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I. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacion
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 Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademads es importante sefialar que este documento esta sujeto a actualizacion en la medida en la
gue 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. ]
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Il. OBIJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas de
ésta Area, el cual contiene informacion en forma cronoldgica y detallada de las actividades que

deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.
Los objetivos del presente manual son:

e 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 realizacion de las
actividades institucionales.

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

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

e Apoyar en la induccién, 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 realizacion de las funciones asignadas.
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I1l. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE

CODIGO DEL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO
PC080401 Acciones Urbanisticas y Edificaciones en el Municipio de Zapopan
PC 0804 02 Inspeccién Técnica
PC0804 03 Inspeccidn de Horarios Especiales
PC0804 04 Apoyo y asesoria a area de la dependencia, defensa interna, sindicatura
PC 08 04 05 Inspeccién a Comercio
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
S AT AT . 5
Dependencia o Coordinacid! Coordmac.nfm General y Administraciol Cédigo: PC-08-04-01
General: e Innovacion Gubernamental
Direccion de Area: | Inspeccion y Vigilancia Fecha de Actualizacion: 07-ABRIL-2017
Unidad: Construccién Fecha de Emision: 23-FEB-2016
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Acciones urbanisticas y edificacion en el Municipio de Zapopan
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
’ , Unidad de
1.1  Recibe reporte el drea de control. = N/A
Construccion
. . L . Uni
1.2 Registra informacion en base de datos y libros de control o de Excel
Construccion
1.3  Realiza bisqueda de antecedentes en base de datos para el filtrado Unidad de Eie
de reportes Construccion
1.4 éInformacion satisfactoria? . N/A N/A
1.- En caso de que si sea satisfactoria pasa al 1.6 N/A N/A
Recepcion En caso de que no sea satisfactoria pasa al 1.5 N/A N/A
de reporte 1.5 éSe requiere investigar informacion complementaria? N/A N/A
En caso de requerir informacién complementaria pasa a punto 1.7 N/A N/A
En caso de no requerir informacién complementaria pasa a punto 1.6 N/A N/A
1.6 Turna reporte para atender por el rea operativa y pasa al inciso | Jefatura de Area Autocard,
punto 2.1 Construccion ArcGis
1.7 Realiza consulta en Planes Parciales de Desarrollo Urbano, asi como .
- ) i) Jefatura de Area Libro de
en las Dependencias involucradas para complementar informacién. 2 :
= Construccion registro
Continda en 2.1
2.1 Recibe el drea operativa reportes mediante libro de control firmando | Jefatura de Area Libro de
para su seguimiento Construccién registro
- oy iz 2 Jefat Ar
2.2 Revisa informacion para su planeacion de trabajo. Rt .. e N/A
Construccion .
2.3 Distribuye los reportes recibidos de acuerdo a sus condicionantes en Faktums it frea
turno matutino y vespertino, por zona de inspeccién, de acuerdo con los i Excel
3 i Construccion
recursos disponibles y la carga laboral.
2.4 Entrega a inspectores mediante control de documentacién diaria el | Jefatura de Area -
cual incluye la informacion de reportes, folios, radio y vehiculo asignados. Construccion
2.5 Recibe el inspector, el control de documentos diarios y revisa datos | Jefatura de Area Libro de
generales. Construccion registro
2.6 ¢Requiere visitar a un tercero previo a la inspeccion? N/A N/A
En caso de que si se requiere visitar a un tercero previo a la inspeccion pasa N/A N/A
2.-Inspeccién a punto 2.7 -
En caso de que no se requiera visitar a un tercero previo a la inspeccién e 3
N/A /T NfA Ve N
pasa a punto 2.9 - N
2.7 Traslada al lugar de la visita previa a la inspeccion Jefatura de Area |/ N/A i \")& \
' & P Construccién | 3 \&
2.8 Explica el motivo de la visita, muestra identificacion con el ciudadano . |y
. . . . . Jefatura de Area| |« 2
y obtiene la informacion complementaria para efectuar la visita de A N/A
. ¥ L S Construccion ||~
inspeccion. Continta en actividad 2.10 \
2.9 Traslada al lugar de la inspeccién \ N/A p &
2.10 Muestra identificacién de Inspector al responsable de la obra y explica | Jefatura de Area \N/A 3 4
el motivo de la visita. Construccion,~ [ e
2.11 (Existe proceso de obra? DIRECCIQpaDE INJ PECCION
Jefatura de Area_ | ¥ VIGILATLIA

En caso de que no exista proceso de obra pasa al inciso 2.13 -, T i
Construccion
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordlna(fl,on General'y Administracion Cédigo: PC-08-04-01
General: e Innovacion Gubernamental :
Direccion de Area: Inspeccidn y Vigilancia Fecha de Actualizacion: 07-ABRIL-2017
Unidad: Construccion Fecha de Emisién: 23-FEB-2016
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: ' Acciones urbanisticas y edificacion en el Municipio de Zapopan
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
En caso de que si exista proceso de obra pasa al inciso 2.12 IR e .A’rea N/A
Construccién
2.12 Solicita la autorizacién municipal y la documentacidn necesaria segln | Jefatura de Area N/A
el caso. Construccion
2.13 ¢Se requiere apoyo de Seguridad Publica? N/A N/A
En caso de requerir apoyo de Seguridad Publica pasa a punto 2.14 N/A N/A
En caso de no requerir apoyo de Seguridad Publica pasa a punto 2.16 N/A N/A
2.14 Solicita apoyo de Seguridad Publica via radio al Area Operativa et #?I N/A
Construccion
2.15 Levanta el acta conducente y en caso de que el personal de Seguridad
- concrete la detencién por violacion de sellos de clausurado el Jefatura del N/A
inspector se dirige a las instalaciones de la Direccion de Seguridad Construccion
Publica a presentar la declaracidn resultante. Pasa a punto 2.15
2.16 ¢Cuenta con licencia? N/A N/A
En caso de que no cuenta con licencia pasa al inciso 2.19 N/A N/A
En caso de que si cuenta con licencia pasa al inciso 2.17 N/A N/A
2.17 Realiza la inspeccién, verificando que la obra se esta llevando a cabo | Jefatura de Area N/A
de acuerdo con lo indicado en la autorizacion municipal Construccion
2.18 Ejecuta acorde con la normatividad aplicable y respeta autorizacién Jefatura del
i ) . N/A
municipal. Continua en 2.20 Construccion
2.19 Sefiala al contribuyente las anomalias encontradas al respecto e inicia
el procedimiento administrativo mediante, citatorio, apercibimiento, Jefatura del N/A
acta de infraccion y/o clausura parcial o total segun lo conducente y Construccion
entrega copia del documento levantado al responsable. ‘A
2.20 Registra la informacién obtenida en el control de documentos de la | Jefatura de Area N/A
inspeccion y se retira del lugar agradeciendo la atencion brindada. Construccion
2.21 Entrega el Inspector al drea operativa los reportes y los controles de | Jefatura de Area Libro de
documentos realizados. Construccion registro
2.22 Revisa el drea operativa que la documentacion este completa y con la | Jefatura de Area N/A
informacién necesaria. Construccion
2.23 Revisa los folios, cotejando que la informacion esté completa, | lefatura de Area N/A
programando las citas para su atencion. Construccion
2.24 Turna los formatos de documentos al drea de administrativa para | Jefatura de Area Libro de
registro en base de datos Construccion > Eegis‘tro ~
3.1 Recibe respuestas el drea administrativa R s .ﬂfrea’ \ N/A :';’.,-.
Construccion / 2} 2 | N¢
3.2 Registra la informacidn en base de datos isiang s .ﬁfrfa' Excel ‘g-*',
Construccion _, -
3- Registro de 3.3  Clasifica la informacidn jeé?:;;:;g;ﬁ# \ N/A
IERE 3.4 Turna al drea para elaboracidn de reporte AeEa da ﬁrea\ Sog = N/A
Construccion s
3.5 Elabora respuesta del reporte Jeézt:;i:ﬁﬁ'é CCIONERRRl NS PHCCI ,vrﬂ
3.6  &El origen del reporte fue a través de Atencién Ciudadana de la N/A\?r -] —N/A’ ks
Direccion de Inspeccién y Vigilancia?
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL Xy CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordmacll‘cm General y Administracion Codigo: PC.08-04-01
General: e Innovacion Gubernamental
Direccidn de Area: Inspeccion y Vigilancia Fecha de Actualizacion: 07-ABRIL-2017
Unidad: Construccion Fecha de Emision: 23-FEB-2016
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Acciones urbanisticas y edificacion en el Municipio de Zapopan
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
gl:| origen del reporte fue Atencion Ciudadana de la Direccidn pasa a punto N/A N/A
Si el origen del reporte no fue en Atencion Ciudadana de la Direccion pasa N/A N/A
apunto 3.8
3.7 Registra respuesta en base de datos y se registra en libro de control
g S s lefatura de Area
para turnar al departamento de Atencién Ciudadana de la Direccién de i Excel, Word
o g ; Construccion
Inspeccidn y Vigilancia pasa al punto 3.10
3.8 . .E_Ell origen del reporte fue a través del sistema de reportes del N/A N/A
Municipio?
Si el origen del reporte fue a través del sistema de reportes del Municipio N/A N/A
pasa a punto 3.9
Si el origen del reporte no fue a través del sistema reportes del Municipio N/A N/A
pasa a punto 3.10
: ; ’ : Jefatura de Area
3.9 Registra respuesta en sistema y se da de baja en libro de control e Excel, SIEBEL
Construccién
: " oo Jefatura de Area
3.10 Elabora respuesta de oficio y se turna a Direccidn para su revision o Excel, Word
Construccion
Direccién de
3.11 Recibe oficio la Direccidn de Inspeccion y Vigilancia Inspeccién y N/A
Vigilancia
Direccién de
3.12 Revisa oficio. Inspeccion y N/A
Vigilancia
Direccién de
3.13 Firma oficio. Inspeccion y N/A
Vigilancia
o A Libro d
3.14 Recibe respuesta firmada por Direccion. IR : )rea : r.u 4l
Construccion registro
lefatura de Area
3.15 Entrega Respuesta. P, N/A
3.16 Archiva antecedentes en expediente etz de Area N/A
Construccion
- Jefatura de Area D,
*N/A- ‘9] .
3.17 Captura los folios i iy ,{c NZAY Cop)
s - - \#
3.18 Entrega al drea de informatica. Termina procedimiento e de‘A’rea' ) N/A
Construccién | 4/
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordlnac‘l’on General y Administracion Cadigo: PC-08-04-02
General: e Innovacidn Gubernamental
Direccién de Area: Inspeccidn y Vigilancia Fecha de Actualizacion: 07-ABRIL-2017
Unidad: Area Técnica Fecha de Emision: 03-FEB-2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Inspeccion técnica
DATOS DE MAPEO )
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe reporte ciudadano U"'daf’ d.el Area N/A
Técnica
1.2 Revisa el reporte ciudadano es competencia de Unidad del Area | Unidad del Area N/A
Técnica. Técnica
1.3 Registra Informacion en base de datos y libro de control. Umdafi d.EI SIS Excel
Técnica
1.- Recepcion de 1.4 Realiza busqueda de antecedentes Umd_?:(::s:rea Excel
Heposs 1.5 éEncuentra antecedentes? N/A N/A
En caso de si se encuentra antecedente se pasa al punto 1.6 N/A N/A
En caso de no se encuentra antecedente se pasa al punto 1.7 N/A N/A
1.6 Turna Administrativo reporte para atender por el area Operativa Umd:éjc:iil:rea N/A
1.7 Entrega Administrativo respuesta y archiva antecedentes. Termina | Unidad del Area N/A
procedimiento. Técnica
2.8 Recibe y analiza el jefe reportes ciudadanos Umdafd d'el ke Word
Técnica
2.9 Clasifica por categorias los reportes el Jefe de Seccion, a los | Unidad del Area N/A
inspectores. Técnica
2.10 Distribuye el Jefe de Seccidn a los inspectores reportes ciudadanos | Unidad del Area
de acuerdo a sus condicionantes en turno matutino y vespertino, por zona Técnica N/A
de inspeccion, de acuerdo con los recursos disponibles y la carga laboral.
2,11 Entrega el Jefe ainspectores, mediante registro, la documentacién | Unidad del Area
diaria el cual incluye la informacion de reportes, folios, radio y vehiculo Técnica N/A——_
asignados. 1( ad
2.12 ¢Funcionabilidad del vehiculo? N/A N/A
En caso de que si el estado y los niveles del vehiculo asignado son /
: . N/A N/A
satisfactorios se pasa al punto 2.6 i
En caso de que no el estado y los niveles del vehiculo asignade no son :
satisfactorios se pasa al punto 2.4 A ‘-. B\ N/A
2 z T
2 Operatividad 2.13 Trasladan los inspectores al punto a inspeccionar. Umd;:C:;ilaArea o N/A
2,14 Muestran identificacién de inspector adscrito a la Direccién de | Unidad del Area
Inspeccion y Vigilancia y solicita la presencia del responsable para atender Técnica o
la Inspeccién. L
2,15 ¢Existen documentos que amparen la actividad mencionada en el N/A \
reporte?
En caso de que si existen documentos municipales, estatales y/o federales
- N/A N/A
que avalen la actividad, pasa al punto 2.09. .
En caso de que no existen documentos municipales, estatales y/o federales
o N/A N/A
que avalen la actividad, pasa al punto 2.14.
2.16 ¢Corresponde a lo autorizado? N/A N/A
Si la actividad comercial corresponde a lo autorizado en el documento del N/A N/A
Ayuntamiento de Zapopan que avala la actividad, pasa al punto 2.10.
Si la actividad comercial no corresponde a lo autorizado en el documento N/A N/A
del Ayuntamiento de Zapopan que avala la actividad, pasa al punto 2.14.
2.17 ¢El reporte ciudadano es correcto? N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién

General:

Coordinacién General y Administracion

iy Codigo:
e Innovacidn Gubernamental 8

PC-08-04-02

Direccién de Area:

Inspeccion y Vigilancia

Fecha de Actualizacion:

07-ABRIL-2017

Unidad:

Area Técnica Fecha de Emision:

03-FEB-2015

Departamento:

N/A Version:

01

Nombre del Procedimiento:

Inspeccion técnica

DATOS DE MAPEQ

Etapa

Descripcidn de la actividad

Area

Sistema

Si la actividad denunciada en el reporte ciudadano es correcta, pasa al
punto 2.14.

N/A

N/A

Si la actividad denunciada en el reporte ciudadano no es correcta, pasa al
punto 2.11.

N/A

N/A

2.18 Registra el inspector los datos de la inspeccion en el caminero.

Unidad del Area
Técnica

N/A

2.19 Agradece el inspector la atencidn por parte del ciudadano y pasa al
punto 2.2

Unidad del Area
Técnica

N/A

2.13 Sediala el inspector la o las anomalias e inicia levantamiento de folio
de acta de inspeccion conforme al reglamento de Comercio y de
Servicios del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el reglamento de
Reglamento para los Fumadores en la Ciudad de Zapopan, Jalisco y/o
el Reglamento para el Establecimiento de Gasolineras y Estaciones de
Servicio en el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de
Anuncios y Publicidad para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento para el Manejo de Residuos Sélidos del Municipio de
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Proteccién al Medio Ambiente
y Equilibrio Ecolégico para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento para la Proteccion y Conservacion del Arbolado Urbanoy
Areas Verdes del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de
Sanidad, Proteccion y Trato Digno para los Animales en el Municipio
de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento del Rastro Municipal de
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Proteccidn Civil del Municipio
de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para la Proteccion y
Conservacién del Arbolado Urbano y Areas Verdes del Municipio de
Zapopan, lJalisco y/o Reglamento de anuncios y publicidad del
municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Policia y Buen
Gobierno para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o la Ley para los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios y/o la Ley
del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco.

N/A

N/A

-

2.14 ¢Procede clausura?

N/A

En caso de que si sefiala proceder con clausura en el reglamento de
Comercio y de Servicios del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el reglamento
de Reglamento para los Fumadores en la Ciudad de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento para el Establecimiento de Gasolineras y Estaciones de Servicio
en el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Anuncios y
Publicidad para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para el
Manejo de Residuos Sélidos del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento de Proteccidn al Medio Ambiente y Equilibrio Ecoldgico para el
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para la Proteccién y
Conservacion del Arbolado Urbano y Areas Verdes del Municipio de
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Sanidad, Proteccion y Trato Digno
para los Animales en el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento
del Rastro Municipal de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Proteccion
Civil del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para la Proteccion
y Conservacién del Arbolado Urbano y Areas Verdes del Municipio de
Zapopan, Jalisco y/o Reglamento de anuncios y publicidad del municipio de

Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Policia y Buen Gobierno para el

A \\
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL ' -
Dependencia o Coordinacion Coordma(ilf)n General y Administracion Codigo: PC08-04-02
General: e Innovacion Gubernamental
Direccién de Area: Inspeccion y Vigilancia Fecha de Actualizacion: 07-ABRIL-2017
Unidad: Area Técnica Fecha de Emision: 03-FEB-2015
Departamento: : N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Inspeccion técnica
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema

Municipio de Zapopan, Jalisco y/o la Ley para los Servidores Publicos del
Estado de Jalisco y sus Municipios y/o la Ley del Procedimiento
Administrativo del Estado de Jalisco, pasa al punto 2.16.
En caso de que no se sefiala proceder con clausura en el reglamento de
Comercio y de Servicios del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el reglamento
de Reglamento para los Fumadores en la Ciudad de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento para el Establecimiento de Gasolineras y Estaciones de Servicio
en el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Anuncios y
Publicidad para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para el
Manejo de Residuos Sélidos del Municipio de Zapopan, lJalisco y/o el
Reglamento de Proteccidn al Medio Ambiente y Equilibrio Ecoldgico para el
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para la Proteccion y
- Conservacién del Arbolado Urbano y Areas Verdes del Municipio de N/A N/A
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Sanidad, Proteccidn y Trato Digno
para los Animales en el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento N
del Rastro Municipal de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Proteccian
Civil del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para la Proteccién
y Conservacién del Arbolado Urbano y Areas Verdes del Municipio de [
Zapopan, Jalisco y/o Reglamento de anuncios y publicidad del municipio de
Zapopan, lJalisco y/o el Reglamento de Policia y Buen Gobierno para el
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o la Ley para los Servidores Publicos del —
Estado de lJalisco y sus Municipios y/o la Ley del Procedimiento ~ 210 Coay..
Administrativo del Estado de Jalisco, pasa al punto 2.19. 7 S
2.16 ¢ Procede decomiso? N/A NfA=25 N& S
Sefiala proceder con decomiso en el reglamento de Comercio y de Servicios &3 ' ol
del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el reglamento de Reglamento para los |
Fumadores en la Ciudad de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para el \ ‘.(-. /
Establecimiento de Gasolineras y Estaciones de Servicio en el Municipio de \f /
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Anuncios y Publicidad para el N\ 4]
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para el Manejo de
Residuos Solidos del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de
Proteccion al Medio Ambiente y Equilibrio Ecoldgico para el Municipio de
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para la Proteccion y Conservacién del
Arbolado Urbano y Areas Verdes del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento de Sanidad, Proteccién y Trato Digno para los Animales en el
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento del Rastro Municipal de
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para la Proteccién y Conservacion del
Arbolado Urbano y Areas Verdes del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o
Reglamento de anuncios y publicidad del municipio de Zapopan, Jalisco y/o
el Reglamento de Policia y Buen Gobierno para el Municipio de Zapopan,
Jalisco y/o la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios y/o la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de
Jalisco, pasa al punto 2.18
Sefiala proceder con decomiso en el reglamento de Comercio y de Servicios
del Municipio de Zapapan, Jalisco y/o el reglamento de Reglamento para los
Fumadores en la Ciudad de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para el
Establecimiento de Gasolineras y Estaciones de Servicio en el Municipio de

N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRODE CONTROL:+"

Dependencia o Coordinacion

General:

Coordinacién General y Administracién

o Cédigo:
e Innovacion Gubernamental g

PC-08-04-02

Direccion de Area:

Inspeccién y Vigilancia

Fecha de Actualizacion:

07-ABRIL-2017

Unidad: Area Técnica Fecha de Emision: 03-FEB-2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Inspeccién técnica
DATOS DE MAPEO
Etapa ; Descripcidn de la actividad Area Sistema
Zapopan, lalisco y/o el Reglamento de Anuncios y Publicidad para el
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para el Manejo de
Residuos Sélidos del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de
Proteccién al Medio Ambiente y Equilibrio Ecoldgico para el Municipio de
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para la Proteccion y Conservacion del
Arbolado Urbano y Areas Verdes del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento de Sanidad, Proteccién y Trato Digno para los Animales en el
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento del Rastro Municipal de
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para la Proteccion y Conservacion del
Arbolado Urbano y Areas Verdes del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o
Reglamento de anuncios y publicidad del municipio de Zapopan, Jalisco y/o
el Reglamento de Policia y Buen Gobierno para el Municipio de Zapopan,
Jalisco y/o la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios y/o la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de
Jalisco, pasa al punto 2.11.
2.16 Desaloja las personas del local, se cierra y se colocan sellos de clausura | Unidad del Area N/A
foliados y se advierte de las consecuencias de una violacion de sellos. Técnica
2.17 Entrega folio el inspector a ciudadano. Unlda'd d.EI i N/A
Técnica
2.18 Decomiso de insumo o bien para garantizar el pago del folio de | Unidad del Area N/A
inspeccion. Técnica
2.18 Entrega el Inspector al Jefe de Seccidn los folios y camineros. Umdfgc:;ecl:rea N/A
3.1 Revisa el Jefe que la documentacién este completa y con la | Unidad del Area N/A
informacion necesaria. Técnica
: ) = Unidad del Area
3.2 Turna el Jefe los folios y camineros para registro en base de datos Técnica N/A
3.3 Registra Jefe de Seccidn folios y camineros. Umdafj d,EI i Excel
Técnica
] Unidad del Area
3.4 Entrega al jefe para dar respuesta. Téenica e _N/A -
& il 3.5 Elabora respuesta a los reportes ciudadanos. Un|d_?:C:;eclaArqa Word" r*,;
3.6 ¢Se admite respuesta por el jefe de Unidad? N/A N/A :'L-'\’
En caso de que si se admite la respuesta a los reportes ciudadanos, pasa al \o
N/A N/A
punto 3.7 ,
En caso de que no se admite respuesta a los reportes ciudadanos, pasa al N/A 4\ N/A

punto 3.8

3.7 Turna respuesta para vo.bo. del Director de Inspeccion y Vigilancia y

Unidad del Area |

. 5 —Word ":‘ -

su posterior entrega y termina proceso. Técnica B s
; ; i Unidad detAtea | - .. o rispEQC
3.8 Envia el reporte ciudadano al Jefe de Seccidn y se regresa al punto 2.2. m a‘ ‘.Qla’rf‘g(_ CION IN7AN ="
Técni ;i ANCIA
T ¥

Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Administracion e Innovacion

Wi

Gubernamental
ELABORO: Coordinacién General de Administracién e Innovacion Gubernamental
FECHA DE EMISION: 23-FEB-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 07-ABRIL-2017
CODIGO: MP 08-04-00 VERSION: 01




e,

1.- Recepcidn da

( > Raparte

Mo e

O—><'*>——> z oyl
2-aesivo (l

CoordimcidnGenaraly Administracidn e InmovacidnGubarmamantal
Direccidnde lrepeccidny VigilanciafUnidad Area Técnica

Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Administraciéon e Innovacién

Gubernamental
ELABORO: Coordinacidn General de Administracidn e Innovacién Gubernamental
FECHA DE EMISION: 23-FEB-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 07-ABRIL-2017
CODIGO: MP 08-04-00 VERSION: 01

el | 17




Zopopcln— Ty = : .___ = .‘._..lr —

Etapa 1.- Recepcion de Reporte

l‘gh 14 Reslia

1.2. Revisa reporte 1.3 Registra .
O_,[ 1.3 Racibe reparte H ciudadans H infarmacidn H Suisqupda sa
antacedentas

1.5 iExisten
Antecadentas?

&

1.6 Turna repornte

Ve Innovacion

Iy Adr
Gubsrramantal

1.7 Entrega respussta
¥ archiva

Direcidnirspecciony Vigilancia/Unidad Area Técnica

Entrega reporta

I
1 :
I
i
I
i
I
1
1
1
1
T
1
1

Ciudadano

4”09AN.
( DIRECCION DE INSPECCION
\ V""!LANC!A

Manual de Procedimientos de la Coordinacidn General de Administracion e Innovacién

Gubernamental
ELABORO: Coordinacién General de Administracion e Innovacién Gubernamental
FECHA DE EMISION: 23-FEB-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 07-ABRIL-2017
cODIGO: MP 08-04-00 VERSION: 01

“abdlhdiy 18
R R R O R R I S R S AR R TR




deaﬁén

: Etapa 2.- Operati\iidad

1 S¢Funcionasilidad

dori vevnic?

2.6 Trateder fos
inTpecRores ¥ puntos
inspeccionar

E‘zsmm - B
z:mu.m 2 emiiean i & . 2 4Eatrags
reportes S, o i dotumantacién
reportar

2.7 Muastra
identificactn de
insgector

2.18 Decomisa
herramisnta

s

Direceidnde Inspcciiny Vigilancia Unidad Area Téerica

A—

213 Entraga ol
ingpector falics

2.15 Pracade i
decomito?

2,11 Regntraal

inspactor ios datos

213 Sefmasl
Inssactor s

g Entraga reporie

DIRECCION DE INSPECCION

Manual de Procedimi

V¥ YisIEANCIA

ientos de la Coordinacién General de Administracion e Innovacién

Gubernamental
ELABORO: Coordinacién General de Administracion e Innovacién Gubernamental
FECHA DE EMISION: 23-FEB-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 07-ABRIL-2017
cODIGO: MP 08-04-00 VERSION: 01
19




\w.fy

| |
‘ i ]
W
v
Zapopan " = : :
o : Etapa 3.- Archivo i - Dhgeostiv
K E
| é 3.6- cAdmite. |
| ] resguets” |
: ;g @ @ & &= ) @ ‘
|3 werm,, o e Lyl Ve Lyl GEnm Ly s 2t ||
:
: |
3 |
£ é 4
§ :
@
_§ 3 8Turmarsported
H iete
¥
=
£
2 [ 8§
E oy ]
!
E - Recibe los
documentas
-g partinentes
]
EE-
l -
|
|
i

DIRECCION DE INSPECCION

Y VIGIEANGIA

) -
Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Administracion e Innovacién
Gubernamental '
ELABORO: Coordinacion General de Administracion e Innovacidén Gubernamental
FECHA DE EMISION: 23-FEB-2015 | FECHA DE ACTUALIZACION: 07-ABRIL-2017
CODIGO: MP 08-04-00 VERSION: 01

“oZialliulty” 20




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion

Coordinacién General y Administracion i
Codigo:

PC-08-04-03

General: e Innovacién Gubernamental
Direccién de Area: Inspeccion y Vigilancia Fecha de Actualizacion: 07-ABRIL-2017
Unidad: De Horarios Especiales Fecha de Emisién: 23-FEB-2015
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento:. Inspeccidn en horarios especiales
S DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad de
1.4  Recibe reporte ciudadano. Horarios N/A
Especiales
1.5 Revisa si el reporte .ciudadano es competencia de la Unidad de
. . N/A N/A
Horarios Especiales. :
1.6  Registra Administrativo (Horarios Especiales) informacién en base de Un|dac! ae
datos y libros de control. Horarlos el
Especiales
1.- Recepcidn de 1.7 Realiza blsqueda Administrativo (Horarios Especiales) de U::r’::ii:: —
horarios antecedentes en base de datos para el filtrado de reportes. Especiales
espiatisles 1.8  ¢Existen antecedentes? N/A N/A
En caso de que si se encuentra antecedente se pasa al punto 1.6 N/A N/A
En caso de que no se encuentra antecedente se pasa al punto 1.7 N/A N/A
Unidad de e,
1.9 Turna reporte para atender por el area Operativa Horarios /./N'/'A (
~ Especiales /.
Unidad de A
1.10 Entrega respuesta y archiva antecedentes, pasa al punto 2.1 Horarios [Z] N/A
Especiales \'
Unidad de et | :
2.20 Analiza el Jefe de Seccidn reportes ciudadanos. Horarios ‘ SN N/A
Especiales
2.21 Realiza distribucion de reportes el Jefe, basada en los reportes U;;:g:; . -.N']A
i SHHETRN, Especiales (DIFE'Z{-?”= { D!
A Tt
2.22 Distribuye el lefe a los inspectores reportes ciudadanos por zona de U;::::{;:Ise k‘&—dﬂm‘“—”
inspeccion, de acuerdo con los recursos disponibles y la carga laboral. .
Especiales
2.- Seguimiento 2.23 Entrega el Jefe a inspectores, mediante registro, la documentacion Unidad de
de reportes diaria el cual incluye la informacidn de reportes, folios, radio y vehiculo Horarios Word
asignados. Especiales
2.24 {Funcionabilidad del vehiculo? N/A N/A
En caso de que si el estado y los niveles del vehiculo asignado son
. . N/A N/A
satisfactorios se pasa al punto 2.6
En caso de que no el estado y los niveles del vehiculo asignado no son N/A N/A
satisfactorios se pasa al punto 2.2
Unidad de
2.25 Trasladan los inspectores al punto a inspeccionar. Horarios N/A
Especiales
2.26 Muestran identificacién de inspector adscrito a la Direccion de Unidad de
Inspeccion y Vigilancia y solicita la presencia del responsable para atender Horarios N/A
la Inspeccion. Especiales
Unidad de
2.27 ¢Existen documentos que avalen la actividad comercial? Horarios N/A
Especiales

e 1licpECCION
s L
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2 IDENTIFICAGION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordmac.:.on General y Administracion Codigo: PC-08-04 53
General: e Innovacion Gubernamental
Direccién de Area: Inspeccién y Vigilancia Fecha de Actualizacion: 07-ABRIL-2017
Unidad: De Horarios Especiales Fecha de Emision: 23-FEB-2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Inspeccion en horarios especiales
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
N . Unidad de
En caso de que si existen documentos municipales, estatales y/o federales -
que avalen la actividad comercial, pasa al punto 2.9 Horarlos WS
Especiales
En caso de que no existen documentos municipales, estatales y/o federales U;:::::{Se N/A
que avalen la actividad comercial, pasa al punto 2.16 :
Especiales
2.9 iCumple la actividad comercial con el documento? N/A N/A
Si la actividad comercial corresponde a lo autorizado en el documento del
Ayuntamiento de Zapopan que avala la actividad comercial, pasa al punto N/A N/A
2.10
Si la actividad comercial no corresponde a lo autorizado en el documento
del Ayuntamiento de Zapopan que avala la actividad comercial, pasa al N/A N/A
punto 2.14
2.10 ¢éEl reporte ciudadano es correcto? N/A N/A
E.n caso de que si es correcta la actividad denunciada en el reporte N/A ,ﬁz;\"_. o C ’-,:;:\
ciudadano, pasa al punto 2.13 N ?}» L
En caso de que no es correcta la actividad denunciada en el reporte /X NG\
ciudadano pasa al punto 2.11 WA /—:?" N/A \"(‘—' \
- - Yol
Unidadde | [ 12 |
2.11 Registra el inspector los datos de la inspeccién en el caminero. Horarios P N/A ; > |
Especiales L5\ /
n \ N i / /
2.12 Agradece el inspector la atencién por parte del ciudadano y pasa al U:;:::;Se <54
punto 2.2 h > AN 2
Especiales ' R
2.13 Sefiala el inspector la o las anomalias e inicia levantamiento de folio NSPECCION
de acta de inspeccién conforme al reglamento de Comercio y de Servicios ’_"fjf_;_fﬂ._"
del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el reglamento de Reglamento para los
Fumadores en la Ciudad de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para el
Establecimiento de Gasolineras y Estaciones de Servicio en el Municipio de Unidad de
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento del Consejo Municipal de Giros Horarios N/A
Restringidos sobre Venta y Consumo de Behidas Alcohalicas en el Municipio Especiales

de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Policia y Buen Gobierno para el
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o la Ley para los Servidares Publicos del
Estado de Jalisco y sus Municipios y/o la Ley del Procedimiento
Administrativo del Estado de Jalisco.

2.14 ¢éProcede clausura? N/A N/A
En caso de que si sefiala proceder con clausura en el reglamento de
Comercio y de Servicios del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o Reglamento
para los Fumadores en la Ciudad de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para
el Establecimiento de Gasalineras y Estaciones de Servicio en el Municipio
de Zapopan, Jalisco yfo el Reglamento del Consejo Municipal de Giros
Restringidos sobre Venta y Consumo de Bebidas Alcohdlicas en el Municipio N/A N/A
de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Estacionamientos vy
Estaciondmetros del Municipio de Zapopan y/o el Reglamento de Palicia y
Buen Gobierno para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o la Ley para los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios y/o la Ley del
Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco, pasa al punto 2.15
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion

Coordinacién General y Administracion i
Codigo:

PC-08-04-03

General: e Innovacién Gubernamental
Direccion de Area: Inspeccion y Vigilancia Fecha de Actualizacion: 07-ABRIL-2017
Unidad: De Horarios Especiales Fecha de Emision: 23-FEB-2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Inspeccién en horarios especiales
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso de que no sefiala proceder con clausura en el reglamento de
Comercio y de Servicios del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o Reglamento
para los Fumadores en la Ciudad de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para
el Establecimiento de Gasolineras y Estaciones de Servicio en el Municipio
de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento del Consejo Municipal de Giros
Restringidos sobre Venta y Consumo de Bebidas Alcohélicas en el Municipio N/A N/A
de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Estacionamientos vy
Estacionometros del Municipio de Zapopan y/o el Reglamento de Policia y
Buen Gobierno para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o la Ley para los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios y/o la Ley del
Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco, pasa al punto 2.16
2.15 Desaloja todas las personas del local, se cierra, se colocan sellos de Unidad de
clausura foliados, y se advierte de las consecuencias de una violacién de los Horarios N/A
mismos. Especiales
Unidad de
2.16 Entrega folio el inspector a ciudadano Horarios - 7/ S NG
Especiales Y&
2.17 éProcede decomiso? N/A N/A N
’

En caso de que si sefiala proceder con decomiso en el reglamento de
Comercio y de Servicios del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el reglamento
de Reglamento para los Fumadores en la Ciudad de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento para el Establecimiento de Gasolineras y Estaciones de Servicio
en el Municipio de Zapopan, lalisco y/o el Reglamento del Consejo
Municipal de Giros Restringidos sobre Venta y Consumo de Bebidas
Alcohdlicas en el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de
Estacionamientos y Estacionémetros del Municipio de Zapopan y/o el
Reglamento de Policia y Buen Gobierno para el Municipio de Zapopan,
Jalisco y/o la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios y/o la Ley del Praocedimiento Administrativo del Estado de Jalisco
pasa al punto 2.18

YN OV

FCION DE I
Y VIGILANCIA

En caso de que no sefiala proceder con decomiso en el reglamento de
Comercio y de Servicios del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el reglamento
de Reglamento para los Fumadores en la Ciudad de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento para el Establecimiento de Gasolineras y Estaciones de Servicio
en el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento del Consejo
Municipal de Giros Restringidos sobre Venta y Consumo de Bebidas
Alcohdlicas en el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de
Estacionamientos y Estacionémetros del Municipio de Zapopan y/o el
Reglamento de Policia y Buen Gobierno para el Municipio de Zapopan,
Jalisco y/o la Ley para los Servidores Plblicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios y/o la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco
pasa al punto 2.19

N/A

N/A

2.18 Decomisa herramienta y/o insumo del ciudadano infractor para
garantizar el pago del folio de inspeccion.

Unidad de
Horarios
Especiales

N/A

2.19 Registra el inspector los datos de la inspeccién e incidencias en el
caminero.

Unidad de
Horarios
Especiales

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL Chif e CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordlnar:llon General'y Administracion Codigo: S B 08-04.03
General: e Innovacion Gubernamental
Direccién de Area: Inspeccion y Vigilancia Fecha de Actualizacion: 07-ABRIL-2017
Unidad: De Horarios Especiales Fecha de Emision: 23-FEB-2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Inspeccion en horarios especiales
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
. .. o Unidad de
3.1 Revisa el Jefe de seccion que la documentacion este completa y con la e
: : p Horarios N/A
informacion necesaria. .
Especiales
. Unidad de
3.2 Turna el lefe los folio y camineros para registro en base de datos Horarios N/A
Especiales
: Unidad de
3.3 Registra Jefe foliosy camineros. Horarios Excel 4
Especiales
Unidad de
3.4 Entrega a la Direccion para dar respuesta. Horarios N/A
Especiales
3.- Archivo Lardache
' 3.5 Elabora respuesta a los reportes ciudadanos. Horarios Word
Especiales
3.6 ¢Admite respuesta por el jefe de Unidad? N/A —fN;LA\
En caso de que si se admite la respuesta a los reportes ciudadanos, pasa al N/A /(; T “N/.&‘J\{F}\
punto 3.7 /o e 7, \
i i /tv_ - \{-
En caso de que no se admite respuesta a los reportes ciudadanos, pasa al VLS WA L \B
punto 3.8 - = (s ) 0 \
" - T Unidad de | | Z |
3.7 Turna respuesta para vo.bo. Del Director de Inspeccidn y Vigilancia y su s 1 ; N/A > |
posterior entrega. Termina procedimiento. INCAY ) & N/
Especial \ : g/
Unidad de . AN
3.8 Turna el reporte ciudadano al Jefe de Seccidn y se regresa al punto 2.2. Horarios Ty Word, ©~ |
Especiates | . .. ...cocccioN
DIRECLION BET=
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL ol g CUADRO DE CONTROL
ependencia o Coordinacion Coordmaqpn General y Administracion Codigo: PC.08-04-04
General: e Innovacion Gubernamental
Direccién de Area: Inspeccion y Vigilancia Fecha de Actualizacidn: 07-ABRIL-2017
Unidad: Area Juridica Fecha de Emisidon: 05-MARZ0-2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Apoyo y Asesoria a Area de la Dependencia, Defensa Interna, Sindicatura
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
: s : o Unidad de A
1.11 Recibe oficio por parte del drea solicitante bl 4 ,e i N/A
Juridica
1.12 Identifica el Jefe de la Unidad Juridica el tipo de documento
(nulidad, amparo, recurso de revision, procedimiento N/A N/A
administrativo)
1.13 Registra el documento recibido N/A N/A
1.14 Entrega al abogado responsable del area N/A N/A
. Uni A
115 ¢Orden de visita? Rt e N/A
Juridica -
En caso de que si corresponda a ser Orden de visita, entonces N/A N/A
procede lo que indica el inciso 2.1 de este procedimiento.
En caso de que no corresponda a ser Orden de visita, entonces
oA i 5 N/A N/A
procede lo que indica el inciso 1.6 de este procedimiento.
1.- Recepcidn de 1.16 ¢Cotejo de actas? N/A N/A
Documentos 1.17 Encaso de que si corresponda a ser Cotejo de actas, entonces
el B SE N/A N/A
procede lo que indica el inciso 3.1 de este procedimiento. .
En caso de que no corresponda a ser Cotejo de actas, entonces N/A /’-.'/"N’;;A CO ;‘{
procede lo que indica el inciso 1.8 de este procedimiento. N ~D AN
1.18 ¢Acta circunstanciada? N/A L al N/A
En caso de que si corresponda a ser Acta circunstanciada, entonces [ <V
o £ 2 N/A | N/A
procede lo que indica el inciso 4.1 de este procedimiento. |
En caso de que no corresponda a ser Acta circunstanciada, 1L
i L 5 N/A 2N N/A /
entonces procede lo que indica el inciso 1.9 de este procedimiento. 21\ /
1.19 ¢Sindicatura? N/A N T e
En caso de que si corresponda a ser Sindicatura, entonces procede N/A 4 :.N/A. ) L
lo que indica el inciso 5.1 de este procedimiento. P B § "C"ié"q
En caso de que no corresponda a ser Sindicatura, entonces termina | Unidad de AredR :ﬂC-dé;‘: T !'_l iy N
este procedimiento. Juridica', ¥ VRANET e
2.28 Redacta el asesor juridico conforme a las necesidades del drea Unl(jlajc:i:ii:rea N/A
e Ord.en o 2.29 Entrega a firma del Director de la dependencia Un|dad’d.e ighiad N/A
visita . Juridica
2.30 Entrega la orden de visita al drea solicitante Umdad, d.e Area N/A
Juridica
3.1 Recibe el asesor juridico copia del documento (acta) por parte del Unidad de Area N/A
particular o de alguna area. Juridica
3.2 Elabora cotejo del acta. Unldad‘ d.e Area N/A
Juridica
: j sy r = 1 ’r
RESGIEERS 3.3 Registra en bitdcora el documento cotejado Unldad‘d'e hyea N/A
Actas Juridica
. i A
3.4  Pasaafirma de jefe de unidad y se sella Unldad,d_e red N/A
Juridica
: ot Unidad de A
3.5 Turna al drea que lo solicito. e ; .e e N/A
Juridica
4.- Acta \ Unidad de Area
. i lici del 4
T ——— 41 Recibe solicitud por parte del area Jirldic N/A
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}: "f?cfi an ILOE IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL @7 5
Dependencia o Coordinacion = Coordmac.l?n General y Administracion Cotligo: PC.08-04.04
General: e Innovacion Gubernamental
Direccion de Area: Inspeccion y Vigilancia Fecha de Actualizacion: 07-ABRIL-2017
Unidad: Area Juridica Fecha de Emision: 05-MARZ0-2015 -
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Apovyo y Asesoria a Area de la Dependencia, Defensa Interna, Sindicatura

DATOS DE MAPEQ
Etapa Descripcién de la actividad : Area Sistema
4.2 Elabora el Acta Circunstanciada de Hechos debidamente motivada Unidad de Area N/A
y fundamentada de acuerdo a los actos Juridica
4.3 Registra fdlico de acta circunstanciada en bitdcora Unlcjlzfi:it(a::rea N/A
4.4  Turna el acta circunstanciada al jefe del drea solicitante para su Unidad de Area N/A
autorizacién y entrega. Juridica
5.1 Realiza informe justificado Umdad‘ d,e Area N/A
Juridica —7
5.2 Rinde informe justificado de los actos realizados por la Direccién Umcji:,g;:rea N/A
5. Sindicatura 5.3 Turna a Direccién para su autorizacién Umdad‘d_e Bl N/A
Juridica
5.4 Remite ihforme a Sindicatura Untdad)d.e Area N/A
Juridica
y . . . Unidad de A
5.5 Realiza expediente con antecedentes y copia del informe mJiridiEc!a red N/A

F_A OPAN, 2
{ DIRECCION DE mspgccma
[ Y VIGILANCIA

e
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordinacién General y Administracion Ata
P o it S il Cédigo: PC-08-04-05
General: e Innovacién Gubernamental
Direccién de Area: Inspeccion y Vigilancia Fecha de Actualizacion: 07-ABRIL-2017
Unidad: Comercio e Industria Fecha de Emision: 23-FEB-2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Inspeccién a Comercio
DATOS DE MAPEQO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
: - : : . o Unidad de
1.20 Recibe Administrativo (Comercio) reporte ciudadano via oficio, )
Comercio e N/A
SIEBEL u otro. ;
Industria
1.21 Revisa Administrativo (Comercio) si el reporte ciudadano es Unldad.de
) 4 ; . Comercio e N/A
competencia de la Unidad de Comercio e Industria. .
Industria
1.22 Registra Administrativo (Comercio) informacién en base de datos y Umdad.de
; Comercio e Excel
libros de control. :
Industria
Unidad de
1.23 Realiza bisqueda Administrativo? Comercio e N/A
Industria
1.- Reporte
P Unidad de
En caso de que si se encuentra antecedente se pasa al punto 1.6 Comercio e N/A
Industria
Unidad de T
En caso de que no encuentra antecedente se pasa al punto 1.5 Comercio e A
Industria A
5 Unidad d / \
1.24 Turna Administrativo (Comercio) reporte para atender por el drea e . € -
Operativa punto 2.1 Srheoas 3 A ¢
P P ) Industria | &
1.25 Entrega Administrativo (Comercio) respuesta y archiva anteceden Umdad'de h e\
; s Comercio e \ _N/A
Termina procedimiento. h n
Industria \\ .2
Unidad de |, 0OpA e
2.31 Recibe el Jefe de Seccion reportes ciudadanos. Comercioe [ plpeccINA DE 11 .,;.Ecgg(_jq
Industria Y VIGILANCIA
Unidad de o™ Tl
2.32 Analiza el Jefe de Seccidn reportes ciudadanos. Comercio e N/A
Industria
i e B . Unidad d
2.33 Realiza distribucion de reportes el Jefe de Seccion, basada en los : =
X Comercio e N/A
reportes ciudadanos. N
Industria
) 2.34 Distribuye el Jefe de Seccién a los inspectores reportes ciudadanos Unidad de
2.- Operativa a . ’ .
de acuerdo a sus condicionantes en turno matutino y vespertino, por zona Comercio e N/A
de inspeccion, de acuerdo con los recursos disponibles y la carga laboral. Industria
2.35 Entrega el Jefe de Seccidn a inspectores, mediante registro, la Unidad de
documentacion diaria el cual incluye la informacion de reportes, folios, Comercio e N/A
radio y vehiculo asignados. Industria
2.36 ¢Funcionabilidad del vehiculo? N/A N/A
En caso de que el estado y los niveles del vehiculo asignado son
A : N/A N/A
satisfactorios se pasa al punto 2.7.
En caso de que el estado y los niveles del vehiculo asignado no son
: g ; T N/A N/A
satisfactorios se pasa al punto 2.4 para una reasignacion.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordmac_lfnn General y Administracion Codigo: PC.08-04-05
General: e Innovacién Gubernamental
Direccion de Area: Inspeccian y Vigilancia Fecha de Actualizacion: 07-ABRIL-2017
Unidad: Comercio e Industria Fecha de Emisién: 23-FEB-2015
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Inspeccion a Comercio
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
Unidad de
2.37 Trasladan los inspectores al punto a inspeccionar. Comercio e N/A
Industria
2.38 Muestran identificacion de inspector adscrito a la Direccién de Je:‘)e::til.;;add:ela
Inspeccion y Vigilancia y solicita la presencia del responsable para atender . N/A
la Izspeccié\’;\. ¢ ! ? ’ ’ Comercu? € .
Industria
2.9 ¢Existen documentos que avalen la actividad comercial? N/A N/A
En caso de que si existen documentos municipales, estatales y/o federales
L 5 N/A N/A
que avalen la actividad comercial, pasa al punto 2.10
En caso de que no existen documentos municipales, estatales y/o N/A N/A
federales que avalen la actividad comercial, pasa al punto 2.14.
2.10 ¢Cumple la actividad comercial con el documento? N/A N/A
En caso que si cumpla la actividad comercial a lo autorizado en el
documento del Ayuntamiento de Zapopan que avala la actividad N/A N/A
comercial, pasa al punto 2.12.
En caso que la actividad comercial no cumpla a lo autorizado en el
documento del Ayuntamiento de Zapopan que avala la actividad N/A N/A
comercial, pasa al punto 2.14. P o P
2.11 ¢El reporte ciudadano es correcto? N/A N/A <]
Si el reporte ciudadano es correcto, pasa al punto 2.14. N/A IQ[A
Si el reporte ciudadano no es correcto, pasa al punto 2.12 N/A ,/ f\l/A
Unidad de ‘ |
2.12 Registra el inspector los datos de la inspeccién en el caminero. Comercio e \ N{A : i
Industria L\ /
2.13 Agradece el inspector la atencion por parte del ciudadano y pasa al Unldad.de \\ ALEF.
punto 2.20. asisie Ma<a
Industria ~ Yt

= = e - - = = .
2.14 Sefiala el inspector la o las anomalias e inicia levantamiento de folio {DIRECCION|DE

de acta de inspeccion, conforme al reglamento de Comercio y de
Servicios del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el reglamento de e M,
Reglamento para los Fumadores en la Ciudad de Zapopan, Jalisco y/o
el Reglamento para el Establecimiento de Gasolineras y Estaciones de

Servicio en el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento del Unidad de
Consejo Municipal de Giros Restringidos sobre Venta y Consumo de Comercio e N/A
Bebidas Alcohdlicas en el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Industria

Reglamento de Estacionamientos y Estaciondmetros del Municipio
de Zapopan y/o el Reglamento de Policia y Buen Gobierno para el
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o la Ley para los Servidores Publicos
del Estado de Jalisco y sus Municipios y/o la Ley del Procedimiento
Administrativo del Estado de Jalisco.
2.15 ¢Procede clausura? N/A N/A
En caso de que si procede clausura en el reglamento de Comercio y de
Servicios del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o Reglamento para los
Fumadores en la Ciudad de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para el
Establecimiento de Gasolineras y Estaciones de Servicio en el Municipio de
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento del Consejo Municipal de Giros
Restringidos sobre Venta y Consumo de Bebidas Alcohdlicas en el

N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE'CONTROL

Dependencia o Coordinacion'

General:

Coordinacion General y Administracién

2 Cadigo:
e Innovacion Gubernamental g

PC-08-04-05

Direccién de Area:

Inspeccion y Vigilancia

Fecha de Actualizacién:

07-ABRIL-2017

Unidad:

Comercio e Industria Fecha de Emision:

23-FEB-2015

Departamento:

N/A Version:

01

Nombre del Procedimiento:

Inspeccion a Comercio

DATOS DE MAPEQ

Etapa

Descripcidn de la actividad

Area

Sistema

Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Estacionamientos y
Estacionémetros del Municipio de Zapopan y/o el Reglamento de Policia y
Buen Gobierno para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o la Ley para los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios y/o la Ley del
Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco, pasa al punto 2.17

En caso de que no procede con clausura en el reglamento de Comercio y
de Servicios del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el reglamento de
Reglamento para los Fumadores en la Ciudad de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento para el Establecimiento de Gasolineras y Estaciones de
Servicio en el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento del
Consejo Municipal de Giros Restringidos sobre Venta y Consumo de
Bebidas Alcohdlicas en el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento
de Estacionamientos y Estaciondmetros del Municipio de Zapopan y/o el
Reglamento de Policia y Buen Gobierno para el Municipic de Zapopan,
Jalisco y/o la Ley para los Servidares Pblicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios y/o la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de
Jalisco, pasa al punto 2.18.

N/A

N/A

2.16 éprocede decomiso?

N/A

N/A

En caso de que si procede decomiso en el reglamento de Comercio y de
Servicios del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el reglamento de
Reglamento para los Fumadores en la Ciudad de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento para el Establecimiento de Gasolineras y Estaciones de
Servicio en el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento del
Consejo Municipal de Giros Restringidos sobre Venta y Consumo de
Bebidas Alcohdlicas en el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento
de Estacionamientos y Estaciondmetros del Municipio de Zapopan y/o el
Reglamento de Policia y Buen Gobierno para el Municipio de Zapopan,
Jalisco y/o la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios y/o la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de
Jalisco, pasa al punto 2.19

N/A

En caso de que no procede decomiso en el reglamento de Comercio y de
Servicios del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el reglamento de
Reglamento para los Fumadores en la Ciudad de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento para el Establecimiento de Gasolineras y Estaciones de
Servicio en el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento del
Consejo Municipal de Giros Restringidos sobre Venta y Consumo de
Bebidas Alcohdlicas en el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento
de Estacionamientos y Estaciondmetros del Municipio de Zapopan y/o el
Reglamento de Policia y Buen Gobierno para el Municipio de Zapopan,
Jalisco y/o la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios y/o la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de
Jalisco, pasa al punto 2.20,

N/A

Y RO e .
DIRECCIONE
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L

N/A

2.17 Desaloja las personas del local, se cierra se colocan sellos de clausura
foliados y se advierte al ciudadano de las consecuencias de una
violacién de sellos.

Unidad de
Comercio e
Industria

N/A

2.18 Entrega el inspector folio a ciudadano, pasa actividad 2.20

Unidad de
Comercio e
Industria

N/A
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
i i . i y Unidad de
2.19 Decomisa herramienta y/o insumo del ciudadano infractor para i
: . . o Comercio e N/A
garantizar el pago del folio de inspeccidn. Pasa al punto 2.18 .
Industria
2.20 Registra el inspector los datos de la inspeccidn e incidencias en el Unldad.de
R . ot Comercio e N/A
caminero. Termina procedimiento. )
Industria
Unidad de
3.1 Entrega el Inspector al Jefe de Seccidn los folios y camineros. Comercio e N/A
Industria
3.2 Revisa el Jefe de seccién que la documentacién este completa y con Unldad.de
5 2 # Comercio e N/A
la informacién necesaria. 5
Industria
3.3 Turna el Jefe de Seccion a Administrativo (Comercio) los folios y Umdad.de
. . Comercio e N/A
camineros para registro en base de datos )
Industria
Unidad de
3.4 Registra Jefe de Seccion folios y camineros. Comercio e N/A
Industria
Unidad de
3.5 Entrega a Administrativo (Comercio) para dar respuesta. Comercio e N/A
Industria
. 3.6 Elabora Administrativo (Comercio) respuesta a los reportes Un|dad.de
3.- Archivo . Comercio e N/A
ciudadanos. .
Industria
Unidad de
3.7 ¢Se admite respuesta por el jefe de Unidad? Comercio e N/A
Industria
< . i Unidad de ]
En caso de que si se admite la respuesta a los reportes ciudadanos, pasa al c 10 C
Comercio e N/A <
punto 3.8. ] S
Industria /
: e 7=
En caso de que no se admite respuesta a los reportes ciudadanos, pasa al Unldad_de [</
Comercio e N/A
punto 3.9. .
Industria {al
3.8 Turna respuesta para vo.bo. del Director de Inspeccién y Vigilancia y Umdad_de \ 3\
su posterior entrega y finaliza el proceso Eamilets hipnd '
) Industria N S
: 9 Unidad de ~aP
3.9 Regresa el reporte ciudadano al Jefe de Seccion y se regresa al punto g P e - !
o Comercio e (WREecion DE INSPECCION |
Industria l ¢ HEitANEIR

N
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Zapopan

Etapa 1.- Reporte

!

1.1 Recibe reponta

No

!tceunta
®

Siantacadentas

@ 0 )
1.2 Ravisa raporte 1.3 Registrs 1.4 Realiza bisquedas
ciudadano informacion de antecedentss

Coordinacién General y Administracidn e Innavacion Gubernamental
Direcion Inspeccidn v Wigllancia/Unidad de Comercio e Industria

—

1.6 Entregarespussta

=]
15 Turna

administrativo repone

Entrega reporte

Ciudadaro
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Etapa 2.- Operativa
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Etapa 3.- Archivo
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Zapopan

Anexos

N/A

Politicas generales:

Reglamento de Adquisicion de Bienes y contratacion de servicios para la Administracion Pablica
del Municipio de Zapopan, Jalisco.
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Acta circunstanciada.- acta en la cual se relatan los hechos sucedidos durante la sesion.

Adjudicacion.- Acto en virtud del cual se le asigna la compra o contratacién de servicios a uno o
varios proveedores; asignacion de la compra o contratacion de servicios a uno o varios proveedores.

Comisién de adquisiciones.- es el érgano colegiado auxiliar de la administracién publica municipal
con representacion ciudadana, con funciones de consulta, asesoria, analisis, opinidn, orientacion y
resolucién que tiene por objeto aprobar las adquisiciones de bienes, o contratacion de servicios a
celebrarse por el Municipio, dentro del ambito de su competencia. En donde se aprueban y se
informan las adquisiciones.

Cuadro comparativo.- comparativo de las propuestas econdmicas de los proveedores.

Declinar.- rechazar la requisicion

indica cantidad, detalle, precio y condiciones de pago, entre otras cosas.

AL/
S/ 2 \Q
Partida presupuestal.- recursos econémicos con los que se cuenta para hacer una comprs 2f &' 2\ \
<\ 7

Requisicion.- un pedido de un bien o servicio.
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V1. AUTORIZACIONES
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N 4 g e
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PRESIDENCIA

MUNICIPAL

Autorizacior

COORDINACION GENERAL
DE AD.lvumsm,-méri E
INNBVACION GUBERNAMENTAL |

Lic. Ed“mndo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacién Gubernamental

Elaboracion (
L ’b(" P‘}'.‘l\ ™,

- DIRECCION DE lNSPECCiON]

¥ VIGILANCIA )
Maestra Tatiana Esther Anaya Zuiiiga
Director de Inspeccion y Vigilancia
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