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|. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia répida y especifica que incluya la operacién
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 Administracidn Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar que este documento esta 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 algtin 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 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:

e 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 realizacién de las
actividades institucionales. .

e Serapoyo 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.

e Apoyar en la induccidn, en el adiestramiento y capacitacion del personal.

e Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones con la descrfpcién 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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lIl. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE INSPECCION Y VIGILANCIA
e L NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO
PC 08 04 01 Acciones Urbanisticas y Edificaciones en el Municipio de Zapopan
PC 08 04 02 Inspeccidn Técnica
PC0804 03 Inspeccion de Horarios Especiales
PC 08 04 04 Apoyo y asesoria a Area de la Dependencia, Defensa Interna, Sindicatura,
Documentos Internos
PC 08 04 05 Inspeccién a Comercio Formal Establecido
PC 08 04 06 Decomiso
PC 08 04 07 Inspeccion Técnica Regulacion de la Publicidad en sus Diferentes Formas y Variantes
PC08 04 08 Inspeccién de Resguardo de Rastro
PC 08 04 09 Inspecci_én a Comercio Informal o Via Publica
PC0804 10 Irregularidades en Via Publica
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Coordinacion General de
Dependancla 6 Coordinacién Administracién e Innovacién Codigo: PC-08-04-01
General:
Gubernamental
Direccién de Area: Inspeccién y Vigilancia Fecha de Actualizacién: | 05-SEP-2018
Unidad: Area Construccién Fecha de Emisidn: 23- FEB- 2016
Departamento: N/A Version: 02
Nombre del Procedimiento: Acciones urbanisticas y edificacién en el Municipio de Zapopan
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
’ Unidad Area
1.1  Recibe reporte el drea de control u oficios Constrirtn N/A
1.2 Registra informacion el base de datos y libros de control Unitid Al:ea Google Docs
Construccion
1.3 Realiza busqueda de antecedentes en base de datos para el filtrado Unidad Area
g Acess
de reportes Construccidn
1.4 ¢Informacién satisfactoria? Unidad Area N/A
) Construccion
] En caso de que si sea satisfactoria pasa al 1.6
1.- Revisa = -
Reporte En caso de que no sea satisfactoria pasa al 1.5 TP
5 nidad Area
1.5 {Se requiere investigar informacién complementaria? P N/A
En caso de requerir informacién complementaria pasa a punto 1.7
En caso de no requerir informacién complementaria pasa a punto 1.6
1.6 Turna reporte para atender por el drea previa revision de lefe Unidad Area Google D
Operativo y pasa al inciso _punto 2.1 Construccién e
1.7 Realiza consulta en Planes Parciales de Desarrollo Urbano, asi como Unidad Area Libroda
en las Dependencias involucradas para complementar informacién. Construccién
5ot registro
Continta en 2.1
2.1  Recibe el drea operativa reportes mediante libro de control firmando Unidad Area Libro de
para su seguimiento Construccion registro
S— ; - Unidad Area
2.2 Revisa informacién para su planeacién de trabajo. CORStEtn N/A
2.3 Distribuye los reportes recibidos de acuerdo a sus condicionantes en Unidad Area
turno matutino y vespertino, por zona de inspeccién, de acuerdo con los Construccion Google Docs
recursos disponibles y la carga laboral.
2.4 Entrega a inspectores mediante control de documentacién diaria el Unidad Area
; 5 i = q p ; Google Docs
cual incluye la informacién de reportes, folios, radio y vehiculo asignados. Construccidn
2.5 Recibe los inspectores control de documentos diario y revisa datos Unidad Al:ea e
generales. Construccién
4=Ciperai . ) ) Unidad Area
2.6 {Requiere visitar a un tercero previo a la inspeccién? Coretrucditn N/A id
En caso de que si se requiere visitar a un tercero previo a la inspeccion pasa
a punto 2.7
En caso de que no se requiere visitar a un tercero previo a la inspeccién
pasa a punto 2.9
. Unidad Area
2.7 Traslada al lugar de la visita previa a la inspeccién. Construccién N/A
2.8 Explica el motivo de la visita, muestra identificacién con el ciudadano Unidad Area
y obtiene la informacién complementaria para efectuar la visita de Construccién N/A
inspeccion. Pasa a la actividad 2.10
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i i IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
R Coordinacion General de
HeREReeeiQ uidinasion Administracion e Innovacién Cédigo: PC-08-04-01
General:
Gubernamental
Direccidn de Area: Inspeccion y Vigilancia Fecha de Actualizacion: | 05-SEP-2018
Unidad: Area Construceidn Fecha de Emisién: 23- FEB- 2016
Departamento: N/A Version: 02
Nombre del Procedimiento: Acciones urbanisticas y edificacidn en el Municipio de Zapopan
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
, ] Unidad Area
2.9 Traslada al lugar de la inspeccién Construecion N/A
2.10 Muestra identificacion de Inspector al responsable de la obra y explica Unidad Area
g . ; N/A
el motivo de la visita. Construccién
2.11 (Existe proceso de obra? Usidad Ar."ea N/A
Construccién
En caso de que no pasa al inciso 2.20
En caso de que si pasa al inciso 2,12
2.12 Solicita la autorizacion municipal y la documentacién necesaria segun Unidad Area N/A
el caso. Construccién
2.13 {Requiere apoyo de Seguridad Pdblica o PC? dhiclac A?a N/A
Construccién
En caso de requerir apoyo de Seguridad Plblica o PC pasa a punto 2.14
En caso de no requerir apoyo de Seguridad Publica o PC pasa a punto 2.15
2.14 Solicita apoyo de Seguridad Publica o PC via teléfonos al Area Unidad Area N/A
Operativa. Pasa al punto 2.20 Construccion
2.15 Se levanta el acta conducente y en caso de que el personal de Unidad Area
Seguridad concrete la detencidn por violacién de sellos de clausurado Construccién N/A
el inspector se dirige a las instalaciones de la Direccién de Seguridad
Plblica a presentar la declaracion resultante. Pasa a punto 2,23
; - Unidad Area
2.16 éCuenta con licencia? Purm—— N/A
En caso de que no cuenta con licencia pasa al inciso 2.20
En caso de que si cuenta con licencia pasa al inciso 2.17
, Unidad Area
2.17 éProcede Retiro? CarEFEEER N/A
En caso de gue si procede Retiro pasa a la actividad 2.18
En caso de que no procede Retiro pasa a la actividad 2,19
2.18 Deja retiro en el depdsito de Mejoramiento Urbano. Ver Unidad Area N/A
procedimiento: PC 07-04-06 Ejecucién de reportes. Construccion
2.19 Realiza la Inspecciodn, verificando que la obra se estd llevando a cabo Unidad Area -
de acuerdo con lo indicado en la autorizacidon municipal, conforme al Construccion
reglamento del Cédigo Urbano para el Estado de Jalisco, Reglamento ~
Estatal de Zonificacion, Reglamento de Urbanizacién del Municipio de
Zapopan, Jalisco, Reglamento para la proteccién del Patrimonio
Edificado y Mejoramiento de la Imagen del Municipio de Zapopan, Ley N/A b
de Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus
Municipios, Disposiciones complementarias no consideradas por el
Reglamento de Zonificacion para Regular la Instalacion de Estructuras
y/o Antenas de Telecomunicaciones en el Municipio de Zapopan,
Jalisco, Planes Parciales de Desarrollo Urbano, Reglamento de Policia
y Buen Gobierno de Zapopan, Jalisco.
2.20 Ejecuta acorde con la normatividad aplicable y respeta autorizacién Unidad Area N/A
municipal. Continda en la actividad 2.21 Construccion
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Goprdicacion Gensral de
- p. Administracion e Innovacién Cdédigo: PC-08-04-01
General:
Gubernamental
Direccién de Area: Inspeccion y Vigilancia Fecha de Actualizacion: | 05-SEP-2018
Unidad: Area Construccidn Fecha de Emision: 23- FEB- 2016
Departamento: N/A Versién: 02
Nombre del Procedimiento: Acciones urbanisticas y edificacién en el Municipio de Zapopan
DATOS DE MAPEQ
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
2.21 Sefiala al contribuyente las anomalias encontradas al respecto e inicia Unidad Area
el procedimiento administrativo mediante, citatorio, apercibimiento, acta Construccidn
de infraccién y/o clausura parcial o total segin lo conducente y entrega
copia del documento levantado al responsable, conforme al reglamento del
Codigo Urbano para el Estado de Jalisco, Reglamento Estatal de
Zonificacion, Reglamento de Urbanizacién del Municipio de Zapopan,
Jalisco, Reglamento para la proteccion del Patrimonio Edificado y N/A
Mejoramiento de la Imagen del Municipio de Zapopan, Ley de
Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios,
Disposiciones complementarias no consideradas por el Reglamento de
Zonificacién para Regular la Instalacién de Estructuras y/o Antenas de
Telecomunicaciones en el Municipio de Zapopan, Jalisco, Planes Parciales
de Desarrollo Urbano, Reglamento de Policia y Buen Gobierno de Zapopan,
Jalisco.
2.22 Registra la informacion obtenida en el control de documentos de la Unidad Area N/A
inspeccidn y se retira del lugar agradeciendo la atencién brindada. Construccién
2.23Entrega el Inspector al drea operativa los reportes y los controles de Unidad Area ) ;
} Hoja de registro
documentos realizados. Construccién
2.24 Revisa el drea operativa que la documentacién este completa y con la Unidad Area N/A
infarmacién necesaria. Construccidén
2.25 Revisa los folios, cotejando que la informacién esté completa, Unidad Area N/A
programando las citas para su atencién. Construccion
2.26 Turna los formatos de documentos al drea de administrativa para Unidad Area
& : Google Docs
registro en base de datos Construccién
s : Unidad Area
3.1 Recibe respuestas el drea administrativa BancnoiiEn N/A
] ] ) Unidad Area Google
3.2 Registra la informacién en base de datos CErstFUCESR T,
) ) ) Unidad Area
3.- Registro 3.3 Clasifica la informacién I N/A
iz Unidad Area
3.4 Turna al drea para elaboracion de reporte Condiusiich N/A
3.5 Elabora respuesta del reporte. Termina procedimiento. Unidad ﬂl.'ea CIUDAPP
Construccion
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Coordinacién General de
Dependencia o Coordinacién o i o :
P Administracion e Innovacion Caodigo: PC-08-04-02
General:
Gubernamental
Direccidén de Area: Inspeccion y Vigilancia Fecha de Actualizacién: | 05-SEP-2018
Unidad: Area Técnica Fecha de Emision: 23-FEB-2016
Departamento: N/A Versidn: 02
Nombre del Procedimiento: Inspeccion técnica
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
; ; Unidad Area :
1.1 Recibe Administrativo reparte ciudadano, oficio, CTUDADPP u otro. Técnica Ciudadpp
1.2 Revisa Administrativo el reporte ciudadano es competencia de Unidad Unidad Area
A N/A
de Area Técnica. Técnica
i Unidad Area
1.3 ¢El reporte es de su competencia? Técnica Excel
En caso de que si sea de su competencia pasa a la actividad 1.5
1.- Recepcion de En caso de que no sea de su competencia pasa a la actividad 1.4
Reporte 1.4 Turna reporte a la Direccién de Atencidn Ciudadana. Ver procedimiento: Unidad Area
PC 04-07-01 Atencién Ciudadana Secretaria del Ayuntamiento. Termina Técnica N/A
procedimiento.
idad Al
1.5 Registra administrativo informacién en base de datos y libro de control. Un_ll'cz:icarea Word
1.6 Realiza busqueda de antecedentes. Umdad.Area N/A
Técnica
1.7 Turna Administrativo reporte diario de inspeccién para atender por el Unidad Area N/A
Area Operativa. Pasa al punto 2.1 Técnica
2.1 Recibe y analiza el jefe reportes ciudadanos Un|dad'Area Word
Técnica
2.2 Clasifica por categorias los reportes el Jefe a los inspectores. Un;cii:l.ct\area N/A
2.3 Distribuye el Jefe a los inspectores reportes ciudadanos de acuerdo a Unidad Area
sus condicionantes en turno matutino y vespertino, por zona de Técnica N/A
inspeccidn, con los recursos disponibles y Ia carga laboral.
2.4 Entrega el Jefe a inspectores, mediante registro, la documentacién Unidad Area
diaria el cual incluye la informacidn de reportes, folios, radio y Técnica N/A
vehiculo asignados.
Unidad A
2.5 ¢Funcionabilidad del vehiculo? e / e N/A
Técnica
2.- Operatividad | En caso de que el estado y los niveles del vehiculo asignado sean
satisfactorios se pasa al punto 2.6
En caso de que el estado y los niveles del vehiculo asignado no sean
satisfactorios se pasa al punto 2.4
Unidad A
2.6 Trasladan los inspectores al punto a inspeccionar. fica 5 154 N/A
Técnica
2.7 Muestran identificacién de inspector adscrito a la Direccion de Unidad Area
Inspeccidn y Vigilancia y solicita la presencia del responsable para Técnica N/A
atender la Inspeccién.
2.8 (¢Existen documentos que amparen la actividad mencionada en el Unidad Area N/A
reporte? Técnica
En caso de que si existen documentos municipales, estatales y/o federales
que avalen la actividad, pasa al punto 2.09.
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o T 2 IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
: . Coordinacién General de
Deperidencia o/ Coordinacion Administracidn e Innovacion Caodigo: PC-08-04-02
General:
Gubernamental
Direccion de Area: Inspeccion y Vigilancia Fecha de Actualizacion: | 05-SEP-2018
Unidad: Area Técnica Fecha de Emision: 23-FEB-2016
Departamento: N/A Version: 02
Nombre del Procedimiento: Inspeccion técnica
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema

En caso de que no existen documentos municipales, estatales y/o federales
gue avalen la actividad, pasa al punto 2.10.

) Unidad Area
2.9 ({Corresponde a lo autorizado? Técnica N/A
Si la actividad comercial corresponde a lo autorizado en el documento del
Ayuntamiento de Zapopan que avala la actividad, pasa al punto 2.16
Si la actividad comercial no corresponde a lo autorizado en el documento
del Ayuntamiento de Zapopan que avala la actividad, pasa al punto 2.10.
2.10 Sefiala el inspector la o las anomalias e inicia levantamiento de folio Unidad Area
de acta de inspeccién conforme Reglamento de Comercio y de Técnica

Servicios para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento
para los Fumadores en la Ciudad de Zapopan, lJalisco 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 Ecoldgico para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el N/A
Reglamento para la Proteccién 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 "7
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Proteccién Civil del Municipio
de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Policia y Buen Gobierno de
Zapopan, Jalisco y/o la Ley para los Servidores P(blicos del Estado de

Jalisco y sus Municipios y/o la Ley del Procedimiento Administrativo
del Estado de Jalisco. Pasa a la actividad 2.11

Unidad Area

2.11 ¢Procede clausura? Téenica

N/A

En caso de que si, sefiala proceder con clausura al Reglamento de Comercio
y de Servicios para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el 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 Equilibric Ecoldgico para el Municipio de
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para la Proteccidn 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 Proteccién Civil del Municipio de
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Policia y Buen Gobierno de Zapopan,
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coor'd i.n aciﬁ‘n ’General e - St

Administracién e Innovacion Cédigo: PC-08-04-02
General:

Gubernamental
Direccidn de Area: Inspeccion y Vigilancia Fecha de Actualizacion: | 05-SEP-2018
Unidad: Area Técnica Fecha de Emisidn: 23-FEB-2016
Departamento: N/A Version: 02
Nombre del Procedimiento: Inspeccidn técnica

DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema

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 2.13

En caso de que no proceda clausura en el Reglamento de Comercio y de
Servicios para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el 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
Proteccion al Medio Ambiente y Equilibrio Ecolégico para el Municipio de
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para la Proteccidn 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 Proteccidn Civil del Municipio de
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Policia y Buen Gobierno 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 2.12

2.12 ¢Procede decomiso?

Unidad Area

Técnica - N/A

En caso de que si, proceda el decomiso en Reglamento de Comercio y de

Servicios para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el 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, lJalisco 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
Proteccion al Medio Ambiente y Equilibrio Ecoldgico para el Municipio de
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para la Proteccidn 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 Proteccidn Civil del Municipio de
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Policia y Buen Gobierno 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 2.14

En caso de no proceda el decomiso en el Reglamento de Comercio y de
Servicios para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el 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, lJalisco y/o el Reglamento para el Manejo de
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Gogrdinddior Generalde
Administracion e Innovacion Caodigo: PC-08-04-02
General:
Gubernamental
Direccién de Area: Inspeccidn y Vigilancia Fecha de Actualizacién: | 05-SEP-2018
Unidad: Area Técnica Fecha de Emision: 23-FEB-2016
Departamento: N/A Version: 02
Nombre del Procedimiento: Inspeccion técnica
_ DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Residuos Sélidos 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 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 Proteccién Civil del Municipio de
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Policia y Buen Gobierno 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,
2.13 Desaloja las personas del local, se cierra y se colocan sellos de clausura Unidad Area
foliados y se advierte de las consecuencias de una violacién de sellos. Pasa Técnica N/A
al punto 2.15 =
2.14 Decomiso de insumo o bien para garantizar el pago del folio de Unidad Area N/A
inspeccidn. Pasa a la actividad 2.15 Técnica
2.15 Entrega folio el inspector a ciudadano. Pasa a la actividad 2.16 Un;réz:iéarea N/A 7
2.16 Registra el inspector los datos de la visita en el reporte diario de Unidad Area N/A "
inspeccion (caminero). Técnica
2.17 Agradece el inspector la atencién por parte del ciudadano Un_;i::i:;ea N/A (
2.18 Regresa a oficina al término de la actividad. Umciad.Area N/A
Técnica
2.19 Entrega el Inspector las llaves, equipo de trabajo los folios y reporte Unidad Area
= F ; . : s N/A
diario de inspeccién (caminero) al Jefe de Seccién. Técnica
3.1 Revisa el Jefe que la documentacién este completa y con la Unidad Area N/A
informacidn necesaria. Técnica
3.2 Turna el Jefe los documentos y reporte diario de inspeccion para Unidad Area N/A
registro en base de datos al personal administrativo. Técnica
; - : . : - Unidad Area
3.3 Registra Administrativo documentos y reporte diario de inspeccién. Técnica Excel
3.4 Elabora respuesta de reporte ciudadano y oficio. Un_:_:::i:;ea Word
urAeching Unidad Area
3.5 {Se admite respuesta por el jefe de Unidad? Y N/A
Técnica
En caso de que si se admite la respuesta a los reportes ciudadanos,
pasa al punto 3.6
En caso de que no se admite respuesta a los reportes ciudadanos,
pasa al punto 3.7
3.6 Turna respuesta para vo.bo. del Director de Inspeccidn y Vigilancia y Unidad Area Word
su posterior entrega y termina proceso. Técnica
3.7 Envia el reporte ciudadano al Jefe de Seccidn y se regresa al punto 2.2 Un_;i::icﬂgea N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
: Coordinacién General de
gependfencia bogERinacion Administracién e Innovacion Cadigo: PC-08-04-03
eneral:
Gubernamental
Direccién de Area: Inspeccion y Vigilancia Fecha de Actualizacion: 05-SEP-2018
Unidad: De Horarios Especiales Fecha de Emisidn: 23-FEB-2016
Departamento: N/A Version: 02
Nombre del Procedimiento: Inspeccién en horarios especiales
' DATOS DE MAPEO -
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad de
1.1 Recibe reporte ciudadano. Horarios N/A
Especiales
1.2 Revisa si el reporte ciudadano es competencia de la Unidad de lrithied ia
Haorarios Especiales. Horarlos N/A
Especiales
1.3 Registra Administrativo informacién en base de datos vy libros de Umdad. ke
control. Hnrarlos Excel
Especiales
1.4 Realiza busqueda Administrativo de antecedentes en base de datos Umdaq de
1.- Recepcion de para el filtrado de reportes. Horarios Excel
horarios Especiales
especiales Unidad de
1.5 ¢éExisten antecedentes? Horarios N/A
Especiales
En caso de que si se encuentra antecedente se pasa al punto 1.6
En caso de que no se encuentra antecedente se pasa al punto 1.7
Unidad de
1.6 Turna reporte para atender por el area Operativa Horarios N/A
Especiales
Unidad de
1.7 Entrega respuesta y archiva antecedentes, pasa al punto 2.1 Horarios N/A
Especiales
Unidad de
2.1 Analiza el Jefe de Seccién reportes ciudadanos. Horarios N/A
Especiales
2.2 Realiza distribucion de reportes el lefe, basada en los reportes Umdaq -
ciudadanos. foraces N/A
Especiales
o 2.3 Distribuye el Jefe a los inspectores reportes ciudadanos por zona de e
<~ Seguiniento inspeccién, de acuerdo con los recursos disponibles y la carga laboral. ERE A N/A
de reportes g Especiales
2.4 Entrega el Jefe a inspectores, mediante registro, la documentacién Unidad de
diaria el cual incluye la informacién de reportes, folios, radio y Horarios Word
vehiculo asignados. Especiales
Unidad de
2.5 ¢Funcionabilidad del vehiculo? Horarios N/A
Especiales
En caso de que si el estado y los niveles del vehiculo asignado son
satisfactorios se pasa al punto 2.6
En caso de que no el estado y los niveles del vehiculo asignado no son
satisfactorios se pasa al punto 2.2
Unidad de
2.6 Trasladan los inspectores al punto a inspeccionar. Horarios N/A
Especiales
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Zapopan IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Coordinacién General de
SEREE = Cogingein Administracién e Innovacién Codigo: PC-08-04-03
General:
Gubernamental
Direccitin de Area: Inspeccién y Vigilancia Fecha de Actualizacién: 05-SEP-2018
Unidad: De Horarios Especiales Fecha de Emisién: 23-FEB-2016
Departamento: N/A Version: 02
Nombre del Procedimiento: Inspeccidn en horarios especiales
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad " Area Sistema
2.7 Muestran identificacion de inspector adscrito a la Direccion de Unidad de
Inspeccién y Vigilancia y solicita la presencia del responsable para Horarios N/A
atender la Inspeccion. Especiales
Unidad de
2.8 (Existen documentos que avalen la actividad comercial? Horarios N/A
Especiales
En caso de que si existen documentos municipales, estatales y/o federales
que avalen la actividad comercial, pasa al punto 2.9
En caso de que no existen documentos municipales, estatales y/o federales
que avalen la actividad comercial, pasa al punto 2.18
Unidad de
2.9 éCumple la actividad comercial con el documento? Horarios N/A
Especiales
Si la actividad comercial corresponde a lo autorizado en el documento del
Ayuntamiento de Zapopan que avala la actividad comercial, pasa al punto P
2.10
Si la actividad comercial no corresponde a lo autorizado en el documento i
del Ayuntamiento de Zapopan que avala la actividad comercial, pasa al
punto 2.17
Unidad de
2.10 ¢Es comercio Informal? Horarios N/A
Especiales
En caso que si es comercio informal pasa a la actividad 2.11
En caso que no es comercio informal pasa a la actividad 2.14
Unidad de
2.11 JEl reporte ciudadano es correcto? Horarios N/A
Especiales
En caso de que si es correcta la actividad denunciada en el reporte
ciudadano, pasa al punto 2.15
En caso de que no es correcta la actividad denunciada en el reporte
ciudadano pasa al punto 2.12
Unidad de
2.12 Registra el inspector los datos de |a inspeccién en el caminero. Horarios N/A
Especiales
2.13 Agradece el inspector la atencion por parte del ciudadano y pasa al Un:dac! de
punto 2.2 Horarlos N/A
Especiales
2.14 Sefiala el inspector la o las anomalias e inicia levantamiento de folio Unidad de
de acta de inspeccién conforme al Reglamento de Comercio y de Servicios Horarios
para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para los Fumadores Especiales
en la Ciudad de Zapopan, Jalisca y/o el Reglamento para el Establecimiento
de Gasolineras y Estaciones de Servicio en el Municipio de Zapopan, Jalisco N/A
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 Proteccién y Conservacion del Arbolado Urbano y Areas Verdes del
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
. ) 1 Coordinacidn General de
gepend?naa o GoardiRclin Administracién e Innovacién Codigo: PC-08-04-03
eneral:
Gubernamental
Direccién de Area: Inspeccidn y Vigilancia Fecha de Actualizacién: 05-SEP-2018
Unidad: De Horarios Especiales Fecha de Emision: 23-FEB-2016
Departamento: N/A Versién: 02
Nombre del Procedimiento: Inspeccidn en horarios especiales
} DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema

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

Proteccién Civil del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de

Policia y Buen Gobierno 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 Levanta acta de infraccién y decomisa mercancla para garantizar el Unidad de

pago de infraccién. Ver procedimiento: Direccién de Ingresos PC: 05-02-01 Horarios N/A

Recaudacién, Especiales

Unidad de
2.16 ¢Procede clausura? Horarios N/A
Especiales

En caso de que si sefiala proceder con clausura en el Reglamento de
Comercio y de Servicios para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el
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 Ecoldgico para el
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 el Reglamento de Sanidad, Proteccidn 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 Proteccién Civil
del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Policia y Buen
Gobierno de Zapopan, Jalisco y/o la Ley para los Servidores Publicos del
Estado de lalisco y sus Municipios y/o la Ley del Procedimiento
Administrativo del Estado de Jalisco pasa al punto 2.17

En caso de que no sefiala proceder con clausura en el Reglamento de
Comercio y de Servicios para el Municipio de Zapopan, lalisco y/o el
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 Municipic de Zapopan, lalisco y/o el
Reglamento de Proteccién al Medio Ambiente y Equilibrio Ecoldgico para el
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 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 Proteccién Civil
del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Policia y Buen
Gobierno 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 2.18
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., IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
- N Coordinacién General de
gl e G Administracién e Innovacién Cédigo: PC-08-04-03
General:
Gubernamental
Direccién de Area: Inspeccién y Vigilancia Fecha de Actualizacién: 05-SEP-2018
Unidad: De Horarios Especiales Fecha de Emisidn: 23-FEB-2016
Departamento: N/A Versién: 02
Nombre del Procedimiento: Inspeccién en horarios especiales
; : DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
2.17 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
2.18 Entrega folio el inspector a ciudadano Horarios N/A
Especiales
Unidad de
2.19 ¢{Procede decomiso? Horarios N/A
Especiales

En caso de que si sefiala proceder con decomiso en el Reglamento de
Comercio y de Servicios para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el
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 Sdlidos 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 Proteccién 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 Proteccién Civil
del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Policia y Buen
Gobierno 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

En caso de que no sefiala proceder con decomiso en el Reglamento de
Comercio y de Servicios para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el
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 Ecoldgico para el
Municipio de Zapopan, lalisco y/o el Reglamento para la Proteccién 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 Proteccién Civil
del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Policla y Buen
Gobierno 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 2.21

2,20 Decomisa herramienta y/o insumo del ciudadano infractor para Umdad. dg
g : Horarios N/A
garantizar el pago del folio de inspeccién. =
Especiales
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Zapopan IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
; Coordinacién General de
Bependedce coprlinacon Administracién e Innovacién cédigo: PC-08-04-03
General:
Gubernamental
Direccién de Area; Inspeccién y Vigilancia Fecha de Actualizacion: 05-SEP-2018
Unidad: De Horarios Especiales Fecha de Emision: 23-FEB-2016
Departamento: N/A Version: 02
Nombre del Procedimiento: Inspeccién en horarios especiales
; 4 DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
. . Unidad de
iéﬁl:;gnl.stra el inspector los datos de la inspeccion e incidencias en el Horarios N/A
Especiales
3.1 Revisa el Jefe que la documentacién este completa y con la informacién Unldaq =
necesaria. S Nek
Especiales
Unidad de
3.2 Turna el Jefe los folio y camineros para registro en base de datos Horarios N/A
Especiales
Unidad de
3.3 Registra Jefe folios y camineros. Horarios Excel i
Especiales .
Unidad de
3.4 Entrega a la Direccién para dar respuesta. Horarios N/A
Especiales -V
Unidad de
3.5 Elabora respuesta a los reportes ciudadanos. Horarios Word c
3.- Archivo i
Especiales
Unidad de
3.6 ¢{Admite respuesta por el jefe de Unidad? Horarios N/A
Especiales
En caso de que si se admite la respuesta a los reportes ciudadanos, pasa al
punto 3.7
En caso de que no se admite respuesta a los reportes ciudadanos, pasa al
punto 3.8
' J : Unidad de
3.7 Turna respuesta para vo.bo. Del Director de Inspeccién y Vigilancia y su Vorarias N/A
posterior entrega. Termina procedimiento. Especiales
Unidad de
3.8 Turna el reporte ciudadano al Jefe de Seccion y se regresa al punto 2.2. Horarios Word
Especiales
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Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Coordinacién General de
D r
EReRdeERo Conidiih Administracién e Innovacién Cadigo: PC-08-04-04
General:
Gubernamental
Direccién de Area: Inspeccion y Vigilancia Fecha de Actualizacion: 05-SEP-2018
Unidad: Area Juridica Fecha de Emisidn: 23-FEB-2016
Departamento: N/A Version: 02
Nombre del Procedimiento: Apoyo y Asesoria a Area de la Dependencia, Defensa Interna, Sindicatura, Documentos Internos
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad ) Area Sistema
14 Recibe oficio por parte del drea solicitante Unldad.Area N/A
Juridica
1.2 Identifica el Jefe de la Unidad Juridica el tipo de documento (nulidad, Unidad Area
amparo, recurso de revisién, procedimiento administrativo, queja Juridica N/A
D.H.)
1.3 Registra el documento recibido Unidad Area N/A
Juridica
1.4 Entrega al abogado responsable del drea UmdadIArea N/
Juridica
1.5 ¢Orden de visita? Sl N/A
Juridica
En caso de que si corresponda hacer Orden de visita, entonces
procede lo gue indica el inciso 2.1 de este procedimiento.
En caso de que no corresponda hacer Orden de visita, entonces
procede lo que indica el inciso 1.6 de este procedimiento.
id
1.-Recepciénde | 1.6 ¢Cotejo de actas? Ur}lu;:iéarea N/A -
Document
L En caso de que si corresponda hacer Cotejo de actas, entonces
procede lo que indica el inciso 3.1 de este procedimiento. .
En caso de que no corresponda hacer Cotejo de actas, entonces
procede lo que indica el inciso 1.7 de este procedimiento. -
1.7 ¢Acta circunstanciada? Unlda,d_Area N/A
Juridica
En caso de que si corresponda hacer Acta circunstanciada, entonces |
procede lo que indica el inciso 4.1 de este procedimiento.
En caso de que no corresponda hacer Acta circunstanciada,
entonces procede lo que indica el inciso 1.8 de este procedimiento.
. Unidad Area
1.8 ¢Sindicatura? s N/A
En caso de que si corresponda hacer Sindicatura, entonces procede
lo que Indica el inciso 5.1 de este procedimiento.
En caso de que no corresponda hacer Sindicatura, entonces termina
este procedimiento.
2.1 Redacta el asesor juridico conforme a las necesidades del drea u::.s:gié;ea Word/Excel
2.- i
Ord.en G 2.2 Entrega a firma del Director de la dependencia Umda‘d Area N/A
visita Juridica
2.3 Entrega la orden de visita al drea solicitante Unldad_Area N/A
Juridica
3.1  Recibe el asesor juridico copia del documento (acta) por parte del Unidad Area N/A
particular o de alguna érea. Juridica
3. Cotejo de ] Unidad Area
Actas 3.2 Elabora cotejo del acta. Juridica N/A
3.3 Registra en bitdcora el documento cotejado Unlda‘d‘Area N/A
Juridica
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ﬂPOpCI IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
. 5 Coordinacién General de
DEpERESIEly o Sog iR Administracién e Innovacién cédigo: PC-08-04-04
General:
Gubernamental
Direccién de Area: Inspecci6n y Vigilancia Fecha de Actualizacién: 05-SEP-2018
Unidad: Area Juridica Fecha de Emisién: 23-FEB-2016
Departamento: N/A Versidn: 02
Nombre del Procedimiento: Apoyo y Asesoria a Area de la Dependencia, Defensa Interna, Sindicatura, Documentos Internos
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad - Area Sistema
3.4 Pasaafirma de jefe de unidad y se sella Umdad_Area N/A
Juridica
3.5 Turna al drea que lo solicito. Unlda_d_Area N/A
Juridica
. Unidad Area
4.1 Recibe solicitud por parte del area Juridica N/A
4.2 Elabora el Acta Circunstanciada de Hechos debidamente motivada Unidad Area Word/Excel
4.- Acta y fundamentada de acuerdo a los actos Juridica
i i -
Cireunsianciada 4.3 Registra folio de acta circunstanciada en bitacora UTS:jigea Bitécora
4.4 Turna el acta circunstanciada al jefe del drea solicitante para su Unidad Area N/A
autorizacion y entrega. Juridica
5.1 Realiza informe Unlda‘d.Area Word/Excel
Juridica
: ) v N Unidad Area
5.2 Rinde informe justificado de los actos realizados por la Direccién Juridica N/A
S. Sindicatura 5.3 Turna a Direccidn para su autorizacién Umda.d.Area N/A
Juridica
5.4 Remite informe a Sindicatura Unida'd_Area N/A ’
Juridica
5.5 Realiza expediente con antecedentes y copia del informe Ur;':;:igea Word/Excel
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Gobrerno de

Zupopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Coordinacién General de
BERS NosRck clbSordinacn Administracién e Innovacién Caédigo: PC-08-04-05
General:
Gubernamental
Direccion de Area: Inspeccion y Vigilancia Fecha de Actualizacion: 05-SEP-2018
Unidad: Area Comercio e Industria Fecha de Emision: 23-FEB-2016
Departamento: N/A Version: 02
Nombre del Procedimiento: Inspeccién a Comercio Formal Establecido
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
Unidad Area
1.1 Recibe Administrativo reporte ciudadano via oficio, CIUDADPP u otro. Comercio e Ciudadpp
Industria
1.2 Revisa Administrativo si el reporte ciudadano es competencia de la Utiiad érea
Unidad de Comercio e Industria. Comerc:f: e N/A
Industria
Unidad Area
1.3 ¢Esde su competencia? Comercio e N/A
Industria
En caso de que si sea de su competencia pasa a la actividad 1.5
1.~ Recepcion de En caso de que no sea de su con'fpetelncia pasaala af:tividaltj 1.4 2
reportes y oficios 1.4 :furna reporte a Ia DlreCCIé‘n‘ de ‘Atencuén Ciudadana. Ver Unidad A.irea
procedimiento: PC-04-07-01 Atencién ciudadana Secretaria del Comercio e N/A
Ayuntamiento Termina procedimiento. Industria b
1.5 Registra Administrativo informacién en base de datos y libros de i érea
cohtrol. CDITIETCI? e Excel
Industria ’
Unidad Area
1.6 Realiza busqueda Administrativo Comercio e Excel 4
Industria {
1.7 Turna Administrativo reporte diario de inspeccién para atender por el Unidad Area
Comercio e N/A
area Operativa punto 2.1 :
Industria
Unidad Area
2.1 Recibe el Jefe los reportes ciudadanos. Comercio e N/A
Industria
2.2 Distribuye los inspectores reportes ciudadanos de acuerdo a sus Unidad Area
condicionantes en turno matutino y vespertino, por zona de Comercio e N/A
inspeccién, de acuerdo con los recursos disponibles y la carga laboral. Industria
Unidad Area
2.3 Planifica ruta de trabajo. Comercio e N/A
Industria
‘ 2.4 Espera asignacién de vehiculo y equipo de trabajo, (radio y Lihichd érea
2.- Operativa documentacién oficial). Comercios N/A
Industria
Unidad Area
2.5 ¢Funcionabilidad del vehiculo? Comercio e N/A
Industria
En caso de que el estado y los niveles del vehiculo asignado son
satisfactorios se pasa al punto 2.6
En caso de que el estado y los niveles del vehiculo asignado no son
satisfactorios se pasa al punto 2.4
Unidad Area
2.6 Trasladan los inspectores al punto a inspeccionar. Comercio e N/A
Industria
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Goblerno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
: Coordinacién General de
ReEpergeRti Loty Administracién e Innovacién Cédigo: PC-08-04-05
General:
Gubernamental
Direccién de Area: Inspeccion y Vigilancia Fecha de Actualizacion: 05-SEP-2018
Unidad: Area Comercio e Industria Fecha de Emisién: 23-FEB-2016
Departamento: N/A Version: 02
Nombre del Procedimiento: Inspeccién a Comercio Formal Establecido
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
2.7 Muestran identificacidon de inspector adscrito a la Direccion de Unidad Area
Inspeccién y Vigilancia y solicita la presencia del encargado y Comercio e N/A
propietario, para atender la Inspeccién, Industria
2.8 Presenta al Ciudadano la orden de visita por escrito que acredita la Unidad Area
inspeccién a realizar. Cm'l'nerci.Q o Mo
Industria
Unidad Area
2.9 ¢Seencuentra el propietario o responsable? Comercio e N/A
Industria
En caso que si se encuentra pasa a la actividad 2.10
En caso que no se encuentra pasa a la actividad 2.15 y [t
Unidad Area !
2.10 {Existen documentos que avalen la actividad comercial? Comercio e N/A
Industria »

En caso de que si existen documentos municipales, estatales y/o
federales que avalen la actividad comercial, pasa al punto 2.11 .
En caso de que no existen documentos municipales, estatales y/o 7
federales que avalen la actividad comercial, pasa al punto 2.16

Unidad Area
2.11 éCumple la actividad comercial con el documento? Comercio e N/A l
Industria

En caso que sl cumpla la actividad comercial a lo autorizado en el
documento del Ayuntamiento de Zapopan que avala la actividad
comercial, pasa al punto 2.22
En caso que la actividad comercial no cumpla a lo autorizado en el
documento del Ayuntamiento de Zapopan que avala la actividad
comercial, pasa al punto 2.12

Unidad Area
2.12 {Se aplica el apercibimiento? Comercio e N/A
Industria
En caso que si aplica el apercibimiento pasa a la actividad 2.13
En caso que no aplica el apercibimiento pasa a la actividad 2.22
Unidad Area
2.13 Deja apercibimiento de acuerdo al Reglamento Municipal. Comercio e N/A
Industria
Unidad Area
2.14 Espera tiempo de respuesta. Comercio e N/A
Industria
Unidad Area
2.15 Programa nueva cita para atender el citatorio. Comercio e N/A
Industria
Unidad Area
2.16 Levanta acta de inspeccién. Comercio e N/A
Industria
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
] Coordinacién General de
cDiependf:ancIa Rl Administracion e Innovacién Cddigo: PC-08-04-05
eneral:
Gubernamental

Direccion de Area: Inspeccién y Vigilancia Fecha de Actualizaci6n: 05-SEP-2018
Unidad: Area Comercio e Industria Fecha de Emisién: 23-FEB-2016
Departamento: N/A Version: 02

Nombre del Procedimiento: Inspeccién a Comercio Formal Establecido

DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema

2.17 Sefala el inspector la o las anomalias e inicia levantamiento de folio de
acta de inspeccién, conforme al reglamento de Comercio y de Servicios del
Municipio de Zapopan, Jalisco, el Reglamento del Consejo Municipal de

Giros Restringidos sobre Venta y Consumo de Bebidas Alcohdlicas en el Unidad Area
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Estacionamientos y Comercio e N/A
Estaciondmetros del Municipio de Zapopan y/o el Reglamento de Policia y Industria

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.

Unidad Area
2.18 {Procede clausura? Comercio e N/A
Industria

En caso de que si procede clausura en el reglamento de Comercio y de
Servicios del Municipio de Zapopan, Jalisco el Reglamento del Consejo
Municipal de Giros Restringidos sobre Venta y Consumo de Bebidas
Alcohdlicas en el Municipic 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 Plblicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios y/o la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de (‘
Jalisco, pasa al punto 2.19

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, 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 Piiblicos del Estado de
Jalisco y sus Municipios y/o la Ley del Procedimiento Administrativo del
Estado de Jalisco, pasa al punto 2.20

2.19 Desaloja las personas del local, se cierra se colocan sellos de clausura Unidad Area
foliados y se advierte al ciudadano de las consecuencias de una violacién de Comercio e N/A
sellos y pasa a la actividad 2.20 Industria
i A
2.20 Deja acta de infraccién y advertir al ciudadano de una posible ki ad : ren
. Comercio e N/A
reincidencia. .
Industria
Unidad Area
2.21 Entrega el inspector folio a ciudadano. Comercio e N/A
Industria
Unidad Area
2.22 Agradece el inspector la atencién por parte del ciudadano. Comercio e N/A
Industria
2.23 Registra el inspector los datos de la inspeccién e incidencias en el Unidad Area
A : T Comercio e N/A
reporte diario de inspeccién. Termina procedimiento. e
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Zapopan IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
! Coordinacién General de
DEpencendae Cosgiiacon Administracién e Innovacién Cadigo: PC-08-04-05
General:
Gubernamental
Direccidn de Area: Inspeccidn y Vigilancia Fecha de Actualizacién: 05-SEP-2018
Unidad: Area Comercio e Industria Fecha de Emision: 23-FEB-2016
Departamento: N/A Versién: 02
Nombre del Procedimiento: Inspeccién a Comercio Formal Establecido
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
Unidad Area
3.1 Entrega el Inspector las llaves, equipo de trabajo, los folios y reporte :
) Comercio e N/A
diario de inspeccion. 3
Industria
3.2 Revisa que la documentacién este completa y con la informacién Unidid Area
Comercio e N/A
necesaria. 3
Industria
3.3 Entrega al Administrativo los folios y el reporte diario de inspeccién e 6rea
ara registro en base de datos CORCIEIoE N/A
p g ) Industria
Unidad Area
3.4 Elabora Administrativo respuesta a los reportes u oficio ciudadanos. Comercio e Word
Industria i
3.- Archivo Unidad Area
3.5 iSeadmite respuesta? Comercio e N/A =
Industria
En caso de que si se admite la respuesta a los reportes ciudadanos, pasa al =
punto 3.6
En caso de que no se admite respuesta a los reportes ciudadanos, pasa al
punto 3.7
' , ] Unidad Area \
3.6 Turna respuesta para vo.bo. del Director de Inspeccién y Vigilancia y Comercioe word
su posterior entrega y finaliza el proceso. Industria
Unidad Area
3.7 Regresa el reporte ciudadano y se regresa al punto 2.2 Comercio e Word
Industria
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Coordinacién General de
TR DARCH S COtITInRCR Administracién e Innovacién Cédigo: PC 08-04-06
General:
Gubernamental
Direccién de Area: Inspeccién y Vigilancia Fecha de Actualizacion: N/A
Unidad: Jefatura Administrativa Fecha de Emision: 05-SEP-2018
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Decomiso
! DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
‘ ’ Jefatura
1.1 Recibe Decomiso en el almacén, Acta y los bienes. Adinistrativa N/A
1.2 Recibe mercancia en el almacén, se sella su copia de recibido y se lefatura N/Ab
registra en la bitdcora de control interno. Administrativa
1.3 Verifica que coincidan documentos de los bienes contra la mercancia Jefatura
s ; N/A
decomisada. Administrativa
25 ’:‘:sgg‘ de 1.4 ¢(Coincide mercancia? & d:rﬁﬁ::;iva N/A
En caso gue si coincide la mercancia pasa a la actividad 1.5
En caso que no coincide la mercancia termina procedimiento.
? . Jefatura
1.5 El Decomiso éson alimentos perecederos? Administrativa N/A
En caso de ser alimentos perecederos pasa a la actividad 1.6
En caso de no ser alimentos perecederos pasa a |a actividad 1.7
1.6 Resguarda solo 24 horas, de ahi son llevados al DIF Zapopan. Termina Jefatura
N - . N/A
procedimiento. Administrativa
1.7 Aplica el articulo 126 del Reglamento de Comercio del ciudadano Jefatura
cuenta con 30 dias para reclamar los bienes previa presentacién de | Administrativa
pago de multa, sino pasan al DIF Zapopan. Termina procedimiento. Ver N/A
procedimiento: 05-02-01 Recaudacién.
i : . Jefatura
2.1 Recibe en el almacén pirotecnia, alcohol, tabaco. PR N/A
2.2 Coteja el material pirotécnico, tabaco, alcohol y lo que queda Jefatura N/A
prohibido con el documento. Administrativa
2.- Decomiso de i 7 Jefatura
Featastal 2.3 (coincide el decomiso? Adrilfitrava N/A
pirotécnico, En caso de que si coincida el decomiso pasa a la actividad 2.4
tabaco y alcohol. En caso de que no coincida el decomiso termina procedimiento.
2.4 Turna oficios a la PGR, fiscalia, contraloria ciudadana para dar aviso y lefatura N/A
estar presentes para la destruccion del decomiso. Administrativa
5 " Jefatura
2.5 Destruye el decomiso. Termina procedimiento. Administrativa N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Coordinacion General de
Dependencia o Coordi % . . 1
peehc iacon Administracién e Innovacién Cédigo: PC-08-04-07
General:
Gubernamental
Direccién de Area: Inspeccidn y Vigilancia Fecha de Actualizacion: [ N/A
Unidad; Area Técnica Fecha de Emision: 05-SEP-2018
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Inspeccién Técnica Regulacion de la Publicidad en sus Diferentes Formas y Variantes.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripci6n de la actividad Area Sistema
) Unidad Area
1.1 Recibe Administrativo reporte ciudadano via oficio, CIUDADPP u otro. L Ciudadpp
1.2 Revisa Administrativo si el reporte ciudadano es competencia de Unidad Area N/A
Unidad del Area Técnica. Técnica
) Unidad Area
1.3 iEsdesu competenu-:la? Técnica N/A
En caso de que si sea de su competencia pasa a la actividad 1.5
En caso de gue no sea de su competencia pasa a la actividad 1.4
1.- Recepcion de ——y 5 e A
Reportes y oficios 1.4 Turna reporte a la Direccion de Atencidn Ciudadana. Ver procedimiento: Unidad Area
PC-04-07-01 Atencién ciudadana Secretaria del Ayuntamiento Termina Técnica N/A
procedimiento.
1.5 Registra administrativo informacién en base de datos y libros de control. un;cé::if;ea Excel
1.6 Realiza blusqueda de antecedentes. Unldad.Area Excel
Técnica
1.7 Turna Administrativo reporte diario de inspeccion para atender por el Unidad Area N/A
area Operativa, Pasa al punto 2.1 Técnica
2.1 Recibe el jefe reportes ciudadanos Unldad‘Area Word
Técnica
2.2 Clasifica por categorias los reportes el Jefe a los inspectores. Un;iz:ifarea N/A
2.3 Distribuye reportes ciudadanos de acuerdo a sus condicionantes en Unidad Area
turno matutino y vespertino, por zona de inspeccién, que a su vez los Técnica N/A
asigna de acuerdo con los recursos humanos y materiales disponibles
y la carga laboral.
2.4 Planifica inspectores ruta de trabajo y asignacidn de vehiculo y equipo Unidad Area N/A
de trabajo, (radio y documentacién oficial). Técnica
25 Funcionabilidad del vehiculo? Winidad Ava N/A
Técnica
En caso de que el estado y los niveles del vehiculo asignado sean
] satisfactorios se pasa al punto 2.6
&~ Cpmativided En caso de que el estado y los niveles del vehiculo asignado no sean
satisfactorios se pasa al punto 2.4
) ] Unidad Area
2.6 Trasladan los inspectores al punto a inspeccionar. Técnica N/A
2.7 Muestran identificacién de inspector adscrito a la Direccién de Unidad Area
Inspeccion y Vigilancia y solicitar la presencia del encargado o propietario Técnica N/A
para atender la Inspeccién
2.8 Informa al contribuyente el motivo de la inspeccién. Umdad‘Area N/A
Técnica
Unidad Area
: ietario?
2.9 ¢Se encuentra el propietario? Técnica N/A
En caso de que si se encuentre pasa a la actividad 2.10
En caso de que no se encuentre el propietario pasa a la actividad 2.15
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién

General:

Coordinacién General de
Administracién e Innovacién Codigo:
Gubernamental

PC-08-04-07

Direccidn de Area:

Inspeccién y Vigilancia

Fecha de Actualizacién:

N/A

Unidad:

Area Técnica Fecha de Emisién:

05-SEP-2018

Departamento:

N/A Versién:

00

Nombre del Procedimiento:

Inspeccion Técnica Regulacion de la Publicidad en sus Diferentes Formas y Variantes.

DATOS DE MAPEO

Etapa

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

2.10 {Existen documentos que amparen la actividad?

Unidad Area
Técnica

N/A

En caso de que si existan documentos municipales, estatales y/o federales
que avalen la actividad, pasa al punto 2.11

En caso de que no existan documentos municipales, estatales y/o federales
que avalen la actividad, pasa al punto 2.12

2.11 ¢Corresponde a lo autorizado?

Unidad Area
Técnica

N/A

En caso de que la actividad comercial si corresponde a lo autorizado en el
documento del Ayuntamiento de Zapopan que avale la actividad, pasa al
punto 2.16.

En caso de que la actividad comercial no corresponde a lo autorizado en el
documento del Ayuntamiento de Zapopan que avale la actividad, pasa al
punto 2.12

2.12 Sefiala el inspector la o las anomalias e inicia levantamiento de acta
de inspeccion del Reglamento de Anuncios y Publicidad para el Municipio
de Zapopan u/o el Reglamento para la Proteccién y Conservacién del
Arbolado Urbano y Areas Verdes del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento de Gestién Integral de Riesgos del Municipio de Zapopan,
Jalisco y/o el Reglamento de Policia y Buen Gobierno de Zapopan, Jalisco
y/ola Ley para los Servidores Piblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios
y/o la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco. Pasa al
punto 2.13

Unidad Area
Técnica

N/A

2.13 éProcede clausura?

Unidad Area
Técnica

N/A

En caso de que si proceda clausura con sustento en el Reglamento de
Anuncios y Publicidad para el Municipio de Zapopan y/o el Reglamento para
la Proteccién y Conservacién del Arbolado Urbano y Areas Verdes del
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Gestién Integral de
Riesgo del Municipio de Zapopan, Jalisco, y/o el Reglamento de Policia Buen
Gobierno de Zapopan, Jalisco y/o la Ley para los Servidores Publicos del
Estado de Jalisco y sus Municipios y/o la Ley de Procedimiento del Estado
de Jalisco, pasa al punto 2.15

En caso de que no proceda clausura con sustento en el Reglamento de
Anunciosy Publicidad para el Municipio de Zapopan y/o el Reglamento para
la Proteccién y Conservacién del Arbolado Urbano y Areas Verdes del
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Gestién Integral de
Riesgo del Municipio de Zapopan, Jalisco, y/o el Reglamento de Policia Buen
Gobierno de Zapopan, Jalisco y/o la Ley para los Servidores Plblicos del
Estado de Jalisco y sus Municipios y/o la Ley de Procedimiento del Estado
de Jalisco, pasa al punto 2.14

2.14 ¢{Procede decomiso?

Unidad Area
Técnica

N/A

En caso de si proceder con decomiso en el Reglamento de Anuncios y
Publicidad para el Municipio de Zapopan y/o el Reglamento para la
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Gobwerno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coprdinadien bensnl ae
P Administracion e Innovacion Codigo: PC-08-04-07

General:

Gubernamental

Direccidn de Area:

Inspeccidn y Vigilancia

Fecha de Actualizacion: | N/A

Unidad: Area Técnica Fecha de Emision: 05-SEP-2018
Departamento: N/A Version: Q0
Nombre del Procedimiento: Inspeccidn Técnica Regulacién de la Publicidad en sus Diferentes Formas y Variantes.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
Proteccién y Conservacién del Arbolado Urbano y Areas Verdes del
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Gestion Integral de
Riesgos del Municipio de Zapopan, y/o el Reglamento de Policia y Buen
Gobierno de Zapopan, Jalisco y/o la Ley para los Servidores Publicos del
Estado de lJalisco y sus Municipios y/o la Ley del Procedimiento
Administrativo del Estado de Jalisco. Pasa al punto 2.18
En caso de no proceder sin decomiso en el Reglamento de Anuncios y
Publicidad para el Municipio de Zapopan y/o el Reglamento para la
Proteccién y Conservacién del Arbolade Urbano y Areas Verdes del
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Gestién Integral de
Riesgos del Municipio de Zapopan, y/o el Reglamento de Policia y Buen
Gobierno 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 2.15
2.15  Deja folio de Acta de Infraccién clausurando por cédula. Un_:_c;z:igea N/A
2,16 Registra el inspector los datos de la inspeccion en el reporte diarios Unidad Area N/;A
de inspeccién. Técnica
: = Unidad Area
2.17 Regresa a oficina al término de la actividad. Pasa al punto 2.25 Técnica N/A
2.18 Resguarda los anuncios incautados por los siguientes 30 dias. Pasa Unidad Area N/A
al punto 2.19 Técnica
2.19 Solicita via oficio a la Direccién de Mejoramiento Urbano para el Unidad Area
retiro de publicidad del mobiliario. Ver procedimiento PC 07-04-06 Técnica Word
Ejecucién de Reportes.
2.20 Supervisa el retiro de la estructura (publicidad) instalada sobre el Unidad Area
mobiliario urbano en coordinacién con la Direccién de Mejoramiento Técnica
) o N/A
Urbano (postes, luminarias y puentes). Ver procedimiento PC 07-04-06
Ejecucién de Reportes.
En caso de las estructuras se ponen a disposicién de Tesoreria para subasta. Unidad Area N/A
Pasa al punto 2.23 Técnica
En caso de si existir reclamo de los anuncios incautados, pasa al punto 2.21
En caso de no existir reclamo de los anuncios incautados, pasa al punto 2.23
2.21 Recibe comprobante de pago de infraccién. Ver Procedimiento: PC Unidad Area N/A
05-02-01 Direccién De Egresos Recaudacion. Técnica
2.22 Entrega los anuncios reclamados al solicitante. Pasa al punto 2.25 Un.ll_z?:giﬁarea N/A
2.23 Llena reporte de los bienes incautados entregados al ciudadano. . Ver Unidad Area
Procedimiento: PC 05-02-01 Direccién De Egresos Recaudacién. Pasa al Técnica N/A
punto 2.24
2.24 Revisa el Jefe que la documentacidn este completa y con la Unidad Area N/A
informacién necesaria. Técnica
2.25 Turna el Jefe los documentos y camineros para registro en base de Unidad Area N/A
datos al personal administrativo. Técnica
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Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Losrdinacion Genard de
P Administracion e Innovacién Cdédigo: PC-08-04-07
General:
Gubernamental
Direccion de Area: Inspeccién y Vigilancia Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad: Area Técnica Fecha de Emision: 05-SEP-2018
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Inspeccion Técnica Regulacion de la Publicidad en sus Diferentes Formas y Variantes.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
3.1 Registra Administrativo folios y camineros en base de datos. UnTui:gif;ea Excel
3.2 Elabora respuesta de reporte ciudadano y oficio Umdad.Area Word
Técnica
Unidad Area
: —
3.3 {¢Se admite respuesta por el jefe de Unidad? Técnica N/A
3 G En caso de que si se admite la respuesta a los reportes ciudadanos,
pasa al punto 3.5
En caso de que no se admite respuesta a los reportes ciudadanos,
pasa al punto 3.4
y Unidad Area
3.4 Envia el reporte ciudadano al Jefe y se regresa al punto 2.2. Técnica N/A
3.5 Turna respuesta para vo.bo. del Director de Inspeccién y Vigilancia y Unidad Area Ward
su posterior entrega y termina proceso. Técnica
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Gobierno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
. < Coordinacién General de
Begentiencino Cooilinaeidn Administracién e Innovacién Céodigo: PC 08-04-08
General:
Gubernamental
Direccion de Area: Inspecci6n y Vigilancia Fecha de Actualizacién: N/A
Unidad: Area Técnica Fecha de Emisién: 05-SEP-2018
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Inspeccién de Resguardo de Rastro
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe Administrativo Técnica reporte ciudadano via oficio, Unidad Area Cludadpp
CIUDADPP u otro. Técnica
1.2 Revisa Administrativo Técnica si el reporte ciudadano es competencia Unidad Area N/A
de la Unidad Técnica. Técnica
: Unidad Area
1.3 {¢Esde sucompetencia? Técnica N/A
En caso de que si sea de su competencia pasa a la actividad 1.5
En caso de gque no sea de su competencia pasa a la actividad 1.4
1.- Recepcién de - - - - -
reportes y oficios 14 Turna reporte a la Direcciébn de Atencion Ciudadana. Ver Umdad_Area
procedimiento: PC-04-07-01 Atencién ciudadana Secretaria del Técnica N/A
Ayuntamiento Termina procedimiento.
1.5 Registra Administrativo Técnica informacién en base de datosy libros Unidad Area Excel
de control. Técnica
1.6 Realiza blisqueda Administrativo Umc!ad_Area Excel
Técnica
1.7 Turna Administrativo Técnica reporte diario de inspeccién para Unidad Area N/A
atender por el area Operativa punto 2.1 Técenica
2.1 Recibe el Jefe reportes ciudadanos. Unidad Area N/A
Técnica
2.2 Distribuye el jefe, a los inspectores los reportes ciudadanos, de Unidad Area
acuerdo a sus condicionantes en turno matutino y vespertino, por Técnica N/A
zona de inspeccidn, de acuerdo con los recursos disponibles y la carga
laboral.
’ . Unidad Area
2.3 Planifica ruta de trabajo. Técnica N/A
2.4 Espera asignacion de vehiculo y equipo de trabajo, (radio y Unidad Area N/A
documentacién oficial). Técnica
2.5 ¢Funcionabilidad del vehiculo? UnldadlArea N/A
Técnica
En caso de que el estado y los niveles del vehiculo asignado son
satisfactorios se pasa al punto 2.6
2.- Operativa En caso de que el estado y los niveles del vehiculo asignado no son
satisfactorios se pasa al punto 2.4
2.6 Trasladan los inspectores al punto a inspeccionar. Un.ll.ciz:i):area N/A
2.7 Muestran identificacion de inspector adscrito a la Direccién de Unidad Area
Inspeccion y Vigilancia y solicita la presencia del encargado y Técnica N/A
propietario, para atender la Inspeccidn.
2.8 Presenta al Ciudadano la orden de visita por escrito que acredita la Unidad Area N/A
inspeccién a realizar. Técnica
2.9 ¢Se encuentra el propietario o responsable? UnidadlArea N/A
Técnica
En caso gque si se encuentra pasa a la actividad 2.10
En caso que no se encuentra pasa a la actividad 2.15
2.10 ¢Existen documentos que avalen la actividad reportada? Un;:i:i?area N/A
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Gobierno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Coordinacién General de
Administracién e Innovacién Cadiga: PC 08-04-08
Gubernamental
Direccion de Area: Inspeccién y Vigilancia Fecha de Actualizacidn: N/A
Unidad: Area Técnica Fecha de Emisién: 05-SEP-2018
Departamento: N/A Versidn: 00
Nombre del Procedimiento: Inspeccidn de Resguardo de Rastro
‘ DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
En caso de que si existen documentos municipales, estatales y/o
federales que avalen |a actividad reportada, pasa al punto 2.11
En caso de que no existen documentos municipales, estatales y/o
federales que avalen la actividad reportada, pasa al punto 2.17

Dependencia o Coordinacién
General:

-

Unidad Area |

2.11 ¢Cumple la actividad reportada con el documento? N N/A
Tecnica

En caso que si cumpla la actividad reportada a lo autorizado en el
documento del Ayuntamiento de Zapopan, pasa al punto 2.19

En caso gue la actividad reportada no cumpla a lo autorizado en el L
documento del Ayuntamiento de Zapopan, pasa al punto 2.12

Unidad Area

X s instalaciones de Ley?
2.12 El local éCumple con las instalaciones de Ley Técnica

N/A

En caso de que si cumple con las instalaciones de ley pasa a la
actividad 2.13
En caso de que no cumple con las instalaciones de ley pasa a la
actividad 2.17

Unidad Area

Técnica N/A

2.13 ¢El Equipo se encuentra en buen estado?

En caso de que el equipo si se encuentra en buen estado 2.14
En caso de que el equipo no se encuentre en buen estado pasa a la
actividad 2.17

Unidad Area

Técnica N

2.14 {Cuenta con medidas de seguridad en el local?

En caso de que si cuenta con medidas de seguridad pasa a la actividad

219

En caso de que no cuenta con medidas de seguridad pasa a la

actividad 2.17
2.15 Sefiala el inspector la o las anomalias e inicia levantamiento de folio de
acta de inspeccién, conforme al reglamento de Comercio y de Servicios del
Municipio de Zapopan, Jalisco, el Reglamento Del Rastro Municipal de
Zapopan Jalisco y/o el Reglamento de Sanidad, Proteccién y Trato digno
para los Animales en el Municipio de Zapopan y/o el Reglamento de Policia
y Buen Gobierno para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o Reglamento de
Proteccién al Medio Ambiente y Equilibrio Ecoldgico para el Municipio de
Zapopan, Jalisco y/o la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de
Jalisce y/o Reglamento del Consejo Municipal de Giros Restringidos sobre
Venta y Consumo de Bebidas Alcohdlicas en el Municipio de Zapopan,
Jalisco.

Unidad Area

Técnica Bya

2.16 éProcede clausura? Unidad Area N/A
Técnica

En caso de que si procede clausura en el Reglamento de Comercio y de
Servicios del Municipio de Zapopan, Jalisco el Reglamento Del Rastro
Municipal de Zapopan Jalisco y/o el Reglamento de Sanidad Proteccidn y
Trato Digno para los Animales en el Municipio de Zapopan y/o el
Reglamento de Policia y Buen Gobierno para el Municipio de Zapopan,
Jalisco y/o Reglamento de Proteccién al Medio Ambiente y Equilibrio
Ecoldgico para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o la Ley del
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Gobierno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién GRerdinacin General e
Administracién e Innovacién Cédigo: PC 08-04-08
General: ¥
Gubernamental
Direccion de Area: Inspeccion y Vigilancia Fecha de Actualizacidn: | N/A
Unidad: Area Técnica Fecha de Emisién: 05-SEP-2018
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Inspeccion de Resguardo de Rastro
i DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y/o Reglamento del
Consejo Municipal de Giros Restringidos sobre Venta y Consumo de Bebidas
Alcohdlicas en el Municipio de Zapopan, Jalisco de 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 el Reglamento Del Rastro \7
Municipal de Zapopan lJalisco y/o el Reglamento de Sanidad Proteccién y
Trato Digno para los Animales en el Municipio de Zapopan y/o el
Reglamento de Policia y Buen Gobierno para el Municipio de Zapopan,
Jalisco y/o Reglamento de Proteccién al Medio Ambiente y Equilibrio l
Ecolégico para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o la Ley del
Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y/o Reglamento del
Consejo Municipal de Giros Restringidos sobre Venta y Consumo de Bebidas
Alcohdlicas en el Municipio de Zapopan, Jalisco pasa al punto 2.19
2.17 Desaloja las personas del local, se cierra se colocan sellos de clausura Unidad Area
foliados y se advierte al ciudadano de las consecuencias de una violacion de Técnica N/A
sellos y pasa a |a actividad 2.18
, _ Unidad Area
2.18 Entrega el inspector folio a ciudadano. ) N/A
Técnica
2.19 Agradece el inspector la atencién por parte del ciudadano. Un;iigifarea N/A
2.20 Registra el inspector los datos de la inspeccidn e incidencias en el Unidad Area N/A
reporte diario de inspeccién. Termina procedimiento. Técnica
3.1 Entrega el Inspector las llaves, equipo de trabajo, los falios y reporte Unidad Area N/A
diario de inspeccidn. Técnica
3.2 Revisa que la documentacion este completa y con la informacidn Unidad Area N/A
necesaria. Técnica
3.3 Entrega al Administrative Técnica los folios y el reporte diario de Unidad Area Excel
inspeccion para registro en base de datos. Técnica
3.4 Elabora Administrativo Técnica respuesta a los reportes u oficio Unidad Area
; . Word
ciudadanos. Técnica
35 Se admite respuesta? Unidad Area N/A
3.- Archivo Técnica
En caso de que si se admite la respuesta a los reportes ciudadanaos, pasa al
punto 3.6
En caso de que no se admite respuesta a los reportes ciudadanos, pasa al
punto 3.7
. _ L Unidad Area
3.6 Turna respuesta para vo.bq. del Director de Inspeccion y Vigilancia y Técnica Word
su posterior entrega y finaliza el proceso.
3.7 Regresa el reporte ciudadano y se regresa al punto 2.2 Un;céiﬁi?area Waord
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Gobierno de
Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinac_nén General de Administracion Cédigo: PC-08-04-09
General: e Innovacién Gubernamental
Direccién de Area: Inspeccién y Vigilancia Fecha de Actualizacion: N/A
Unidad: Area Comercio e Industria Fecha de Emision: 05-SEP-2018
Departamento: N/A Versién: 00
Nombre del Procedimiento: Inspeccion a Comercio Informal o Via Pdblica
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripeién de la actividad Area Sistema
Unidad Area
1.1 Recibe Administrativo reporte ciudadano via oficio, CIUDADPP u otro. Comercio e Ciudadpp
Industria
) T ’ Unidad Area
1.2 Revisa Administrativo si el reporte ciudadano es competencia de la i
" " o Comercio e N/A
Unidad de Comercio e Industria. ;
Industria
Unidad Area
1.3 ¢Es de su competencia? Comercio e N/A
Industria
En caso de que si sea de su competencia pasa a la actividad 1.5 3 fi
. En caso de que no sea de su competencia pasa a la actividad 1.4
1.- Recepcién de - . = - p
reportes y oficios 1.4 Turna reporte a la Direccibn de Atencién Ciudadana. Ver Unidad Area
procedimiento: PC-04-07-01 Atencién ciudadana. Termina Comercio e N/A o
procedimiento. Industria '
1.5 Registra Administrativo informacién en base de datos y libros de pmi érea
Comercio e Excel
control. .
Industria
Unidad Area
1.6 Realiza busqueda Administrativo. Comercio e N/A
Industria
1.7 Turna Administrativo reporte diario de inspeccién para atender por el Liriges ﬁ}rea
; Comercio e N/A
drea Operativa punto 2.1 )
Industria
Unidad Area
2.1 Recibe el Jefe reportes ciudadanos. Comercio e N/A
Industria
2.2 Distribuye los inspectores reportes ciudadanos de acuerdo a sus Unidad Area
condicionantes en turno matutino y vespertino, por zona de Comercio e N/A
inspeccién, de acuerdo con los recursos disponibles y la carga laboral. Industria
Unidad Area
2.3 Planifica ruta de trabajo Comercio e N/A
Industria
2.4 Espera asignacion de vehiculo y equipo de trabajo, (radio y Ynisian I.Xrea
¢ . Comercio e N/A
documentacién oficial). :
Industria
2.- Operativa Unidad Area
2.5 ¢Funcionabilidad del vehiculo? Comercio e N/A
Industria
En caso de que el estado y los niveles del vehiculo asignado son
satisfactorios se pasa al punto 2.6
En caso de que el estado y los niveles del vehiculo asignado no son
satisfactorios se pasa al punto 2.4
Unidad Area
2.6 Trasladan los inspectores al punto a inspeccionar. Comercio e N/A
Industria
2.7 Muestran identificacién de inspector adscrito a la Direccién de Unidad Area
Inspeccién y Vigilancia y solicita la presencia del encargade o Comercio e N/A
propietario para atender la Inspeccién. Industria
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Gobierno de

Zapqgan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Administracién Cédigo: PC-08-04-09
General: e Innovacién Gubernamental
Direccién de Area: Inspeccién y Vigilancia Fecha de Actualizacion: N/A
_Unidad: Area Comercio e Industria Fecha de Emisidn: 05-SEP-2018
Departamento: N/A Versidn: 00
Nombre del Procedimiento: Inspeccidon a Comercio Informal o Via Piblica
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
Unidad Area )
2.8 Informa al contribuyente el motivo de la inspeccién. Comercio e N/A
Industria
Unidad Area
2.9 (¢Existen documentos que avalen la actividad comercial? Comercio e N/A
Industria
En caso de que si existen documentos municipales, estatales y/o
federales que avalen la actividad comercial, pasa al punto 2.10
En caso de que no existen documentos municipales, estatales y/o
federales que avalen la actividad comercial, pasa al punto 2.11
Unidad Area
2.10 ¢Cumple la actividad comercial con el documento? Comercio e N/A
Industria
En caso que si cumpla la actividad comercial a lo autorizado en el
documento del Ayuntamiento de Zapopan que avala la actividad
comercial, pasa al punto 2.13
En caso que la actividad comercial no cumpla a lo autorizado en el
documento del Ayuntamiento de Zapopan que avala la actividad
comercial, pasa al punto 2.11
2.11 Levanta acta de infraccién y decomisa mercancia para garantizar el Unidad Area
pago de infraccién. Ver procedimiento: Direccién de Ingresos PC: 05-02-01 Comercio e N/A
Recaudacién. Industria
) ) ) ; Unidad Area
2.12 Indica al Ciudadano que se retire del lugar y se le invita a tramitar su A
e Comercio e N/A
Industria
Unidad Area
2.13 Agradece el inspector la atencién por parte del ciudadano. Comercio e N/A
Industria
Unidad Area
2.14 Entrega Decomiso a la Jefatura Administrativa. Comercio e N/A
Industria
2.15 Registra el inspector los datos de la inspeccion e incidencias en el Lé’;'rdnﬁéore: Word
reporte diario de inspeccién. Termina procedimiento. s
Industria
3.1 Entrega el Inspector las llaves, equipo de trabajo, los folios y reporte Urtickae A.rea
diario de inspeccion. comﬂm? ¢ hA
Industria
3.2 Revisa que la documentacién este completa y con la informacién Unidan érea
il Comercio e N/A
Industria
SRR Unidad Area
3.3 Entrega a Administrativo los folios y el reporte diario de inspeccién :
. Comercio e Excel
para registro en base de datos X
Industria
Unidad Area
3.4 Elabora Administrativo respuesta a los reportes u oficios ciudadanos. Comercio e Word
Industria )
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Gotyetno de

Za“pogcm IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Administracion ;
General: e Innovacién Gubernamental Cudiao: PC-08-04-09
Direccién de Area: Inspeccién y Vigilancia Fecha de Actualizacién: N/A
Unidad: Area Comercio e Industria Fecha de Emision: 05-SEP-2018
Departamento: N/A Versién: 00
Nombre del Procedimiento: Inspeccion a Comercio Informal o Via Publica
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
Unidad Area
3.5 ¢Se admite respuesta? Comercio e N/A
Industria
En caso de que si se admite la respuesta a los reportes ciudadanos, pasa al
punto 3.6
En caso de que no se admite respuesta a los reportes ciudadanos, pasa al
punto 3.7
_ . Unidad Area
3.6 Turna respuesta para vo.bc.J. del Director de Inspeccién y Vigilancia y Comercio e Word v
su posterior entrega y finaliza el proceso. Industria
Unidad Area
3.7 Regresa el reporte ciudadano y se regresa al punto 2.2 Comercio e Word
Industria
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Zapopan
MP P IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
A Coordinacién General de
Dependencia rdinacién
peRqEnGia oL apidines Administracién e Innovacién Codigo: PC 08-04-10
General:
Gubernamental
Direccidn de Area: Inspecci6n y Vigilancia Fecha de Actualizacién: N/A
Unidad: Area Técnica Fecha de Emisi6n: 05-SEP-2018
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Irregularidades en via pdblica
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe Administrativo reporte ciudadano via oficio, CIUDADPP u Unidad Area ;
R Ciudadpp
otro.0 Técnica
1.2 Revisa Administrativo si el reporte ciudadano es competencia de la Unidad Area N/A
Unidad de Comercio e Industria. . Técnica
Unidad Area
1.3 {Es de su competencia? N
¢Es de su competen Técnica /A
En caso de que si sea de su competencia pasa a la actividad 1.5
; En caso de gue no sea de su competencia pasa a la actividad 1.4
1.- Recepcién de = i - -
5 1.4 Turna reporte a la Direccién de Atencién Ciudadana. Ver Unidad Area
reportes y oficios s J . ; :
procedimiento:  PC-04-07-01  Atencién ciudadana. Termina Técnica N/A
procedimiento. *
1.5 Registra Administrativo informacién en base de datos y libros de Unidad Area Excel
control. Técnica
1.6 Realiza blsqueda Administrativo UnldadiArea N/A
Técnica
1.7 Turna Administrativo reporte diario de inspeccién para atender por el Unidad Area
5 . N/A
drea Operativa punto 2.1 Técnica
2.1 Recibe el Jefe los reportes ciudadanos. Umdad'Area N/A
Técnica
2.2 Distribuye los inspectores reportes ciudadanos de acuerdo a sus Unidad Area
condicionantes en turno matutino y vespertino, por zona de Técnica N/A
inspeccién, de acuerdo con los recursos disponibles y la carga laboral.
idad A
2.3 Planifica ruta de trabajo Unided Avea N/A
Técnica
2.4 Espera asignacion de vehiculo y equipo de trabajo, (radio y Unidad Area N/A
documentacion oficial). Técnica
25 {Funcienabilidad del vehiculo? Umdad‘Area N/A
Técnica
En caso de que el estado y los niveles del vehiculo asignado son
satisfactorios se pasa al punto 2.6
i En caso de que el estado y los niveles del vehiculo asignado no son
2.- Operativa ; ]
satisfactorios se pasa al punto 2.4
. ; : Unidad Area
2.6 Trasladan los inspectores al punto a inspeccionar. Técnica N/A
2.7 Muestran identificacion de inspector adscrito a la Direccion de Unidad Area
Inspeccién y Vigilancia y solicita la presencia del encargado o Técnica N/A
propietario para atender la Inspeccién.
. . : ! Unidad Area
2.8 Informa al contribuyente el motivo de la inspeccién. 5 N/A
Técnica
2.9 (Existen documentos que avalen la actividad comercial? U"_I'_:iz‘f;ea N/A
En caso de que si existen documentos municipales, estatales y/o
federales que avalen la actividad comercial, pasa al punto 2.10
En caso de que no existen documentos municipales, estatales y/o
federales que avalen la actividad comercial, pasa al punto 2.11
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
i e Coordinacién General de
Lo HRUocosiaIon Administracién e Innovacién Cadigo: PC 08-04-10
General:
. Gubernamental
Direccin de Area: Inspeccidn y Vigilancia Fecha de Actualizacién: N/A
Unidad: Area Técnica Fecha de Emisién: 05-SEP-2018
Departamento: N/A Versién: 00
Nombre del Procedimiento: Irregularidades en via publica
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
2.10 éCumple la actividad comercial con el documento? Unldad.Area N/A
Técnica
En caso que si cumpla la actividad comercial a lo autorizado en el
documento del Ayuntamiento de Zapopan que avala la actividad
comercial, pasa al punto 2.13
En caso que la actividad comercial ne cumpla a lo autorizadoe en el
documento del Ayuntamiento de Zapopan que avala la actividad
comercial, pasa al punto 2.11
2.11 lLevanta acta de infraccién y decomisa mercancia para garantizar el Unidad Area -
pago de infraccién. Ver procedimiento: Direccién de Ingresos PC: 05-02-01 Técnica N/A )
Recaudacion.
2.12 Indica al Ciudadano que se retire del lugar y se le invita a tramitar su Unidad Area N/A
permiso. Técnica
: ) . Unidad Area
2.13 Agradece el inspector la atencidn por parte del ciudadano. Técnica N/A
2.14 Entrega Decomiso a la Unidad Administrativa. Umdad.Area N/A
Técnica
2.15 Registra el inspector los datos de la inspeccién e incidencias en el Unidad Area Word
reporte diario de inspeccidn. Termina procedimiento. Técnica
3.1 Entrega el Inspector las llaves, equipo de trabajo, los folios y reporte Unidad Area N/A
diario de inspeccion. Técnica
3.2 Revisa que la documentacién este completa y con la informacién Unidad Area N/A
necesaria. Técnica
3.3 Entrega a Administrativo los folios y el reporte diario de inspeccién Unidad Area Excel
para registro en base de datos Técnica
3.4 Elabora Administrativo respuesta a los reportes u oficios cludadanos. Un;t;:giﬁgea Word
3.5 ¢Seadmite respuesta? Unu?ad‘Area N/A
3.- Archivo Técnica
En caso de que si se admite la respuesta a los reportes ciudadanos, pasa al
punto 3.6
En caso de que no se admite respuesta a los reportes ciudadanos, pasa al
punto 3.7
, o Unidad Area
3.6 Turna res_puesta para vo.b(?. del Director de Inspeccién y Vigilancia y Técnica Word
su posterior entrega y finaliza el proceso.
3.7 Regresa el reporte ciudadano y se regresa al punto 2.2 Un.ll_:::ig'ea Word
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Anexos

N/A

Politicas Generales:

Reglamento de Adquisicion de Bienes y contratacion de servicios para la Administracion Puablica
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.

Adjudicacidn.- Acto en virtud del cual se le asigna la compra o contratacion 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 administracion publica municipal
con representacion ciudadana, con funciones de consulta, asesoria, andlisis, opinién, orientacién y
resolucion 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.

Decomiso: Incauto precautorio de bienes para garantizar el pago de un acto de inspeccién, cuando
se labora en via publica.

Orden de compra.- Documento que emite el Ayuntamiento para pedir mercaderias al Proveedor;
indica cantidad, detalle, precio y condiciones de pago, entre otras cosas.

Partida presupuestal.- Recursos econdmicos con los que se cuenta para hacer una compra.

Requisicién.- Un pedido de un bien o servicio.
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