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l. 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 Administracidn Plblica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar, que este documento estd sujeto a actualizacion, 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.

ELABORO: Direccién de Inspeccién Area Nocturna _.
FECHA DE EMISION: 23.FEB-15 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 2 ZAPOPAN
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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 informacion en forma metddica y detallada de las operaciones que deben seguirse para

la realizacion de funciones o actividades de una dependencia.

Los objetivos del presente manual son:

Describir los procedimientos del drea.

Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, indicando los documentos utilizados en la realizacidn de las actividades institucionales.
Ser apoyo para la implementacion de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacién de las actividades.

Determinar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion de las actividades.
Apoyar en la induccidn, en el adiestramiento y capacitacion del personal, ya que se describen en forma
detallada las actividades.

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

realizacion de las funciones asignadas.

N
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1. INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE INSPECCION
AREA NOCTURNA
CODIGO DEL CODIGO DEL
SUBPROCESO NOMBRE DEL SUBPROCESO PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
09-NC-PC-01 Rece.paon de Reporte
(queja)
09-NC-PC-02 Inspeccw.m.del
Establecimiento
09-NC-SP-01 Turno Nocturno 09-NC-pc.o3 | Comercio ambulante o via
publica
03-NC-PC-04 | Acta de infraccion
09-NC-PC-05 R.ec?puon de_reportes
diarios y archivo
ELABORO: Direccién de Inspeccién Area Nocturna :
FECHA DE EMISION: 23-FEB-15 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A . ZAPOPAN
CODIGO: 09-NC-MP-05 REVISION: 0 il
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOos SUBPROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Direccién General de Inspeccién de Reglamentos Codigo: 09-NC-5P-01
Direccion de Area: Direccién de Inspeccién Area Nocturna Fecha de Emision: 23-FEB-15
Sub Direccién: N/A fetla .de = N/A

Actualizacion:
Jefatura 6 Coordinacién: Revision: N/A
Sub proceso: Turno Nocturno
DATOS DE MAPEO

Procedimiento Descripcidn de la actividad Area

01.01 Recibe peticidon de inspeccion (via oficio: ayuntamiento o particular; via
telefonica: ciudadano; via electrénica: Siebel u Oracle).

Direccién de Inspeccion
Area Nocturna

Recepcion de

¢Es via oficio?

Reporte (queja)
09-NC-PC-01

01.02 En caso de ser via oficio se, da respuesta por escrito a la dependencia
solicitante o al ciudadano.

Direccién de Inspeccion
Area Nocturna

01.03 Entrega reporte diario de inspeccién, documentacion correspondiente y equipo
(llaves de camioneta, radio, sondmetro y guia roji) a los inspectores.

Direccién de Inspeccion
Area Nocturna

02.01 Se traslada a ubicacion

Direccion de Inspeccion
Area Nocturna

02.02 Se realiza inspeccion ocular del establecimiento entrevistdndose con el
encargado y/o propietario, acreditandose con identificacion oficial de inspector.

Direccidn de Inspeccion
Area Nocturna

02.03 Constatando que el giro se encuentre en orden (autorizacion expedida por la
Oficialia Mayor de Padrén y Licencias que ampare el legal funcionamiento de sus
actos y/o actividades comerciales, asi como dispositivos de seguridad necesarios en
caso de siniestro y que el ruido no exceda los decibeles permitidos por la NOM-081-
ECOL-1994)

Direccién de Inspeccion
Area Nocturna

éApercibimiento, Acta Infraccidn y Clausura?

Inspeccion del

02.04 En caso de detectar anomalias se, procede levantando documentacién en caso
concreto, en la mayoria de las inspecciones en establecimientos y/o lugares
establecidos se procede con clausura por ser giros restringidos.

Direccién de Inspeccion
Area Nocturna

Establecimiento

02.05 Se deja al ciudadano copia del documento levantado (acta de infraccidn y/o

09-NC-PC-02 clausura) acompafiado de la orden de visita que emite el Director General de N L.
oY, : : i 3 Direccion de Inspeccién
Inspeccion de Reglamentos la cual permite la inspeccidn, para que pueda acudir a
: . L Area Nocturna
realizar el pago de la multa o levantamiento de sellos ante la oficina del turno
nocturno.
02.06 En caso de realiza levantamiento de sellos, tiene que presentar el
ntri igi ia: cé icencia municipal I " s i
co t‘ |buye_nte en orlg.mal y cogna cédula dg I_n:g cia municipa qt:|e am_pare .el Iega. Direccién de Inspeccion
funcionamiento del giro expedida por la Oficialia Mayor de Padrén y Licencias, recibo R
de pago oficial e identificacidn oficial (el tramite lo tiene que realizar el propietario de
la cédula de licencia municipal)
02.07 En caso de no acudir el propietario a, realiza el levantamiento de sellos, la
persona que acuda debe presentar carta poder firmada por dos testigos, asi como Direccién de Inspeccién
estar acompafiadas de las copias de sus respectivas identificaciones oficiales y si es Area Nocturna
persona moral el propietario de la licencia municipal, presentar acta constitutiva.
03.01 En giros que realicen la actividad comercial en via publica, ambulantaje y
Comercio semifijo, se realiza la inspeccion acreditandose con el encargado y/o propietario del Direccién de Inspeccién
ambulante o via puesto, requiriendo (permiso expedido por la Direccién de Mercados y constancia de Area Nocturna
publica manejo de alimentos)
09-NC-PC-03 03.02 Si todo se encuentra en orden se, llena el reporte diario de inspeccidn y se Direccidn de Inspeccion
recaba la firma del contribuyente. Area Nocturna
¢Acta de Infraccion?
04.03 En caso de detectar anomalias, se procede con el levantamiento de acta de
infraccion e in i illas, , hieleras, mercancia . o -
e in ‘o e incauto de bienes (sillas, mesas, h s, merc )~que puedan Bifegdbrde Thspecsién
2 garantizar el pago de la multa, por encontrarse en via publica, sefialando en el
Infraccién > : d Area Nocturna
documento el estado en que se encuentran los bienes incautados, y firmando de
0S-NC-PC-04 i i
conformidad el contribuyente.
04.04 Se deja una copia del acta de infraccidn levantada al contribuyente para que Direccién de Inspeccion
pueda realizar el pago correspondiente y acudir a las oficinas que ocupa la Direccién Area Nocturna
ELABORO: Direccién de Inspeccién Area Nocturna
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Direccién General de Inspeccidn de Reglamentos Codigo: 09-NC-5P-01
Direccién de Area: Direccién de Inspeccion Area Nocturna Fecha de Emision: 23-FEB-15
Sub Direccién: N/A hedha 'de s N/A

Actualizacidn:
Jefatura 6 Coordinacidn: Revisidn: N/A
Sub proceso: Turno Nocturno
DATOS DE MAPEO

Procedimiento Descripcién de la actividad Area

General de Inspeccién de Reglamentos, a recoger su bienes incautados, presentando
originales y copias del recibo de pago asi como identificacidn oficial del infraccionado.

Recepcion de
reportes diarios y

05.01 Entrega de reporte diario de inspeccion, documentacion oficial levantada
correspondiente a drdenes de visita, apercibimientos, actas de infraccion y clausuras,
y en caso de incauto de bienes (mercancia).

Direccion de Inspeccion
Area Nocturna

05.02 Turna reporte diario de inspeccion y toda la documentacion levantada en el
turno al encargado administrativo.

Direccidn de Inspeccién
Area Nocturna

05.03 El personal administrativo realiza el vaciado de la documentacién en una base
de datos, tanto de reportes via telefénica, contestacion de oficios en caso de haber,
levantamientos de clausura (sellos).

Direccién de Inspeccién
Area Nocturna

archivo 05.04 Turna a informdtica lo correspondientes a documentacion oficial Direccién de Inspeccion
09-NC-PC-05 (apercibimientos, actas de infraccion, ordenes de visita y clausuras) Area Nocturna
05.05 Turna al drea de reportes y quejas las quejas recibidas en el turno y que ya se Direccién de Inspeccion
han resuelto. Area Nocturna
. ; ; = Direccién de Inspeccién
05. d | { iy z
06 Se dan de baja reportes ingresados por el sistema Oracle y/o Siebel y resueltos L NsEE
05.07 En caso de incautar bienes, hace la entrega al personal administrativo que se Direccién de Inspeccion
encarga de la bodega de la Direccién General de Inspeccion de Reglamentos. Area Nocturna
Flujo
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Recepcion de Reporte (queja) e Inspeccidn del Establecimiento
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Anexos
N/A

Politicas
N/A
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

N/A
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