Responsabilidad
Objetividad
lmparcialidad
Discrecionalidad
Liderazgo
Trabajo bajo presión
Solución de problemas
lnteligencia emocional
Manejo de personal
Habilidad de negociación
Facilidad de palabra
Toma de decísiones

Ambiente y Condiciones de
Trabajo

, 80% Mantenimiento20o/o oticina

Competencias:

Nombre del puesto Auxiliar Ad ministrativo
Tipo de plaza Base
Conesponde al área de Dirección de Servicios Públicos

Auxiliar a la Dirección de Servicios Públicos Municipales en todas las actividades relacionadas a la
administración atención ciudadana

realiza# actividades
1 Elaboración de reportes Administrativos
2 Atención de llamadas telefónicas
3 Elaboración de Reportes ciudadanos
4 Elaboración de Of¡cios
5 Atender a las solicitudes de transparencia
6

7
vacaciones, perm¡sos y asistencias de los asignados al área de serviciosControl

generales
I Elaboración de agenda del Director del área
I Elaboración de de construcción sobre del

Datos del puesto:

Misión del puesto

Funciones sustantivas

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización Código de Manual

lJunio-2017 001 MO.SEPUMU.2O17
El presente nEnual es un documenb oñc¡al y debe estar dispon¡ble para onsulta interna del personal, por lo que deberán preservarlo en
excelentes condiciones. Será válido ún¡camente si qJenta con todas las firmas de los responsables de il autorizac¡ón, registso, asesoría y
elaboración,
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLÁN JALISCO
DIRECCIÓN DE SERVICIOS PÚBLICOS MUNICIPALES

;OEIERNO

Juanacatlán

CIUDADANO

al que reportaPuesto

SMu

Director de
Servicios
Públicos

personas a su cargoNúmero de 0

Personal de confianza a su 0 Personal sindicalizado a su cargo 0

Relaciones internas Todas las dencias uedepen aq ento deintegran Ayuntami
Juanacatlán Jalisco

Relaciones externas

o de edad l8-60 Escolarídad Media
d Administración ,ln uinas Herramientasa,

Masculino Femenino X

6 meses
n Administrativo

Conocimientos
/ Aptitudes

o Administrativos
. Máquinas y

Henamíentas
o Programas y

sistemas básicos

Habilidades
/ Actitudes

Amabilidad
Honestidad
Disponibilídad
Responsabilidad
Objetividad
lmparcialidad
Discrecionalidad
Liderazgo
Trabajo bajo presión
Solución de problemas
lnteligencia emocional
Manejo de personal
Habilidad de negociación
Facilidad de palabra
Toma de decisiones

Ambiente y Condiciones de 90% oficina , 10o/o Gestión

Relación anizacional

Perfildet uesto

riencia Previa:Ex

Com ncias:

Nombre del puesto Chofer B
de Base

Datos del uesto

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manualcód
lJunio-2017 001 MO.SEPUMU.2O17
EI un estarpresente ofic¡aldocumenb @nsulta intemaY dispon¡ble para del lo deberán enpor que presenElo
excelentes Seracond¡ciones. válido ún¡carnente oJentas¡ todas firmaslas losde de suresponsables autorizaclón, as€sonaregistro, Yelaboración.
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DIRECCIóN DE SERVICIOS PÚBLICOS MUNICIPALES

Juanacatlán

CIUDADANO

-

al área de dDirección e Servicios PúbI icos

deM naria deM

#
1

0

les

3
4
5

mantenim iento correctivo

Puesto al que reporta Número de personas a su cargo

actividades ue realiza

llevar la unidad altaller

de camión de Aseo público
elmantenimiento de la unidad

En caso de

Tran
P

Director de
Servicios
Públicos

de confianza a su 0 Personal sindicalizado a su cargo 0

Relaciones internas Dirección de a
Relaciones externas Enerwaste

de edad 18-50 Primaria
Man dem naria Pesada de tra

Género Masculino Femenino lndistinto X

6 meses
¿En puestos? Cualquier p uesto relacionado al manejo de Maq uinaria Pesada carga ot

Conocimientos
/ Aptitudes

a Máquinas y
Herramientas

Habilidades
/ Actitudes

Amabilidad
Honestidad
Disponibilidad
Responsabilidad
Objetividad
lmparcialidad
Discrecionalidad
Liderazgo
T o

Misión del puesto:

Fu nciones s ustantivas :

Relación nizacional

Perfildel puesto

Experiencia Previa:

Competencias:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización Código de Manual
1-Junio-2017 001 MO-SEPUMU.2O17

esrnanual un estardebepresente documenb v consultaparadispon¡ble interna lopor quepersonal, enpreservafo
cond¡c¡ones.excelentes válidoSerá s¡únicarnente concueftta lasbdas defirmas los suderesponsables asesoríaregisüo,autorizac6n, v

Página 16 de 31

GCBIERNO



+

Juanacatlán

GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLÁN JALISCO
DIRECCIÓN DE SERVICIOS PÚBLICOS MUNICIPALES

GOBIERNO
CIUDADANO

Solución de problemas
lnteligencia emocional
Manejo de personal
Habilidad de negociación
Facilidad de palabra
Toma de decisiones

Ambiente y Condiciones de 1O0o/o manejo de maquinaria

bre del B c(AAuxíliar en Aseo Público
de Base

al área de

ei delmun de Juanacatlán

Puesto al que reporta

les

#

0

nDirecció Servicide os Públicos Mun

Recolección de los des hechos

1

4

2
3

Número de personas a su cargo

Princi actividades ue realiza
Recolección de Residuos en el
Revisión de los deshechos

Mu ES

Director de
Servicios
Públicos

Personalde confianza a su
cargo

0 Personalsindicalizado a su cargo 0

Relaciones internas Dirección de Servicios Públ icos Municipales, Oficialia Mayor
Relaciones extemas Ciudadanos del municipio

de edad 18-50 PrimariaRa Escolaridad
d Conocimientos del tipo de deshechos

ero Masculino Femenino lndistinto x

unaN

Datos del esto

Misión del uesto:

Funciones sustantivas

Relación Organ izacional

Perfildel uesto

ncia Previa:E

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización Código de Manual
1-Junio-2017 001 MO-SEPUMU-2017
El presente manual es un documenb oficial y debe estar disponible para interna del personal, por lo que preservarlo en
excelentes condiciones. Será válido únicarnente si oJenta con bdas las firmas de los responsables de su autorizac¡ón, registro, asesoría y
elaboración.
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DIRECCIóN DE SERVICIOS PÚBLICOS MUNICIPALES

JOBIERNO

Juanacatlán

CIUDADANO

En ?

Conocimientos
i Aptitudes

a Tipo de
deshechos / Actitudes

Amabilidad
Honestidad
Disponibilidad
Responsabilidad
Objetividad
lmparcíalidad
Discrecionalidad
Liderazgo
Trabajo bajo presión
Solución de problemas
I nteligencia emocional
Manejo de personal
Habilidad de negociación
Facilidad de palabra
Toma de decisiones

Ambiente y Condiciones de manejo de maquinarialOOo/o

nciasCom

Nombre del de GanaderíaI

de Base
al área de Dirección de Servicios Públicos

ntermediar las losentreoperac¡ones eros el Rastro nMuganad la dirección devicipal Servicios
PÚ blicos nMu les

# Pri actividades ue realiza
1 Tramite de Actas de
2 Verificación de herra en naderos
3 Medición del de
4 Notificación a

5

Datos del puesto:

Misión del puesto:

Fu nciones sustantivas :

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
1-Junio-2017 001 MO-SEPUMU-2017

reg¡süo, asesoría y
en

esÍEnualEI presente documertoun ofic¡al estardebev
condiciofles.excelentes Será válido siúnicamente cuenta bdas@n

para @nsulta
las firmas de

intema del personal, por
los 9Jderesponsables
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLÁN JALISCO
DIRECCIÓN DE SERVICIOS PÚBLICOS MUNICIPALES

ü(.)sltRNo
CIUDADANO

Juanacatlán

al que reportaPuesto

M

Director de
Servicios
Públicos

personas a su c¡rgode 0

Personal de confianza a su 0 Personal sindicalizado a su cargo 0

Relaciones internas ireccíón Servicios Públicos OficialíaD de Mu
Relaciones externas Ciudadanos del

de edadRa 18-50 Escolaridad Primaria
Conocimientos del de deshechos

Género Masculino Femenino lndistinto x

Tiem N
En e

Conocimientos
/ Aptitudes

a Tipo de
deshechos

Habílidades
/ Actitudes

Amabilidad
Honestidad
Disponibilidad
Responsabilidad
Objetividad
lmparcialidad
Discrecionalidad
Liderazgo
Trabajo bajo presión
Solución de problemas
lnteligencia emocional
Manejo de personal
Habilidad de negociación
Facilidad de palabra
Toma de decisiones

Ambiente y Condiciones de manejo de maquinaria100o/o

Relación anizacional

Perfildel puesto

ncia Previa:Ex

Competencias:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
lJunio-2017 001 MO.SEPUMU-2017
EI frEnualpresente es disponible
excelentes condiciones. bdascon

interna del lo quepor enpreservalo
de los responsables SUde asesoríaregistro,autorizac¡ón, Y

Página L9 de 31

si

estar



o

E<

€@ GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLÁN JALISCO
DIRECCIÓN DE SERVICIOS PÚBLICOS MUNICIPALES

Gí-18I'RNO
CIUDADANO

Juanacatlán

Nombre del lnspector de Aseo Público
de Base

al de Dírección de Servicios Públicos Municipales

las actividades realizadas de aseoel

#
1

realiza
Recolección de Residuos en el

2 Revisión de los deshechos
3
4

de aseo
Elaboración de

del

5

Puesto al que reporta 0

ES

Número de personas a su cargoDirector de
Servicios
Públicos

Personal de confianza a su
cargo

0 Personal sindicalizado a su cargo 0

Relaciones internas Dirección de Públicos Oficialía
Relaciones externas Ciudadanos del municipio

de edad 18-50 PrimariaRa Escolaridad
Especialidad Conocimientos del tipo de deshechos
Género Masculino Femenino lndistinto X

N¡ una
¿En qué puestos?

Amabilidad
Honestidad
Disponibilidad
Responsabilidad
Objetividad

a

/ Actitudes
Habi

lm

Conocimientos
I Aptitudes

Tipo de
deshechos

Datos del puesto

Misión del puesto

Funciones sustantivas

Relación anizacional

Perfildel uesto

Experiencia Previa

ncias:Com

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización Código de Manual

1-Junio-2017 001 MO.SEPUMU-2017
El presente manual es un doct¡mg1b oficial y debe estar d¡sponible para onsulta intema del personal, por lo que deberán preservarlo en
e)celentes condiciones. Será válido ún¡carnente si oJfita con bdas hs firmas de los responsables de su autorizac¡ón, registro, asesoría y
elaboración.
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Juanacatlán

GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLÁN JALISCO
DIRECCIóN DE SERVICIOS PÚBLICOS MUNICIPALES

GOBIERNO
CIUDADANO

Discrecíonalidad
Liderazgo
Trabajo bajo presión
Solución de problemas
lnteligencia emocional
Manejo de personal
Habilidad de negociación
Facilidad de palabra
Toma de decisiones

Ambiente y Condiciones de 1 00% aseo público

Nombre del Mantenimiento Un idad
de Base

al área de D rrecqon de Servicios Públicos Mu n

Realizar el mantenimiento necesario para mantener La deportiva Municipa len óptimas
condiciones el uso de los ciudadanos

# actividades realiza
1

2 de áreas verdes
3 Poda de Verdes
4 Pintado de bardas canchas
5 de las instalaciones
6 Reportes de mantenimiento

Puesto al que reporta Director de
Servicios
Públicos

Número de personas a su cargo 0

Mun les
Personalde confianza a su
cargo

0 Personal sindicalizado a su cargo 0

Datos del puesto

Misión del to

Funciones sustantivas

Relación Organizacional

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
lJunio-2017 001 MO-SEPUMU-2017

esmanual unpresente documento oficial estarv consultadispon¡ble para intema lopor quepersonal, enpreservarlo
excelentes condiciones. válidoSerá siúnicarnente c0noJenta todas las defirmas los suderesponsables asesonaregistro,autonzac¡ónr v
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Juanacatlán

CIUDADANO

-

Oficialía

6 meses

X

Tiem

Dirección de Servicios Públicos

Mantenimiento M efTamH cientas Ponstrucción intura

Relaciones internas
Relaciones externas

Género

o de edad
d

18-50

Masculino

Escolaridad Primaria

Femenino lndistinto

Honestidad
Disponibilidad
Responsabilidad
Objetividad
lmparcialidad
Discrecionalidad
Liderazgo
Trabajo bajo presión
Solución de problemas
I nteligencia emocional
Manejo de personal
Habilidad de negociación
Facilidad de palabra
Toma de decisiones

¿En qué puestos?

/ Aptitudes
a

o

Cualquier
Jardinería

puesto relacionado al manejo de Maquinaria, mantenimiento,

/ Actitudes
Ha AmaMáquinas y

Herramientas
Construcción

Ambiente y Condiciones de manejo de maquinarialOOo/o

Perfildel uesto:

Experiencia Previa:

Competencias:

Nombre del
de Base

al área de D irección de Servicios MuPúblicos n

miento
Rea lizar manteel ientonim necesario conectivopreventivo de unidAS adesv auto otricesm del

Datos del uesto:

Misión del

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
lJunio-2017 001 MO-SEPUMU-2017

un documetbpresente ofic¡al estarv delintemadisponible para porpersonal,
e)celentes Serácondiciones. válido únicarnente arentasi todascon f¡rmaslas losde deresponsables su registro, asesoría y

preservalo en
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Juanacatlán

CIUDADANO

# ue realizaactiv¡dades
1 Mantenimiento conectivo
2 Mantenimiento Preventivo
3
4
5

uesto al que reportaP

Mu

Director de
Servicios
Públicos

personas a su cargoNúmero de 0

lde confianza a su 0 a su €rgoPersonal 0

Relaciones internas D irección de Servicios Públicos M Oficialíau n
Re laciones externas

de edadRa 1 a
Mecánico automotoi

Género Masculino Femenino lndistinto x

Tiem 1

En Mantenimiento los automotricesvehíde cu

Conocimientos
/ Aptitudes

a

a

o

Habilidades
/ Actitudes

Amabilidad
Honestídad
Disponibilidad
Responsabilidad
Objetividad
lmparcialidad
Discrecionalidad
Liderazgo
Trabajo bajo presión
Solución de problemas
I nteligencia emocional
Manejo de personal
Habilidad de negociación
Facilidad de palabra
Toma de decisiones

unciones sustantivas:F

Relación O anizacional

Perfildel puesto

ncia Previa:Ex

Competencias:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización Código de Manual
lJunio-2017 001 MO-SEPUMU-2017

esrnanual documenbunpresente oficial estarv consultadispon¡ble para intema loporpersonal, que enpreservarlo
excelentes condiciones. válidoSerá únicanente si concuert¿ todas las deñrmas los SUderesponsables asesonaregistro,autrorización, Y
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Juanacatlán

CIUDADANO

Ambiente y Condiciones de
T

manejo de maquinaria10lo/o

Nombre del mnteni toien Pade nteones
de Base

al área de alesonDirecci de Servicios uP Mblicos u

elRealizar mantenim iento necesario conectivo depreventivo las instav laciones losde panteones
ES

# actividades ue realiza
1 Mantenimiento conectivo
2 Mantenimiento Preventivo
3 Poda de áreas verdes
4 Acomodo de

lnhumaciones
6 Exhumaciones
7
I

Puesto al que reporta

Munici

Director de
Servicios
Públicos

personas a su cargoNúmero de 0

Personal de confianza a su 0 Personalsindica lizado a su cargo 0

Relaciones internas Drreccton de Servicios PÚblicos Mu Oficialían
Relaciones externas

de edadRa 18-50 E Primaria
Mecánico automotor
Masculino Femenino lndistinto X

Tiem
ueEn

Datos del puesto:

Misión del sto

Fu nciones sustantivas:

Relación Organ izacionat

Perfildel uesto

ia PreviaE

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización Código de Manual
lJunio-2017 001 MO-SEPUMU-2017
EI UN est¿rpresente oñc¡aldocum€nb consultav d¡sponible para intema lopor quepersonal, enpreservalo
excelentes Serácond¡ciones. válido únicamente cuentasi @n ñrmaslas losde de SUresponsables asesoríaautorÍzac¡ón, fegisü0, Y

*ffis**., ¡L.*-ffi&, , Página 24 de 3L

ES

bdas



GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLÁN JALISCO
DIRECCIÓN DE SERVICIOS PÚBLICOS MUNICIPALES

JOBIERNO

Juanacatlán

13. SERVICIOS

¡. Catálogo de Servicios

CIUDADANO

Conocimientos
/ Aptitudes

. Máquinas y
Henamientas

¡ Construcción
o Pintura

Habilidades
/ Actitudes

Amabilidad
Honestidad
Disponibilidad
Responsabilidad
Objetividad
lmparcialidad
Discrecionalidad
Liderazgo
Trabajo bajo presión
Solución de problemas
I nteligencia emocional
Manejo de personal
Habilidad de negociación
Facilidad de palabra
Toma de decisiones

Ambiente y Condiciones de
Trabajo

10Oo/o Mantenimiento del Panteón Municipal

Competencias

Atención a reportes ciudadanos sobre servicios públicos 25

Servicios y Trámites Página

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización Código de Manual

Llunio-2OL7 001 MO-SEPUMU.2O17
El presente rnanual es un documenb oficial y debe estar disponible para oonsulta intenE del personal, por lo que deberán preservarlo en
excelentes condiciones. Sem válido únicarnente si olenta con bdas las ñrmas de 106 responsables de su autorizac¡ón, registro, asesoría y
elaboración,
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLÁN JALISCO
DIRECCIóN DE SERVICIOS PÚBLICOS MUNICIPALES CIUDADANO

Juanacatlán

Atención a reportes ciudadanos sobre servicios públicos

Oficina res Horario de atención:Días
Dirección Servicios Públicos Munici les Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 horas
Domicilio: Teléfono:
lndependencia #L Juanacatlán Jalisco 33 37 32 3996

del servicio:
a

itudes o inconformidades por parte de la
ciudadanía que se generen por la falta, parcial o completa de

Atender a las solic

algún servicios blico

Ciudadanía

uisitos:

Que la falta del servicios sea dentro del territorio del municipio

a

a

Reportar vía presencial o telefónica el percance en la dirección de Servicios Generales

ra obtener el servicio solicitadoProcedimiento a el ciudadanor
1. Reportar la inconformidad

de res uesta: Costo: Forma de
1a 2 días Sin costo nan
Documento o comprobante a
obtener

Vigencia del Documento: de Pago:

ninguno Noa lica No aplica
Políticas

o No se realizará mantenimiento a casas habitación particulares
o No se realizará mantenimiento a territorio ajeno al del municipio
r Los horarios de atención son de 9am a 15 horas

amentos demás normas uelea lican

Nombre del Servicio o
Tramite:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
lJunio-2017 001 MO-SEPUMU-2017
EI esmanual documentoun oñc¡alpresente est¿rdebev disponible internaconsulta delpara lopersonal, por que enpreservarlo

condic¡ones.excelentes válidoSerá siúnicarnente @ncuenta lasbdas defirmas los suderesponsables asesoríaregistro,autorizac¡ón, v
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLÁN JALISCO
DIRECCIóN DE SERVICIOS PÚBLICOS MUNICIPALES

GOBIERNO
CIUDADANO

Juanacatlán

adminla Púistración dblica e Munici io de nacatlJua an

14. PROCESOS

l. Modelo de Procesos

>
\

J

o Servicios públicos

eficientes

o Administración

eficientes

¡ Obras Públicas de

Calidad

o Legitimidad de la

Administración

Municipal

o Transparencia

o Necesidades,

Requerimientos,

Propuestas de los

ciudadanos o

usuarios internos

y/o externos
o Normatividad

o Encuestas

o Plan de Desarrollo

Municipal

2015-20L8

o Plan de desarrollo

Metropolitano

001 PUMU.2O17

registo, asesoría y
en

de

manualpresente UNes oñc¡aldocumento debe estarv
cond¡c¡ones.excelentes válidoSerá siúnicamente c0naienta bdas

INSUMOS PROCESOS INTERNOS RESULTADOS

Página 27 deSL
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLÁN JALISCO
DIRECCIóN DE SERVICIOS PÚBLICOS MUNICIPALES

GOLiIERNO
CIUDADANO

Juanacatlán

¡ Reglamento Orgán¡co de la Administración pública

del Municipio de Juanacatlán Jalisco
o Plan de Desarrollo Municipal 2OtS-2Olg
. Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación

Pública del Estado de Jalisco y sus Municipios
e Mecanismos de participación Ciudadana
. Leyes, Reglamentos, Normas y Manuales

aplicables

15. POLíTICAS DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Únícamente se ofrecerán servic¡os de mantenímiento que sea de la competencia del
municipio, bajo ninguna c,rcunstancia se realizará mantenimiento a casa habitación part¡cular
ni a áreas ajenas a las de mun¡c¡pio de Juanacatlán

16. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

na
Atención a de servicios Mu 26

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
lJunio-2017 001 MO.SEPUMU-2017

para consulta
las firmas de

EI presente
e)celentes condic¡ones. @n bdas

intema del lopor deberánque preservarlo en
los responsables SUde autorizacdn, asesoríaregistro, Y
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLÁN JALISCO
DIRECCIóN DE SERVICIOS PÚBLICOS MUNICIPALES

üíj8lIRNC)
CIUDADANO

17. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

Nombre del lesncronAte a solicitud de servicios nmu
Nombre del Procedimiento Atención a solicitud de servicios
Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o lnstructivo

Atender a la solicitud del ciudadano

Dependencia, Dirección General o
Coordinación

Servicios Públicos Municipales

responsabfe del
Procedimiento
Dirección de Públicos MunicipatesServicios

actividad
de Responsable de A: Director, B: Auxilíar

Clave de
Responsable de
Actividad

No. Descripción de la Actividad

A B

Tiempo
(ddihh/mm)

Formato o
lnstructivo
utilizado

1 Atención a reporte,
ncial o vía telefónica

X 5 min

2 Se gira reporte al personal
e o del área

X 5 min

3 Se realiza mantenimiento al
área solicitada

X 2 días

4 X 5 min
5
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Juanacatlán

dd hh mmpo total del procedimientoTiem
02 00 15

Políticas del procedimiento o
lnstructivo

No se atenderán reportes
habitación Particular

SESolo ncontesta de manten imientoreportes ueq
desean la delcompetencia municipio.

de ntenimma ntoie d casa

Resultados Mantenimíen to delárea afectada
lndicadores delciudadano
lndicadores de Satisfacción delciudadano
Documentos de Referencia. Reglamento Orgánico de la administración Pública

de Juanacatlán JaliscodelMu

18.
NO APLICA

FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS

19. GLOSARIO
Mantenimiento Correctivo: Reparación y mantenimiento de las unidades, equipos,
maquinaria, piezas, llantas después de percance.

Mantenimiento Preventivo: Programación de Reparaciones y mantenimiento antes de
percance.

24. AUTORIZACIONES

J. Refugio uez Vallín Susana Meléndez Velázquez
Secretario GeneralPresidente Muníci al

FIRMAS DE AUTORIZACI N
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Juanacatlán

GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLÁN JALISCO
DIRECCIÓN DE SERVICIOS PÚBLICOS MUNICIPALES

i;r.ltst;Rt,tO
CIUDADANO

Luis Sergio Venegas Suárez Puente Muñiz
§[{ico Munícipat Director del

I

EL PRESENTE MANUAL DE LA DIRECCIÓN SERVICIOS GENERALES FUE
APROBADO EN LA III SESIÓN ORDINARIA, EN EL PUNTO V DEL ORDEN DEL Dh
CON FECHA DEL 18 DE DICIEMBRE DE.2017
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LA QUE SUSCRIBE LIC. EU§ANA MELENDEZ VELAZSUEE, §ECRETARIO
GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL OC JUAÑCCÁIMÑ,
ESTADO DE JALISCO, EN TERMINOS DE LO ORDENADO POR LOS
NUMERALES 63, DE LA LEy DE coBrERNo y ADMtNtsrRAclOr,l púeLtóÁ
MUNICIPAL, DEL ESTADO DE JALISCO CERTIFICO Y HAGO CONSTAR QUEEL PRE§ENTE MANUAL DE LA olneccléu §ERVIcI9§ puaucos
MUNIGIPALES FUE APRoBADo EN ue lu seslóru onol¡¡nntq, e¡¡ e[ pu¡¡ro
V DEL ORDEN OEI Oh CON FECHA DEL 18 DE DICIEMBRE DE 2017 Y
PUBLICADO EN LA GACETA MUNICIPAL PARA SU DIFUSIÓ¡¡..---..--

A T E NTAM

LIC. SUSANA MELENDEZ VE
SECRETARIO GEN
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