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PRESENTACION:

Se propone el Manual de Procedimientos de la Superintendencia del Centro
Histérico, como instrumento administrativo dentro de las labores de Ila
Dependencia, que permite la identificacion de las etapas de cada procedimiento y
actividades que son ejecutadas por la Dependencia.

INTRODUCCION:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 73 del Reglamento de la
Administracién Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, se propone el
presente Manual de Procedimientos de la Superintendencia del Centro Histérico
con la finalidad de armonizar y homologar la definicion de sus objetivos, funciones,
obligaciones y ambito de competencia, las cuales deben operar con estricto apego
sus atribuciones y facultades establecidas en las leyes, reglamentos y demas
disposiciones aplicables, motivo por el cual, el Manual de Procedimientos debe
delimitar las funciones y responsabilidades de cada uno de los servidores publicos
adscritos a la Superintendencia del Centro Histérico, y que especifique claramente
las distintas actividades que se realizan en el area, asi como la forma de impulsary
mejorar su eficiencia.
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OBJETIVO DEL MANUAL.:

El Manual de Procedimientos de la Superintendencia del Centro Histérico tiene
como objeto dar a conocer de manera clara y sencilla las actividades que se
deberan realizar los Procedimientos de la Superintendencia del Centro Histérico es
establecer de forma ordenada, estandarizada y sistematica las funciones,
responsabilidades y actividades del personal para asegurar una gestion eficiente,
facilitando la toma de decisiones, la mejora institucional y la correcta conservacion
y proteccién del patrimonio cultural, urbano y ambiental.

Con esto estandarizaremos meétodos: Unificando los procesos laborales de las
diferentes areas para asegurar la calidad y consistencia en el trabajo.

Delimitar responsabilidades: Define quién hace qué dentro de la estructura de la
Superintendencia, evitando la duplicidad de funciones.

Coordinar acciones: Sirve como una guia clara para la interaccién funcional, el
desarrollo urbano y la implementacion de politicas de conservacion en la zona.
Facilitar capacitacion: Actua como herramienta de induccion para personal nuevo y
un manual de consulta para el personal activo.

En resumen, el manual busca ordenar la operacion diaria para proteger el
patrimonio y mejorar el servicio publico en el Centro Historico
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MARCO JURIDICO:

Reglamento de Imagen Urbana del Municipio De Lagos de Moreno, Jalisco
Reglamento del Plan Parcial del Centro Histérico De Lagos de Moreno, Jalisco
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado de Jalisco

Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco
Ley Organica Municipal del Estado de Jalisco

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Lagos de Moreno
Reglamento de la Gaceta Oficial del Municipio de Lagos de Moreno
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DESCRIPCION DE LOS PROCESOS:

" | Control documental

Auxiliar técnico

administrativo y Formato de
abogado técnico registro y control
& auxiliar
2 | Gestidn social y seguridad Superintendente Solicitud de apoyo
| Infraestructura y mantenimiento Proyectos y
Superintendente evidencia
fotografica
Regulacion del comercio Minutas y
* Superintendente evidencia
fotografica
| Encuestas ciudadanas Base de datos y
' Auxiliar operativo encuestas
impresas
~ | Diagnostico técnico y visual de estado e : Reporte
" | actual de los espacio: publicos Auxiliar aperativo diagnéstigo
| Trabajo operativo con las diferentes | Todo el personal de Evidencia
dependencias en campo. la dependencia fotografica
| Gestion de permisos para eventos e
B | especiales del primer cuadro del centro Abogadql_tecmco Oficios
__| histérico. Rl
s | Coadyuvar en el fomento turistico y Superintendente Evidencia
__| cultural fotografica
Rl Q= . wesssslies
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=g Inicio o Fin Se utiliza para
empezar o ferminar
Preguntas  de | Sirve para hacer
decision decisiones
DlAG RAMA DE FLUJO. REC EPCION DE Actividad Se establece la
—] aclividad
DOCU MENTO S | Formato Resultado
__ Flechas _ de | Direccion del Flujo
—» Direccién
i
i §
v
Recepcién de documentos
!
?
Registro __I Registro de oficios recibidos
Turnar a la persona
encargada de dar
respuesta
1
i
v
Clasificacién de documentos Archivo
|
| Contestacion —p- Dar respuesta a lo -
solicitado Consulta del tramite
v B ;
¢ Comunicacion con el interesado
ER— * Gestion de permisos necesarios
» Establecer lugar del evento

» Realizar oficios a la dependencia correspondiente
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DIAGRAMA DE FLUJO: ACTIVIDAD OPERATIVA

Planificacién de jornada laboral

v

Asignacion de rutas y
encuestadores

<+
v

Inspeccion del espacio

:

Revision de infraestructura
Limpieza
lluminacién
Areas verdes

|
v

Deteccion de necesidades de
mantenimiento

¥

Realizacién de encuestas

e )

¥

Seleccion aleatoria de usuarios
Aplicacion del cuestionario

Percepcion de seguridad s

Uso del espacio
Limpieza

|

éLa informacion
estd completa?

Registro de encuestas
Consolidacion de datos
Andlisis de hallazgos

Elaboracion del informe final
Resultados y recomendaciones
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ANEXOS:

Reporte de supervision del Centro Histoérico

FECHA DE REPORTE:
CALLE:
NOMBRE:
ESPACIO PARA REVISAR:
[ TRABAJOS PARA EJECUTAR
Jardineria
Deshierbe l:| Metros cuadrados
Poda de arboles D Tipo de arbol PZS
Plantar arboles D Tipo de arbol PZS
Alumbrado publico
Reparar lamparas L__l PZS Observaciones
Cambio de lamparas |:| PZS Observaciones
Pintura
Eliminar grafiti [:, Color de pintura
Mantenimiento de D Espacio que pintar
Aseo pubico
Limpieza de espacio D Observaciones
Recoleccion de basura I:l Observaciones
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ENCUESTA
LUGARES DE ESTACIONAMIENTO
FECHA:

NOMBRE DEL ENCUESTADOR: ___

NOMBRE DEL NEGOCIO: _

GIRO DEL NEGOCIO: .

HORARIO DE ATENCION DEL ESTABLECIMIENTO:
DIRECCION DEL ESTABLECIMIENTO:

NOMBRE DEAQUIEN ENCUESTA:

GENERO: FEMENINO I:I MASCULINO D

EDAD: .

iUsted coloca puesto semifijo los fines de semana? Si |:] No I:]

Sisurespuesta es si

¢{Donde coloca su puesto semifijo?

;(Cuantos matros utiiza?

iQue tipo de giro es? o S

¢Cuenta con vehiculo? Si D No D

Si surespuesta es si.

¢Con cuantos vehiculos cuenta?

{Normalmente en donde estaciona sus vehiculos?

(Usted como califica los lugares de estacionamiento en la colonia centro?

Excelentes D Buenos D Malos D Regulares |:|

¢Como cree que mejorarian los lugares de estacionamiento?

Comentarios
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REPORTE DE ESPACIOS PUBLICOS

FECHA DE REPORTE:
NOMBRE DE QUIEN SUPERVISA:
UBICACION DEL ESPACIO PUBLICO:
NOMBRE DEL ESPACIO A REVISAR:

TOTALDEBANCAS:  TOTALJARDINERAS:  TOTALLUMINARIAS:
KIOSCO __ PILETAS _ FUENTES  JUEGOS
OTROS: r—

TOTALDE ARBOLES___ TIPO DE ARBOLES o
(HAY COMERCIO?  TIPO DE COMERCIO:

UMPIEZA: SUCIO _ EXCREMENTODEAVES  TOTAL DE BANCAS DANADAS
GRAFITIS TOTAL DE CONTENEDORES DE BASURA

QTROS

ESCULTURAS: TOTAL DE ESCULTURAS _ TOTAL DEBUSTOS __ TOTALDE ARCOS
OTROS

(REQUIERE REPARACION O SUSTITUCION?
TOTAL LUMINARIAS QUE REQUIEREN REPARACION:

TOTAL DE BANCAS QUE REQUIEREN REPARACION:

TOTAL DE MACHUELOS QUE REQUIEREN REPARACION:

TOTAL|DE ESCULTURAS QUE REQUIEREN REPARACION:

.EL ESPACIO REQUIERE REPARACION DE PARED?

(ELESPACIO REQUIERE REPARACION DE PISO7?

ELESPACIC REQUIERE TRABAJODEPINTURAEN:

(ELESPACIO PUBLICO REQUIERE REFORESTACION? SI NO

<EN QUE ESPACIO SE REQUIERE REFORESTACION?
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ENCUESTA CENTRO HISTCRICC

Ocupacion:

Colenia o Procedencia:

Edad:

Sexo:

Es criginario de Lagos de Moreno

51, cuanto tempo de residencia tiene

éNe, de donde es?

éCuales son 13s razonas que Iz llevan 2 visitar 2l Centre Historico?
Trabajo

Estudio

Compras

Entretenimiento

Faseo

0 N

£Qué nombramiento sabe usted que Dens Lagos de Moreno?
Pusblo magice
Patrimonio Mundia! de la Humanidad

Zona de monumentos historicos y patrimonio de 13 nacion
Caming Real Tierra Adentro

bW Ne

;Como considera que esta Centro Historico?

Muy conservado
Conservado
Regularmente conservado
Deteriorado

Condiciones de riesgo

v oW e

éPor &l estado de conservacion del Centro Histérico, usted considera que las leyesy
reglamentos para su proteccion son adecuadas?

1. 5i, las leyes son adecuadas
2. MNo, la3s leyes no son adecuadas
3. Desconczco las leyes aplicadas
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:
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SBE!ERINTENDENUA DEL
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e

Superintendencia del Centro
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Coordinador General de

Administracion e Innovacién

Gubernamental.

LAGOS

| DE MORENO

AV ONVARE NG S

E
&
a9
)
J

,,.
©
i

1.-.'

COORDINACION GENERAL DE
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