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. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propésito contar con una guia rapida y especifica que incluya la operacién y

desarrollo de las actividades de las diferentes direcciones generales del Municipio de Zapopan. Asi como el de

servir como un instrumento de apoyo y mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a seguir para las actividades

laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el

Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas 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 alglin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento operativo que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes areas de una
dependencia, contiene informacién en forma metddica y detallada de las operaciones que deben seguirse para

la realizacidn de funciones o actividades de una dependencia.

Los objetivos del presente manual son:

e Describir los procedimientos del drea.

e Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, indicando los documentos utilizados en la realizacion de las actividades institucionales.

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

e Determinar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacién de las actividades.

* Apoyar en la induccién, en el adiestramiento y capacitacién del personal, ya que se describen en forma
detallada las actividades.

e Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones al ofrecerle la descripcién del
procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la

realizacién de las funciones asignadas.
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I1l. INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE INSPECCION
AREA JURIDICA
CODIGO DEL cODIGO DEL
SUBPROCESO NOMBRE DEL SUBPROCESO PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Defensa Juridica de los actos
09-JR-PC-01 r(::allza.c!os por personal de la
Direccion General de
Inspeccién de Reglamentos
N/A N/A
09-JR-PC-02 Control Inter.no de Follps de
para Actas Circunstanciadas
de Hechos y Ordenes de
Visita
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS SUBPROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: e Sl e i Cddigo: 09-JR-PC-01
Reglamentos
Direccién de Area: Direccién Juridica Fecha de Emisidn: 05-MAR-2015
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacidn: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revision: 0
o Defensa Juridica de los actos realizados por personal de la Direccién General de Inspeccion de
Procedimiento:
Reglamentos

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
01 Recibe Solicitud de Informacion por parte de la Sindicatura, Transparencia o
alguna otra dependencia externa (Fiscalia General del Estado de Jalisco, PGR)
respecto a un acto llevado por persanal de la Direccién General de Inspeccién de
Reglamentos.

Oficialia de Partes

02 Turna al drea de Juridico para identificar naturaleza de la solicitud. Oficialia de Partes
03 Revisa Solicitud de Informacion para identificar si es Juicio de Amparo, Nulidad,

Revocacién de Licencia, Responsabilidad Administrativa y/o Queja de Derechos Juridico
Humanos.

04 Solicita informacién requerida en la Solicitud de Informacién al area involucrada
de Inspeccidn y a Sistemas.

05 Identificas el drea involucrada asi procedimiento llevado a efecto. Juridico
06 Elabora informe de defensa por cualquier acto emitido por la Direccién General

Juridico

de Inspeccién de Reglamentos. Aundice

07 Envia informe de defensa al solicitante. Juridico
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccidon General:

Direccion General de Inspeccién de
Reglamentos

Cédigo:

09-JR-PC-02

Direccidn de Area: Direccién Juridica Fecha de Emision: 05-MAR-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacidn: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revision: 0

Procedimiento: Control Interno de Folios de para Actas Circunstanciadas de Hechos y Ordenes de Visita

DATOS DE MAPEO

Descripcién de la actividad Area

01 ¢Recibe peticion de Folio para Actas Circunstanciadas de Hechos? Juridico
En caso de ser Acta Circunstancia pasa a actividad 02.

02 Otorga Folio de Acta Circunstanciada de Hechos al drea solicitante. Juridico
03 Registra Folio en Libro. Juridico
En caso de ser Folio de Orden de Visita pasa a actividad 04

04 Otorga folio de Orden de Visita al area solicitante. Juridico
05 Registra en sistema Orden de Visita y termina procedimiento. Juridico
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Anexos
N/A

Politicas

Ley de los Servidores Publicos, Articulo 61, Fraccién V

Reglamento Interno del Ayuntamiento de la Funcidn Piblica, Articulo 112, Fraccién VI
Reglamento Interior de la Tesoreria, Articulo 18, Fraccién |

Ley de Hacienda Municipal del estado de Jalisco, Articulo 182

ELABORO: Direccién Juridica jelap
FECHA DE EMISION: 05-MAR-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 2k ZAPOPAN

GUHIERND MUNICIPAL

CODIGO: 09-JR-MP-04 REVISION: 0 : 22015




Manual de Procedimientos

V. GLOSARIO DE TERMINOS

Baja definitiva.- Autorizacion expresa otorgada por los regidores en pleno mediante acta de acuerdo para
definir el destino de un vehiculo fuera de servicio y considerado como pasivo.
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