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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

l. INTRODUCCION

a lo establecido en el Reglamento de la Administracion Pablica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademds es importante sefialar que este documento esté sujeto a actualizacién en la medida en la
que se presenten variaciones en la ejecucién 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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1l. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.

Los objetivos del presente manual son:

Describir los procedimientos.

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.

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

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

Apovyar en la induccién, en el adiestramiento y capacitacion del personal.

Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones con la descripcion de los
procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacién de las funciones asignadas.
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HI. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE AUTORIDAD DEL ESPACIO
PUBLICO
CODIGO DEL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO
PC-10-02-01 Disefiar nuevos proyectos de espacios publicos en las comunidades.
PC-0-02-02 Emitir opinion técnica en los proyectos relativos al espacio ptiblico.
PC-10-02-03 Crear estrategias y talleres participatcivc.)s para la recuperacion de los espacios
publicos.
PC-10-02-04 Crear y ejecutar politicas y acciones qtfe gar’an.ticen el acceso de la ciudadania a los
espacios publicos.
PC-10-02-05 Supervisar el espacio publico del Municipio para mejorar y mantener la imagen
urbana.
PC-10-02-06 Emisién de dictamen técnico para refrendo de licencia de colocacién de anuncios.
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién  General de Gestién St
Coordinacién General: Integral de la Ciudad. Coslgo: A
Direccién de Area: Autoridad del Espacio Pablico Fecha de Emisién: 24- JUL- 2017

Unidad: Unidad de Proyectos Especiales Fecha de Actualizacidn: | N/A
Departamento: Unidad de Proyectos Especiales Versién: 00
Nombre del Procedimiento: Disefiar nuevos proyectos de espacios piblicos en las comunidades.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1.- Realiza andlisis del contexto de la comunidad. Galliasiun !’royec’cos Internet
Especiales
2.- Elabora y presenta andlisis y diagndstico consensado con la comunidad. Unidad de Gestidn Social Office
3.- Recibe retroalimentacién de la comunidad en relacién al proyecto. Unidad de Gestion Social Office
4.- Est?blece modelo de participacién y programa de operacién para la Unidad de Gestién Social Office
comunidad.
; Unidad de Proyectos Autocad,
5.- Disefia propuesta conceptual del proyecto a realizar. Especiales photoshop,sketchup
6.-Recibe y revisa propuesta conceptual, la Direccién de Autoridad del Espacio | Direccion de Autoridad del N/A
Publico. ‘ Espacio Publico
7.- ¢ Aprobacién de propuesta conceptual?
En caso de no aprobacién se pasa a |a actividad No. 5
En caso de si aprobacidn se pasa a la actividad No. 8
. Direccién de Autoridad del
8.- Turna propuesta a la Unidad de Proyectos Especiales. Espacio Publico N/A
9.- Recibe propuesta. b 4 o N/A
Especiales
i : Unidad de Proyectos Autocad,
10.- Desarrolla proyecto arquitecténico. Especiales obimtshiag skatehi
: § Direccién de Autoridad del
11.- Revisa proyecto arquitectdnico. Espacio Péblico N/A
; g Direccién de Autoridad del
12.- { Aprobacién de proyecto arquitecténico? Espacio Piblico N/A
En caso de no aprobacidn se pasa a la actividad No. 10
En caso de si aprobacidn se pasa a la actividad No. 13
13.- Presenta y realiza evaluacién de proyecto con la comunidad. Unidad de Gestidn Social N/A
Unidad de Gestién Social y
14.- Genera proyecto, programa o campafia para el espacio pblico. Unidad de Proyectos N/A
Especiales.
15.- Asesora en la elaboracién del proyecto ejecutivo, ver procedimiento en
la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura, Unidad de Estudios y UnidaEcl d:crarlt;\;ectos Autocad
Proyectos. PC-10-04-15 Estudios y proyectos de obra publica. P
: s 5 Direccidn de Autoridad del
16.- Revisa proyecto ejecutivo. Espacio Pablico N/A
17.- ¢Aprobacién de proyecto ejecutivo?
En caso de no aprobacidén se pasa a la actividad No. 15
En caso de si aprobacién se pasa a la actividad No. 18
18.- Confirma el recurso para la construccién del proyecto. Mengelén o Au'tmjtdad fet N/A
Espacio Publico
) ’ Unidad de Gestidn Social y
19.- Propone la estrategia de activacién a la comunidad, Unidad de Programaclén, N/A
20.- Entrega proyecto a la dependencia competente para su construccion. BlEsas e o) N/A

Espacio Publico
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién  General de .
5 Codigo: PC-10-02-01
Coordinacion General: Integral de la Ciudad. Gdigo
Direccién de Area: Autoridad del Espacio Piblico Fecha de Emisién: 24- JUL- 2017
Unidad: Unidad de Proyectos Especiales Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: Unidad de Proyectos Especiales Versidn: 00
Nombre del Procedimiento: | Diseflar nuevos proyectos de espacios piblicos en las comunidades.
; DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema )
21.- Supervisa inicio de construccién de proyecto. Unidard ds Peoyeckos N/A .
Especiales
22.- Da seguimiento al modelo de participacion con la comunidad. Unidad de Gestién Social N/A
23.- Supervisa el desarrollo de obra de construccién con la dependencia Unidad de Proyectos N/A
competente hasta su culminacion. Especiales
24.- Inaugura la obra con la comunidad y los actores involucrados. Direcclon de Autoridad del N/A

Espacio Pablico

25.- Desarrolla la programacién de proyectos en el nuevo espacio publico.
Interrelacién, ver procedimientos de Coordinacién General de Desarrollo
Econdmico y Combate a la Desigualdad, Instituto de la Juventud, Instituto
de Capacitacién y Oferta Educativa (ICOE) PC-09-01 04 Academias
municipales y Consejo Municipal del Deporte (COMUDE]}, Coordinacién
General de Construccién de la Comunidad, Direccién de Recreacidn,
Direccidn de Participacién Ciudadana, PC-11-02-09 Gestién de Obras a través
del COPLADEMUN, Direccién de Cultura, PC-11-04-15 Brigadas Culturales,
PC-11-04-02 Actividades Artistico Culturales, Desarrollo Integral de la Familia
Zapopan y Coordinacién General de Servicios Municipales.

Unidad de Gestién Social. N/A

26.- Archiva proyecto y termina procedimiento. Unidad de Gestién Social. N/A
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Disscchin de Autoridad del Espade Piblic

Uniddad de Prayectos Especiales

Unidad de Gastion Sadal

Piblicas ¢

IfrsestructunadUnidad de Estuckos § Proyecios

Interreiacidn, PC-11-04-15
Brigadas Cutturales, PC-11.
04-02 Actividadies Artisico @ I
Culturales

Coordinacin Genesal de Desanollo Exondmico ¢
Combate 4 la Desipuaidad

Unidad Administrativa ICOE

Cooudinacion General do Servicos Mumidipales

Politicas.-

Creacion de espacios publicos en dreas marginadas del Municipio, incluyendo en sus disefios los
criterios de accesibilidad universal.

Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Gestidn Integral de la Ciudad

ELABORO: Direccién de Autoridad del Espacio Publico
FECHA DE EMISION: 24-JUL-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-10-02-00 VERSION: 0




Gobierno de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Gestién Integral de la Codigo: PC-10-02:02
General: Ciudad
Direccién de Area: Autoridad del Espacio Publico Fecha de Emisidn: 24-JUL- 2017
Unidad de P 1 ial Autoridad e
Unidad: Ay s i i e Fecha de Actualizacién: | N/A
: del Espacio.
idad ial i
Departamento: Unidad de Proyectos Especiales y Autoridad \arsion: 00
del Espacio.
_Procedimiento: Emitir opinién técnica en los proyectos relativos al espacio publico.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema -
1.- Recli?e la so!lcltudl (expediente) dfe la Secretaria del _Ayuntam|ento, D.ir.ecclé.n.de Diteatite A dutanind dul ‘
Integracién y Dictaminacién y Direccién de Padrén y Licencias para emitir opinién - N/A
: b - Espacio Publico.
técnica, en lo relativo al espacio publico.
2.- Revisa el expediente de la Secretaria del Ayuntamiento, Direccién de Integraciény | Direccién de Autoridad del N/A
Dictaminacién. Espacio Plblico.
3.- Analiza expediente y deriva informacién a la Unidad de Proyectos Especiales y | Direccién de Autoridad del
Foighc e, N/A
Autoridad del Espacio. Espacio Publico.
4.- Recibe, analiza y envia informacién y conclusiones a la Direccién de Autoridad del Unir:lad i o
Y e Especiales Autoridad del N/A
Espacio Pablico. %
Espacio.
5.- Recibe la informacién para dar respuesta mediante oficio, revisado y firmado por la | Direccién de Autoridad del
. e Jur N/A
Direccién, con la opinidn técnica. Espacio Piblico.
6.- Programa la entrega de oficio a la Secretaria del Ayuntamiento, Direccién de | Direccién de Autoridad del N/A
Integracién y Dictaminacién y Direccién de Padrén y licencias. Espacio Publico.
i i i |
7.- Archiva oficio y termina procedimiento. inidin Al{to.ﬂdad s N/A
Espacio Publico.
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Politicas.-
N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coo.rdlnacién General de Gestién Integral de Cédigo: T ron ‘
General: la Ciudad _
Direccién de Area: Autoridad del Espacio Publico Fecha de Emision: 24-)UL- 2017 "
L Unidad de Gestién Social y Unidad de RS in =
Unidad: Prospagtos Eipetiaies, Fecha de Actualizacién: N/A
: Unidad de Gestién Social y Unidad de o
Departamento: Proyectos Especiales. Version: 00
Procedimiento: Crear estrategias y talleres participativos para la recuperacién de los espacios plblicos.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

Direccién de Autoridad del

1.-Recibe solicitud de la ciudadania. o N/A
Espacio Publico.
A ; : i : : Direccién de Autoridad del
2.- Revisa solicitud, analiza espacio publico a recuperar y define el poligano de accidn. Espacio Pablico, N/A
’ o " Unidad de Gestién Social y
3.-Efectlia una visita del sitio a recuperar. Unidsd de frogramadion, N/A
Unidad de Gestién Social y
4.-Realiza y presenta andlisis y diagnéstico socio urbano a la Direccién. Unidad de Proyectos Power point
Especiales.
i ; |
5.-Recibe y turna andlisis y diagndstico a la Unidad de Gestién Social. itreosidh de Au’tortdad o N/A
Espacio Publico. ) \
6.-Recibe andlisis y diagnéstico y desarrolla lineas de accién para la recuperacién del

; Unidad de Gestién Social N/A
espacio publico.
7.-Disefia herramientas y metodologia para las lineas de accién con la comunidad. Unidad de Gestién Social. Power point
8.-Implementa la activacién comunitaria. Unidad de Gestién Social. N/A

Direccién de Autoridad del
Espacio Publico.
Unidad de Gestidn Social y
10.-Verifica la implementacién de acciones de las dependencias de goblerno. Direccién de Autoridad del N/A
Espacio Pdblico.

9.-Solicita colaboracién de las dependencias de gobierno competentes. N/A

11.- Archiva la implementacién de acciones de las dependencias de gobierno y
termina procedimiento; ver procedimientos de la Coordinacion General de
Construccién de la Comunidad, Instituto de la Cultura, PC-11-04-15 Brigadas
Culturales, PC-11-04-02 Actividades Artistico Culturales, Direccién de Participacin
Ciudadana, PC-11-02-16 Asociacién vecinal, Coordinacién de Andlisis Estratégico y
Comunicaciones, PC-01-04-08 Cobertura de actividades del Ayuntamiento,
Coordinacién General de Desarrollo Econémico y Combate a la Desigualdad,
Direccién de Recreacién, Instituto de la Juventud, Direccién de Fomento al Empleo
y Emprendurismo, Instituto de Capacitacidn y Oferta Educativa (ICOE), PC-09-01 04
Academias municipales, Consejo Municipal del Deporte Municipal (COMUDE),
Desarrollo Integral de la Familia Zapopan y Coordinacién General de Servicios
Municipales.

Unidad de Gestidn Social y
Direccién de Autoridad del N/A
Espacio Pdblico.
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Politicas
N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién
General:

Coordinacién General de Gestion Integral de
la Ciudad

Codigo:

PC-10-02-04

Direccién de Area: Autoridad del Espacio Publico Fecha de Emision: 24- JUL- 2017
De Proyectos Especiales Autoridad del

Unidad: Espacio, Gestién Social, Programacién, | Fecha de Actualizacién: N/A
Defensorfa y Supervision del Espacio Publico.
De Proyectos Especiales Autoridad del

Departamento: Espacio, Gestion Social, Programacion, | Version: 00

Defensoria y Supervisién del Espacio Publico.

Procedimiento: Crear y ejecutar politicas y acciones que garan

ticen el acceso de la ciudadania a

los espacios ptblicos.

DATOS DE MAPEO

'Deﬁcripclén de la actividad

Area

Sistema

1.- Identifica la problematica de no tener espacios publicos para la ciudadania.

Direccién de Autoridad del
Espacio Pablico y las
siguientes unidades: De
Proyectos Especiales
Autoridad del Espacio,
Gestién Social, Programacién,
Defensoria y Supervisién del
Espacio Publico.

N/A

2.-Dimensiona los escenarios para dar solucién a nivel técnico, intelectual, innovador
y creativo, referenciandose en el documento 2030 de ONU Habitat para Zapopan.

Todas las unidades de la
Direccion.

N/A

'3.-Disefia la politica ptblica.

Todas las unidades de la
Direccion.

N/A

4.-Gestiona los recursos financieros para la aplicacién de las acciones planteadas.

Direccién de Autoridad del
Espacio Publico

N/A

S5.-Implementa las acciones definidas en la politica pdblica.

Todas las unidades de la
Direccién.

N/A

6.-Evalua la implementacién de las acciones.

Direccién de Autoridad del
Espacio Publico

N/A

7.-Diagnostica y retroalimenta la evaluacién de las acciones aplicadas de la politica
publica.

Direccién de Autoridad del
Espacio Publico

N/A

8.-Archiva documentos de los proyectos y programas implementados y termina
procedimiento.

Direccién de Autoridad del
Espacio Publico

Base de datos de excel,
Autocad, Word, Power

point.
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Coordinacién General de Gestion Integral de la Cludad
Direccién de Autoridad del Espacio Piiblico

4. Gestiona los

(B 6-Ewliak
implementacin de

il

7-Diagnostiay

documentos de ks

Politicas.-

Deberén los participantes mantenerse participativos dentro de la comunidad.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Gesti6n Integral de o
Aantiats b Bl Codigo: PC-10-02-05
Direccién de Area: Autoridad del Espacio Ptiblico Fecha de Emision: 24-JUL-2017
Unidad: Defensoria y Supervisién del Espacio Piblico. | Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: Defensaria y Supervisién del Espacio Publico. | Version: 00
Procedimiento: Supervisar el espacio publico del Municipio para mejorar y mantener la imagen urbana.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema &

1.- Planifica y realiza visitas de campo semanales en el poligono del Centro Histdrico, Unidad de Defensoria y
observa el estado en que se encuentra el espacio publico, identifica los puntos a Supervisién del Espacio N/A
mejorar y elabora el diagndstico del poligono. Publico.

Unidad de Defensoria y

2.-Convoca a reuniones con la Coordinacién General de Servicios Municipales y

Padrén y Licencias para presentar el diagndstico del poligono. Supervis':gr;"dceol Espacio N/A
Unidad de Defensorfa y
3.-Convoca a reuniones a la Direccién de Movilidad y Transporte. Supervisién del Espacio N/A
Publico. 3
: Unidad de Defensoria y
4.-Convoca a reuniones a la Direccién de Inspeccién y Vigilancia. Supervisién del Espacio N/A
Publico.
- : "
5.-Disefia estrategias para la solucién de las problemdticas identificadas en conjunto Umdad.d.e RElReana y
S Supervisidn del Espacio N/A
con las dependencias involucradas. ; 3
Publico.
Unidad de Defensoria y
6.-Supervisa la ejecucién de soluciones por parte de las dependencias competentes. Supervisidn del Espacio N/A
Publico.
- i
7.- Archiva diagnéstico con soluciones por parte de las dependencias y termina Umdad.d-e‘e Hefnso la‘v
e Supervisién del Espacio N/A
procedimiento. Pblico
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Politicas.-

N/A
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Gobierno de
Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién  General de Gestidn
Coordinacidn General: Integral de la Ciudad. Codigo: PC-10-02-06
Direccion de Area: Autoridad del Espacio Pablico. Fecha de Emisién: 24-JUL- 2017
Unidad: N/A Fecha de Actualizacidn: | N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Emision de dictamen técnico para refrendo de licencia de colocacion de anuncios.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.- Recibe la solicitud del dictamen en la que se adjuntardn los requisitos, por
parte de la dependencia que asi lo requiera. (Direccidn de Padrén y Licencias), | Direccién de Autoridad del N/A
ver procedimientos PC-09-07-12 Emision de la licencia de comercio. PC-09- Espacio Publico
07-08 Licencia de funcionamiento en linea.
2.- Revisa y analiza que la documentacién recibida esté completa. GRSl d? Au'tottndad Gl N/A
Espacio Publico
3.- ¢ Documentacién completa?
En caso de que la documentacién no esté completa pasa a la actividad 4.
4.- Elabora oficio a la dependencia solicitante (Direccién de Padrény Direccidn de Autoridad del p—
Licencias). Espacio Publico
5.- Emite oficio a la dependencia solicitante (Direccién de Padrén y Direccién de Autoridad del N/A
Licencias) para que complete el documento faltante y pasa a la actividad 2. Espacio Publico
En caso de que la documentacion si este completa pasa a la actividad 6.
6.- Verifica si se encuentra dentro de un hito y/o poligono de restriccién. R d? Au't m:ldad et N/A
Espacio Publico
7.- éVerificacién en poligono de restriccién?
En caso de que la verificacion si se encuentre en un hito y/o poligono de
restriccion pasa a la actividad 8.
8.- Elabora y emite dictamen de improcedente a la dependencia, (Direccién Direccidon de Autoridad del
5 . : e e Word
de Padrdn y Licencias). Espacio Publico
9.- Envia dictamen a la dependencia solicitante (Direccién de Padrén y
Licencias) y termina procedimiento; ver procedimiento, PC-09-07-12 Emisién | Direccion de Autoridad del N/A
de la licencia de comercio, PC-09-07-08 Licencia de funcionamiento en linea. Espacio Publico
En caso de que la verificacién nos indique que el anuncio esta fuera de un hito
y/o drea de restriccion se pasard a la actividad 10.
10.- Verifica que los datos de los requisitos sean los correctos. pHEECEI d? Au‘torldad el N/A
Espacio Publico
11.- ¢ Verificacidn de requisitos?
En caso de que la verificacién de requisitos no sea correcta pasa a la
actividad 12.
12..-Ffrocede ? reclgf.nenr via oﬁcuo ? corlreo electrénico a la d.ependen_ma Direccién de Autoridad del
solicitante (Direccién de Padrén y Licencias), nos haga llegar la informacion = Internet
Espacio Publico
correcta.
13.- Recibe informacidn correcta de la dependencia (Direccion de Padrén y Direccidn de Autoridad del N/A
Licencias), y pasa a la actividad 14. Espacio Publico
En caso de que la verificacién de requisitos si sea correcta pasa a la actividad
14.
14.- Verifica los datos técnicos mediante planos, fotografias, dimensiones, Direccién de Autoridad del N/A
distancias, croquis de ubicacidn, etc. Espacio Publico
15.- ¢ Visita de campo?
En caso de si requerir visita de campo pasa a la actividad 16.
16.- Realiza visita de campo a la ubicacién del anuncio y pasa a la actividad Direccién de Autoridad del N/A
17. Espacio Publico
En caso de no requerir visita de campo pasa a la actividad 17.
17.- Analiza la informacién técnica y juridica, procede a la elaboracion del Direccion de Autoridad del N/A

dictamen, lo revisa, firma y envia.

Espacio Publico
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Gobierno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién  General de Gestion :
Coordinacién General: Integral de la Ciudad. Codigo: A OEIR
Direccién de Area: Autoridad del Espacio Publico. Fecha de Emisidn: 24-JUL- 2017
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: N/A Versién: 00
Nombre del Procedimiento: Emisidn de dictamen técnico para refrendo de licencia de colocacion de anuncios.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

18.- Archiva dictamen y termina procedimiento. Direccidn de Autoridad del N/A

Espacio Publico
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Politicas.-

Enviar por escrito el dictamen a la dependencia solicitante (Direccion de Padrén y Licencias).
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V. GLOSARIO DE TERMINOS
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N/A
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