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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida 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 Administracion 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 ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida,

en la estructura orgénica o bien, en algln 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:

¢ Describir los procedimientos. .

e Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacion de las
actividades institucionales.

e Serapoyo para laimplementacién 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 induccién, en el adiestramiento y capacitacion del personal.

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

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

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE INNOVACION
GUBERNAMENTAL
COBIG0 BEL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO
PC 080301 Reparacion de equipo de cdmputo, radiocomunicacion y telefénico
Adquisicién de accesorios y refacciones de equipo de cémputo, radiocomunicacion y
PC08 03 02 . i
telefénico
PC08 03 03 Administracion de la red municipal de voz
. Alta de usuarios a la red municipal de dato’s, .servicio de internet y cuenta de correo
electrénico
PC08 03 05 Desarrollo e implementacion de sistemas
PC 0803 06 Asesoria para la elaboracion o actuailz.acuf)n de los manuales de organizacion y
procedimientos
PC080307 Capacitacion especializada en sistema de gestion de calidad
PC08 03 08 Control de documentos y registros
PC08 0309 Mantenimiento de los sistemas de gestion de la calidad
PC0803 10 Implementacion del sistema de gestion de la calidad
PC0803 14 Mejora Regulatoria
PC080315 Analisis y Optimizacion de Procedimientos, Tramites y Servicios
PC0803 16 Investigacién estadistica municipal
PC0803 17 Analisis estructural
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PC0803 18 Dictamen de estructuras

PC0803 19 Captura de alta de tramites y servicios en el sistema RETYS
PC0803 20 Integracion de la Cartografia Municipal
PC080321 Desarrollo y Actualizacion de Cartografia
PC0803 22 Registro Municipal de Regulaciones.
PC080323 Registro Municipal de Visitas Domiciliarias
PC0803 24 Protesta Ciudadana

PC08 03 25 Programa de Mejora Regulatoria

PC0803 26 Agenda Regulatoria
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Coordinacion General de
Depentiencia o Coprdinacion Administracién e Innovacién Cédigo: PC-08-03-01
General:
Gubernamental
Direccién de Area: Direccién Innovacion Gubernamental Fecha de Emisidn: 04-Feb-2015
Unidad: Redes y Telecomunicaciones Fecha de Actualizacién: 17-Marzo-2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Reparacién de Equipo de Cémputo, Radiocomunicacion y Telefénico.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe la solicitud de servicio mediante reporte en Aranda ¢ via oficio. Unidad de Redes N/A
Telecomunicaciones
1.2 Asigna a un técnico para su evaluacion. Uniaad CE Buaes N/A
Telecomunicaciones
1.3 Evalia si es posible su reparacién en campo. VIRSSISAREICS ¥ N/A
Telecomunicaciones
1.4 {Reparacién en campo?
En caso de que si se repare en campo, pasa a la actividad 1.7
En caso de que no se repare en campo, pasa a la actividad 1.5
¢ Unidad de Redes y !
1.5 Solicita via telefdénica oficio a la Dependencia para que envie el equipo. TR NeS N/A
1.6 Recibe el equipo, lo registra en el Sistema para su entrada y pasa a la | Unidad de Redes y
£ Word
actividad 1.8 Telecomunicaciones
1.7 Realiza visita en el lugar para su revisién. Ussig de‘Redes ¥ N/A
Telecomunicaciones
1.8 Analiza el equipo. URjdagde Rades N/A
Py — Telecomunicaciones
~REcepcion de 74 g sl equi iere baja?
Solicitud de equipos ¢El equipo requiere bajo
En caso de si para a la actividad 1.10
de cémputo,
En caso de no, pasa a la actividad 1.15
radiocomunicacién riag deRees ¥
y telefénico. 1.10 Elabora dictamen {diagnostico) para baja Telscomunicacionss Word
1.11 ¢Es equipo de computo?
En caso de Sl pasa a la actividad 1.14
En caso de NO pasa a la actividad 1.12
. . Unidad de Redes y
1.12 Elabora oficio a la Unidad de Patrimonio con dictamen para baja anexo. Word
Telecomunicaciones
1.13 Espera a que la Unidad de Patrimonio abra su bodega para recibir Redes y N/A
equipo. Telecomunicaciones
1.14 Entrega equipo y/o la Dependencias con oficio de baja ante la Unidad ndiiah
de Patrimonio en su bodega. Ver procedimiento PC 08-02-14 Bienes ¥ N/A
Telecomunicaciones
Muebles y termina el procedimiento.
1.15 ¢Puede reparar el equipo en el momento? SRy N/A
i P 9y Telecomunicaciones
En caso que si se pueda reparar en el momento, pasa a la actividad 1.16.
s Redes y
En caso de que no se pueda reparar en el momento, pasa a la actividad 2.1. ralecorminlcaciones
" Redes y
1.16 Repara el equipo y pasa a la actividad 6.2. TaladomuticationDs N/A
2.-Reparacién por . Redes y
Garahtls. 2.1 Evaldia si cuenta con garantia. Tdlecomunlcaciones N/A
Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Administracién e Innovacion
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
- Coordinacién General de
BepmTRR oo iaarien Administracién e Innovacién Cédigo: PC-08-03-01
General:
Gubernamental
Direccién de Area: Direccidn Innovacién Gubernamental Fecha de Emisidn: 04-Feb-2015
Unidad: Redes y Telecomunicaciones Fecha de Actualizacién: 17-Marzo-2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Reparacion de Equipo de Cdmputo, Radiocomunicacién y Telefénico.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
Redes y
2.2 {Cuenta con garantfa? Taranles ianas
En caso de gue si cuente con garantia, pasa a la actividad 2.3
En caso de que no cuente con garantia, pasa a la actividad 3.1
2.3 Envia el equipo con ficha de recibido con proveedor de garantia para su Redes y N/A
reparacién Telecomunicaciones
2.4 Notifica al usuario via telefénica u oficio que se envid a garantia noues Word
Telecomunicaciones
2.5 Verifica fecha de factura para determinar si procede la garantia. REEs N/A
i Telecomunicaciones
Redes y
2.6 {Procede la garantia? P i N/A
En caso de que proceda la garantia, pasa a la actividad 2.7
En caso de que no proceda la garantia, pasa a la actividad 5.1
. Redes y
2.7 Recibe el equipo reparado por parte del proveedor FelacomEnicatiinas N/A
Redes y
2.8 Revisa el equipo y pasa a la actividad 6.1 Yalicrutinltadiones N/A
3.1 Evalia si se puede reparar en laboratorio. Redes .y N/A
Telecomunicaciones
3.2 {Puede repararse en laboratorio? Haclas N/A
Telecomunicaciones
En caso de que si pueda repararse en laboratorio, pasa a la actividad 3.3
3.3 Verifica si tiene las refacciones para la reparacién. Nedes y N/A
_ Telecomunicaciones
3.-Evaluacién en Redes
Laboratorio. 3.4 ¢{Cuenta con refaccion? ¥ N/A
Telecomunicaciones
: . 1 Redes y
En caso de que si cuente con refacciones, pasa a la actividad 3.5
i Telecomunicaciones
En caso de que no cuente con refacciones, pasa a la actividad 4.1
Redes y
i Telecomunicaciones
3.5 Repara el equipo y pasa a la actividad 6.1 Redes y N/A
Telecomunicaciones
4.1 {Verifica presupuesto para realizar la compra? edes y Telecomunicacio N/A
En caso de ser fondo revolverte, gastos a comprobar y/o Gasto efectuado, N/A
pasa a la actividad 4.3
En caso de ser por proveedor externo, pasa a la actividad 5.10 Redes y Telecomuni
4.-Adquisicién de En caso de falta de presupuesto, pasa a la 4.2
Refacciones. ; Redes y
4.2 Espera la asignacion de presupuesto para la reparacion del equipo. P p— N/A
4.3 Recibe el dinero en efectivo o cheque, por parte de la Direccién de Redes y N/A
Presupuestos y Egresos. Telecomunicaciones
Redes y
4.4 Realiza la compra de refacciones. * N/A
Telecomunicaciones
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Coordinacién General de
UErendLieip S pagidiagaon Administracién e Innovacién cédigo: PC-08-03-01
General:
Gubernamental
Direccién de Area: Direccién Innovacién Gubernamental Fecha de Emisién: 04-Feb-2015
Unidad: Redes y Telecomunicaciones Fecha de Actualizacién: 17-Marzo-2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Reparacién de Equipo de Cémputo, Radiocomunicacién y Telefénico.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
; Redes y
4.5 Repara el equipo. Continua con la actividad 6.1 TalaCORURIEICIOHES N/A
5.1 Notifica el proveedor a la Unidad de Redes y Telecomunicaciones Redes y N/A
anexando diagnéstico y presupuesto Telecomunicaciones
5.2 Envia el equipo con ficha de recibido con un proveedor autorizado para Redes y
¥ N/A
el diagndstico y cotizacién de la reparacion. Telecomunicaciones
5.3 Recibe diagndstico, cotizacién y evalda si es costeable su reparacién por Redes y N/A
parte del proveedor. Telecomunicaciones
5.4 ¢Es costeable la reparacion? T Oplies:y N/A
elecomunicaciones
En caso de que s| sea costeable la reparacidn, pasa a la actividad 5.8
En caso de que no sea costeable |a reparacion, pasa a la actividad 5.5
Redes y
5.5 Recoge equipo con el proveedor y pasa a la actividad 6.1 Telacoria iiadibnas N/A
5.6 Notifica al usuario via oficio o telefénica que no podra reparar el equipo Redes y N/A
y pasa a la actividad 6.1 Telecomunicaciones
5.7 Da de baja el equipo, notificando a la Unidad de Patrimonioy pasa a la Redes y N/A
actividad 6.1 Telecomunicaciones
5.8 Evalla si la reparacién es viable por fondo revolverte, gasto a Redes y N/A
comprobar, gasto efectuado o por requisicién. Telecomunicaciones
5.-Evaluacién por Redes ¥
Proveedor Externo. | 5.9 ¢Reparacién por fondo revolverte, gasto a comprobar, gasto efectuado? N/A
P E A Telecomunicaciones
En caso de que la reparacion sea por fondo resolvente, gasto a comprobar
o gasto efectuado, pasa a la actividad 5.10
En caso de que la reparacién sea por requisicion, pasa a la actividad 5.11 N/A
. ; Redes y
5.10 Autoriza la reparacién de equipo y pasa a la actividad 5.13 TalBromuniEacionss N/A
Redes y
5.11 Elabora requisicién de reparacién de equipo. Taibteminlcitlonas N/A
5.12 Entrega requisicién a la Direccién de Adquisiciones para el trdmite
Redes y
correspondiente y que se elabore la orden de compra y el proveedor repare R P L N/A
equipo. Ver procedimiento PC 08-06-01 Adquisicién de Bienes y Servicios
5.13 Recibe orden de compra. i Rede§ Y A N/A
elecomunicaciones
5.14 Envia equipo con ficha de recibido con Proveedor Externo Ay N/A
Telecomunicaciones
Redes y
5.15 Recibe equipo por parte del proveedor Tl naleidanas N/A
Redes y
5.16 Revisa el equipo ya reparado. Télatorinlcastnes N/A
6.1 Prepara equipo para su entrega y notifica via telefénica u oficio a la Redes y N/A
Dependencia. Telecomunicaciones
6.-Entrega de : Rahay
Equipo. 6.2 Entrega el equipo a la Unidad Telecoruricationes N/A
: m T Redes y
6.3 Recaba firma en ficha de recibido de la Unidad el servicio. b= N/A
Telecomunicaciones
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
\ Coordinacién General de
Bependenciae Coardinacian Administracidn e Innovacién Cddigo: PC-08-03-01
General:
Gubernamental
Direccién de Area: Direccién Innovacién Gubernamental Fecha de Emisién: 04-Feb-2015
Unidad: Redes y Telecomunicaciones Fecha de Actualizacién: 17-Marzo-2017
Departamento: N/A Versidn: 01
Nombre del Procedimiento: Reparacién de Equipo de Cémputo, Radiocomunicacién y Telefénico.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
- Redes y
6.4 Registra equipo en base de datos asignado a la dependencia ralscomusiationes N/A
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Gubernamental
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién CAorIMch Ot R
Administracién e Innovacién Cédigo: PC-08-03-02
General:
Gubernamental
Direccidn de Area: Innovacién Gubernamental Fecha de Emisién: 04-Feb-2015
Unidad: Redes y Telecomunicaciones Fecha de Actualizacion: 17-Marzo-2017
Departamento: N/A Version: 01
Noembre del Procedimiento: Adquisicién de Accesorios y Refacciones de Equipo de Cémputo, Radiocomunicacién y Telefénico.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe solicitud para el reemplazo del accesorio y/o refaccién, mediante Unidad de Redes y N/A
reporte en Aranda o via oficio. Telecomunicaciones
1.2 Realiza valoracién técnica. s de_Rec?es ¥ N/A
Telecomunicaciones
$-Recepcidn de Unidad de Redes
solicitud. 1.3 ¢Procede? fsiind N/A
Telecomunicaciones
En caso de que proceda, pasa a la actividad 2.1
En caso de que no proceda, pasa a la actividad 1.4
1.4 Informa via telefénica u oficio a la unidad y termina procedimiento. Uriiced e Redles y Word
Telecomunicaciones
2.1 Verifica la existencia de la parte dafiada en inventario. Uniad de RE","" v N/A
Telecomunicaciones
2.2 {Existe en inventario? Hijtadive Ret?es y N/A
Telecomunicaciones
En caso de que si exista en inventario, pasa a la actividad 2.11
En caso de que no exista en inventario, pasa a la actividad 2.3
2.3 ¢Verifica si hay presupuesto y si se puede realizar la compra por fondo Unidad de Redes y N/A
revolverte, gasto a comprobar o gasto efectuado? Telecomunicaciones
En caso de que si pueda hacerse compra por cualquiera de las tres opciones,
N/A
pasa a la actividad 2.4
En caso de que no pueda hacerse la compra, pasa a la actividad 2.6 N/A
2.Verificacién de 2.4 Recibe el dinero en efectivo o cheque, por parte de la Direccién de Unidad de Redes y N/A
exlitendlasde Presupuestos y Egresos. Telecomunicaciones
accesorios y 2.5 Realiza la compra de refacciones y pasa a la actividad 2.10 Vbicad de_Rec?es y N/A
refacciones. Telecomunicaciones
2.6 Elabora requisicién de adquisicién de accesorios y refacciones. Hijea do Rec%es y Word
Telecomunicaciones
2.7 Entrega requisicién a la Direccién de Adquisiciones para el tramite Unidad de Redes y
correspondiente y que se elabore la orden de compra, Ver procedimiento TalasarRicidlonas N/A
PC 08-06-11 Compras directas.
2.8 Recibe orden de compra, autorizada. Unkhyd de Redes y N/A
Telecomunicaciones
2.9 Adquiere accesorio y/o refaccién-con Proveedor Externo. Uniad de.REées y N/A
Telecomunicaciones
2.10 Recibe accesorios y refacciones por parte del Proveedor. Uniws de.REdes ¥ N/A
Telecomunicaciones
2.11 Reemplaza la pieza dafiada y pasa a la actividad 3.1 s S Reées ¥ N/A
Telecomunicaciones
3.1 Realiza formato de entrega de equipo con reemplazo de accesorio y/o Unidad de Redes y N/A
2. Eiitbata refaccién. Telecomunicaciones
Rk Sl 3.2 Notifica via telefénica u oficio a la dependencia para que recoja el equipo | Unidad de Redesy
equipoy Registro Ay v Word
reparado Telecomunicaciones
de Servicio.
3.3 Espera a que la dependencia se presente a recoger equipo Unikiad s heds y N/A
Telecomunicaciones
Unidad de Redes y
3.4 Entrega equipo a la unidad Yol sbsridioionds N/A
Manual de Procedimientos de la Coordinaciéon General de Administracion e Innovacion
Gubernamental
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Coordinacion General de
Dapendericil o Gostalneuon Administracién e Innovacién Codigo: PC-08-03-02
General:
Gubernamental
Direccién de Area: Innovacién Gubernamental Fecha de Emisidn: 04-Feb-2015
Unidad: Redes y Telecomunicaciones Fecha de Actualizacién: 17-Marzo-2017
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Adquisicién de Accesorios y Refacciones de Equipo de Cémputo, Radiocomunicacién y Telefénico.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
3.5 Firma y sella formato de entrega de equipo reparado y termina Unidad de Redes y N/A
procedimiento. Telecomunicaciones
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Etapa 3.-Entrega de equipo y Registro de Servicio.
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Gobierno de

Lapepan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Coordinacién General de
Dependencia o Coordinacién Administracién e Innovacién Codigo: PC-08-03-03
General: Gubernamental
Direccién de Area: Innovacién Gubernamental Fecha de Emisién: 04-Feb-2015
Unidad: Unidad de Redes y Telecomunicaciones | Fecha de Actualizacion: 17-Marzo-2017
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Administracién de la Red Municipal de Voz.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe solicitud para servicio telefénico mediante reporte en Aranda o Unidad de Redes y
S Aranda/Word
via oficio. Telecomunicaciones
7 Unidad de Redes y
1.2 Evalda si procede la solicitud. Telacamuficationas N/A
1.3 ¢Procede la solicitud? Urtigag de'Rec?es ¥
1.-Recepcién de Telecomunicaciones
solicitud y En caso de que no proceda pasa a la actividad 1.4.
factibilidad de En caso de que si proceda pasa a la actividad 1.5.
integrar a la red Unidad de Redes y
Fubldogl da voz, 1.4 Realiza visita de campo evaluando posibilidad de conexién a nodo. talscomuticationg: N/A
1.5 Determina la disponibilidad del conmutador. YRR Be N ¥ N/A
Telecomunicaciones
Unidad de Redes y
1.6 ¢Hay lineas disponibles? Telecomunicaciones
En caso de que haya lineas disponibles, continua con la actividad 4.1
En caso de que no haya lineas disponibles, continua con la actividad 2.1
2.1 Realiza visita de campo para determina la factibilidad de adquirir una Unidad de Redes y N/A
linea externa a conmutador. Telecomunicaciones
2.2 {Es factible adquirir una linea externa? Unidag deRedes y
Telecomunicaciones
En caso de que sl sea factible adquirir una linea externa o medio alterno,
continuar con la actividad 2.3
2.-Factibilidad de | En caso de que no sea factible adquirir una linea externa o medio alterno,
linea externa o continuar con la actividad 3.1
medio alterno. 2.3 Elabora solicitud para la compra de linea externa o medio alterno con el Unidad de Redes y Word
proveedor externo. Telecomunicaciones
Unidad de Redes y
2.4 Entrega solicitud al proveedor de servicios de comunicacién N/A
Telecomunicaciones
Unidad de Redes y
2.5 Recibe propuesta del proveedor externo. caliasiiRlrs N/A
2.6 Recibe linea externa o medio alterno de proveedor Externo y pasa a la Unidad de Redes y
N N/A
actividad 4.1 Telecomunicaciones
3.1 Realiza visita de campo para determina la factibilidad de adquirir un | Unidad de Redesy N/A
enlace de microondas o medio alterno. Telecomunicaciones
Unidad de Redes y
3.2 {Esfactible adquirir un enlace de microondas o medio alterno? e
3.~ Factibllidad d Telecomunicaciones
el ad0e I"En caso de que Si sea factible adquirir un enlace de microondas o medio
enlace por
slroirdan alterno, continuar con la actividad 3.3
En caso de que No sea factible adquirir un enlace de microondas o medio
medio alterno. -
alterno, continuar con la actividad 3.8
3.3 Elabora requisicién para la compra de un enlace de microondas o medio | Unidad de Redesy Word
alterno. Telecomunicaciones
34 Entrega. requisicién a la Direccidn de Adquisiciones para .el_ tramite Unidad de Redes y
correspondiente y que se elabore orden de eompra. Ver procedimiente PC T s N/A
08-06-01 Adquisicién de Bienes y Servicios.
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Gobierno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Coordinacién General de
Dependencia o Coordinacién Administracién e Innovacién 4 . b
General: Gubernamental Sodigo: RCOS0M03
Direccion de Area: Innovacién Gubernamental Fecha de Emisién: 04-Feb-2015
Unidad: Unidad de Redes y Telecomunicaciones | Fecha de Actualizacién: 17-Marz0-2017
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Administracién de la Red Municipal de Voz.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
3.5 Recibe orden de compra, autorizada. TU"'dad deRedesy. N/A
elecomunicaciones
3.6 Adquiere un enlace de microondas o medio alterno con proveedor Unidad de Redes y N/A
Externo. Telecomunicaciones
3.7 Recibe enlace de microondas o medio alterno y pasa a la actividad 4.1 Unistad dehetiex y N/A
. ¢ o YP e Telecomunicaciones
3.8 Comunica al usuario via oficio o telefénica el motivo por el cual no es | Unidad de Redes y N/A
procedente su solicitud y termina procedimiento. Telecomunicaciones
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Gobierno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Coordinacién General de
SeneadanoN o Lanrieekh Administracion e Innovacién Codigo: PC 08-03-04
General:
Gubernamental
Direccién de Area: Innovacién Gubernamental Fecha de Emisién: 17-Marzo-2017
Unidad: Redes y Telecomunicaciones Fecha de Actualizacidn: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Alta de Usuarios a la red municipal de datos, servicio de internet y cuenta de correo electrénico.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe la solicitud de servicio mediante reporte en Aranda o via oficio Unidad deRadesy N/A
Telecomunicaciones
: : Unidad Redes y
1.2 Asigna reporte al administrador de redes y telecomunicaciones R St N/A
- Unidad Redes y
1.-Rgzclfc|;l>tctljzn de | 1.3 {Determina qué tipo de servicio se realiza? ralecomnarkationes N/A
y En caso de que el usuario requiera usuario de red municipal de datos, pasa
a la actividad 2.1
En caso de que el usuario requiera servicio de internet, pasa a la actividad
3.1.
En caso de que |a peticion sea alta o baja de Correo Electrénico pasa a la
actividad 4.1
= —— Unidad de Redes y
2.-Alta de 2.1 Da de alta la cuenta de usuario en los servicios del active directory TelerortNlcaclongs N/A
Usuario a la red 2.2 Asignar un nombre de usuario con el que se identifica al ingresar a su .
i : Unidad de Redes y
municipal de cuentay una contrasefia que se modifica por el usuario la primavera vez que N/A
Telecomunicaciones
datos. ingrese a la red.
2.3 Informa via telefdnica o via correo electrénico al usuario la manera de Unidad de Redes y
N/A
ingresar a la red y pasa a la actividad 5.1 Telecomunicaciones
3.1 ¢Valida justificacién del acceso a internet? Jnkisd-a¢ Regesy
Telecomunicaciones
En caso de que si sea valido el acceso a internet, continda con la actividad N/A
3.2
) En caso de que no sea vélido el acceso a internet, continda con la actividad
3. Servicio de 34
L 3.2 Da de alta la cuenta del usuario para acceso a internet en el servidor Internet
e Unidad de Redes y
3.3 Configura, prueba y entrega el servicio y pasa a la actividad 5.1 el it s N/A
3.4 Informa via telefénica o correo electrénico al usuario el motivo de no Unidad de Redes y Word
procedencia y termina procedimiento. Telecomunicaciones
4.1 {La peticion e baja de cuenta? Word
En caso de si cuente pasa a la actividad 4.2 Urier ge Radas
Telecomunicaciones
Unidad de Redesy
En caso de no cuenta pasa a la actividad 4.3 Thlacomihkaastes
4.2 Elimina cuenta de correo definitivamente, pasa a la actividad 5.2 N/A
4. Cuenta de 4.3 ¢Valida existe licencia de correo electrdnico? unkgg aq Keilesy N/A
Cotran Telecomunicaciones
En caso de que si existe licencia para |a cuenta de correo electrénico, pasa
Electrénico Word
a la actividad 4.5
En caso de que no exista licencia para la cuenta de correo electrénico, pasa N/A
a la actividad 4.4
4.4 Informa via telefénica u oficio al usuario, que no existen licencias para Unidad de Redes y Word
correo electrénico Telecomunicaciones
4.5 Da de alta la cuenta de correo electrdnico Uriclast de Rec?es ¥ Internet
Telecomunicaciones
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Coordinacién General de
cD.;:pn: r::’.encla g Loondifacic Administracién e Innovacion Cédigo: PC 08-03-04
i Gubernamental
Direccién de Area: Innovacién Gubernamental Fecha de Emision: 17-Marzo-2017
Unidad: Redes y Telecomunicaciones Fecha de Actualizacidn: N/A
Departamento: N/A Versién: 00
Nombre del Procedimiento: Alta de Usuarios a la red municipal de datos, servicio de internet y cuenta de correo electrénico.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
4.6 Configura y prueba la cuenta de correo electrénico Unide <l Rades Internet
Telecomunicaciones
4.7 Entrega la cuenta al usuario Uthdad e fpuesy N/A
Telecomunicaciones
5. Informay Unidad de Redes y
Registra el 5.1 Entrega el servicio realizado Teletamiinlciclonag N/A
Fanico 5.2 Registra el servicio en el Sistema y termina procedimiento. Unidadde Redes ¥ Excel
Telecomunicaciones
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Goblerno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion GO0 IFGIIN Garipral de
s Administracién e Innovacién Cédigo: PC-08-03-05
General:
Gubernamental
i
Direccidn de Area: DifetEo dp Innewatiin Fecha de Emisidn: 04-Feb-2015
Gubernamental
Unidad: Unidad de Gestién de Calidad Fecha de Actualizacion: 17-Marzo-2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Desarrollo e Implementacién de Sistemas.
DATOS DE MAPEQ
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
1.1.  Recibe solicitud de la unidad mediante reporte de Aranda, via
oficio, por correo electrénica oficial y/o telefonico, para un | Desarrollo Aranda
desarrollo y/o Actualizacién Web.
1.2.  ¢Realiza un estudio con las necesidades del rea para determinar
si se trata del Desarrollo de una aplicacidn, solo mantenimiento | Desarrollo N/A
o actualizacién de la aplicacién?
En caso de que se trate de Desarrollar una aplicacion y pasa a la GaEHalle N/A
actividad 1.3.
En caso de que sea solo mantenimiento, pasa a la actividad 2.1.
En caso de que sea actualizacién de la aplicacién, pasa a la
- actividad 2.9.
k']:?cfpg' I"‘ 1.3. Realiza el levantamiento de la informacién y recopilacién de
) |s.s £’ documentos involucrados en el proceso que se pretende | Desarrollo Word
5 SOHU:IUddV | desarrollar e implementar
esar.ro S 1.4.  Analiza la informacién recopilada. Desarrollo N/A
aplicacidn. = - = - =
1.5. Realiza un plan de trabajo Inicial para determinar el tiempo Desarrolla Word
estimado de duracién de cada etapa del proyecto.
1.6.  dEsfactible desarrollar la aplicacién? Desarrollo N/A
En caso de que si sea factible, continuar con la actividad 1.7.
En caso de que no sea factible, continuar con la actividad 1.10.
1.7.  Desarrolla la aplicacién. Desarrollo N/A
1.8. Realiza pruebas integrales de la aplicacién con informacién DG N/A
proporcicnada por el drea.
1.9. Elabora manual técnico y de usuario, crea los usuarios de la
rivs : . ) Desarrollo Word
aplicacién, con su respectiva responsiva y pasa a la actividad 2.5.
1.10. Informa a la dependencia via c_)flcno y/o coreo que el sistema no thasaiilo Word
es factible y termina procedimiento.
2.1.  Analiza la informacién en el Sistema que se esté manejando. Desarrollo N/A
2.2 Documente! en ficha informativa las posibles fallas que pueda Baiats N/A
tener o mejoras gue se puedan implementar
2.3.  Actualiza la aplicacién. Desarrollo Internet
2.4.  Realiza pruebas integrales de que todo funcione correctamente. | Desarrollo N/A
2 2.5.  Imparte capacitacion a los usuarios sobre la aplicacién. Desarrollo N/A
Mantenimiento, : .
it o 2.6.  {Tiene software complementario? Desarrollo N/A
Fljlsuarios o En caso de que si tenga software complementario, continua con
X la actividad 2.7.
Instalacién de la - —
by En caso de que no tenga software complementario, contintia con
Aplicacion.
la actividad 2.8.
2.7. Impart.e ca‘pacitacudn a usuarios de software complementario y DasarEls N/A
sus aplicaciones.
2.8.  Instalala aplicacién solicitada en el drea, pasa a la actividad 2.10. | Desarrollo N/A
2.9. Elaboraen Word Recibo de aceptacién de la Actualizacién y/o via Word/correo
Desarrollo
correo electrdnico y termina procedimiento. electrénico
2.10. Elabora en Word recibo de aceptacidn de la aplicacién y/o via Word/correo
; Desarrollo o
correo electrdnico. electrénico
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Gobierno de

Zupqgan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
; Coordinacién General de

Dependencia o Coordinacién | 4 inictracion e Innovacion Cédigo: PC-08-03-05
General:

Gubernamental
Direccion de Area: Blrgionde oacion Fecha de Emision: 04-Feb-2015

Gubernamental
Unidad: Unidad de Gestién de Calidad Fecha de Actualizacién: 17-Marzo-2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Desarrollo e Implementacién de Sistemas.

DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
2.11. Recaba firma y sella acta de aceptacién de la aplicacién de la
Desarrollo N/A
dependencia y termina procedimiento.

Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Administracion e Innovacion

Gubernamental
ELABORO: Direccidn de Innovacién Gubernamental
FECHA DE EMISION: 24-Abril -2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 17-Ago-2018
cADIGO: MP 08-03-00 VERSION: 02
31




Gobierno de
Zapapan Flujo

=
Lilinformasts
depandenciaviacia.

1.2 4Realim un estudiocon s
necesidades del drmapars
determinar s se tratadel Desollo

[ e

mrmantal / Unicled de

Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Administracion e Innovacién

Gubernamental
ELABORO: Direccion de Innovacion Gubernamental
FECHA DE EMISION: 24-Abril -2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 17-Ago-2018
CODIGO: MP 08-03-00 VERSION: 02
\FS ST 32




Goberno de

Zapopan IDENTIFICACIGN ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Innovacion codigo: PC 08-03-06
General: Gubernamental
Direccién de Area: Innovacién Gubernamental Fecha de Emision: 24-Abril-2015
Unidad: Gestién de Calidad Fecha de Actualizacién: 17-Marzo-2017
Departamento: N/A Versién: 01
Procedimiento: Asesoria para la elaboracién o actualizacién de los manuales de organizacién y procedimientos.

DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
1. {¢Selecciona tipo de asesorfa? Gestion de Calidad N/A
En caso de ser solicitud por parte de una dependencia, pasa a la actividad
2.
En caso de ser inicio del programa de actualizacién propio de la DIG, pasa
a la actividad 8.
2. Recibe solicitud de asesoria de la dependencia solicitante por medio de Gestién de Calidad Correo Electrénico
oficio y/o correo.
3.  Analiza la solicitud de la dependencia. Gestién de Calidad N/A
4.  ¢Elaboracién de manual nuevo? Gestion de Calidad N/A
En caso de que soliciten elaboracion de manual nuevo, pasa a la actividad
8.
En caso de que soliciten actualizacién de manual, pasa a la actividad 5.
5. Revisa la informacién existente. Gestién de Calidad N/A
6. Solicita a la dependencia que entregue via oficio los cambios al manual con .
su respectiva justificacion, y pasa a la actividad 7 S data ] /A
7. Recibe los cambios via oficio Gestidn de Calidad Word
8.  Elabora un plan de trabajo. Gestién de Calidad Word
9. Elabora y/o actualiza las plantillas del manual a elaborar. Gestién de Calidad Word
10. Elabora y/o actualiza las gulas de llenado del manual. Gestién de Calidad Word
11. Solicita a la dependencia asigne un enlace para la elaboracién o Gestién de Calidad Word
actualizacidn de los manuales.
12. Asigna carga de trabajo al (los) analista(s) especializados. Gestién de Calidad N/A
13. Capacita a los enlaces de las dependencias sobre la plantilla y las guias de Gestién de Calidad N/A
llenado del manual.
14. (Existen observaciones técnicas en el desarrollo de los manuales? Gestién de Calidad N/A
En caso de que si existan observaciones técnicas, pasa a la actividad 15
15. Notifica via correo a Ia_Dependencla y a la Unidad de Gestién de Calidad Gt A caldd Coited Elctidics
los avances y observaciones en el desarrollo de los manuales.
16. Recibe notificacidn via correo de observaciones en el desarrollo de los Gietidn de Salidd Gomes Eetiico
manuales.
17. Gestiona con el titular del drea correspondiente, la agllizacién de la Gestién de Calidad N/A
elaboracién de los manuales.
18. Informa que se realizé gestién para la agilizacion de la elaboracién de los Gestién de Calidad N/A
manuales.
19. Recibe informacién verbal o via escrito sobre la gestién para la agilizacién
de la elaboracién de los manuales. Gestion de Calidad N/A
20. Efectta control y seguimiento del avance de la elaboracién y/o
actualizacion de cada manual y pasa a la actividad 21 Gestion de Calider) N/A
En caso de que no existan observaciones técnicas, pasa a la actividad 21
21. Arma manuales con los lineamientos establecidos. Gestién de Calidad N/A
22. Codifica el manual, procedimientos, documentos y registros. Ver
procedimiento PC 08-03-08 Control de documentos y registros. Gesthin de Calidad Ward
23. Valida los manuales liberados. Gestion de Calidad N/A
24, Solicita mediante oficio del drea correspondiente, las firmas de
autorizacién en los manuales elaborados. SednOn se-Cal Woxd
25. Recibe Iosl manu’ales debidamente ﬁrmarlius por los titulares de la Gestidn de Calidad N/A
dependencia, segtn la normatividad gue aplique a cada caso.
Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Administracién e Innovacién
Gubernamental
ELABORO: Direccién de Innovacién Gubernamental
FECHA DE EMISION: 24-Abril -2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 17-Ago-2018
CODIGO: MP 08-03-00 VERSION: 02
el E




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Innovacién Codigo: PC 08-03-06
General: Gubernamental
Direccién de Area; Innovacién Gubernamental Fecha de Emisidn: 24-Abril-2015
Unidad: Gestidn de Calidad Fecha de Actualizacién: 17-Marzo-2017
Departamento: N/A Versién: 01
Procedimiento: Asesorfa para la elaboracién o actualizacién de los manuales de organizacién y procedimientos.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
26. iSe trata de manuales de organizacién? Gestion de Calidad N/A
En caso de ser manuales de organizacién, pasa a la actividad 27
En caso de no ser manuales de organizacién, pasa a la actividad 33
27. Presenta los documentos originales de los manuales de organizacién al
Presidente Municipal para su firma, acompaiiados del oficio Gestion de Calidad N/A
correspondiente.
28. Recibe via oficio manuales autorizados por el Presidente Municipal. Gestién de Calidad Word
29. Envia via oficio los manuales de Tesorerfa Municipal y Contraloria
Ciudadana ya firmados por el Presidente Municipal a la comisién Gestion de Calidad Word
respectiva, para su autorizacion y firma.
30. Recibe via oficio de la comisién respectiva, los manuales de organizacién
de Tesoreria Municipal y Contraloria Ciudadana autorizados. GEpm desalined Wt
31 Sollc}ta mediante oficio, a la Secretalrla ldel Ayuntamiento el registro y Gestién de Calidad Word
publicacién de los manuales de organizacién.
32. Recibe mediante oficio los manuales autorizados, registrados vy
publicados, para resguardo en la Unidad de Gestién de Calidad y pasa a la Gestién de Calidad Word
actividad 34
33. Envia oficio y archivos electrénicos a la Direccién de Transparencia y : Word/Correo
Buenas Practicas para su publicacién en la pdgina de internet. Gestianle Calidad Electrdnico
34, Archiva njanual original en fisico y copia digital del mismo y termina Gestién de Calidad N/A
procedimiento.
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Gobierno de

ZCIpO_pCI L IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Innovacion Cadigo: PC 08-03-07
General: Gubernamental
Direccién de Area: Innovacién Gubernamental Fecha de Emisidn: 24-Abril-2015
Unidad: Gestion de Calidad Fecha de Actualizacidn: 17-Marzo-2017
Departamento: N/A Version: 01
Procedimiento: Capacitacion especializada en sistema de gestién de calidad

DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1.  Elabora propuesta de listado de cursos para la implementacién del SGC como
son: Basico de 1SO, documentacién de los procesos con enfoque de calidad, 5
resistencia al cambio, calidad total, documepntacidn de acclongs correctivas y Gesuivde Calidan Wortl
preventivas, auditor interno y auditor lider etc.
2. Aprueba listado de cursos para implementar el SGC. Gestién de Calidad N/A
3.  ¢Es personal nuevo? N/A N/A
En caso de gue no sea personal nueve, pasa al punto 4. N/A
4. Envia oficio a las dependencias sobre los cursos impartidos y pasa al punto 6. Gestion de Calidad N/A
En caso de que si sea personal nuevo, pasa al punto 5. N/A
5. Funtacta a las dependencias via correo para solicitar listado de personas Gestién de Calidad Correo Electrénica
involucradas en el SGC.
6. Recibe via correo el listado de personas involucradas en el SGC. Gestion de Calidad Correo Electrénico
7. Revisa que instructor impartird los cursos. Gestidn de Calidad N/A
8.  Autoriza el instructor que impartird los cursos. Gestién de Calidad N/A
9. Coordina en conjunto conlel instructor los cursos a impartir, en cuanto fecha, Gestién de Calidad N/A
hora y lugar.
10. Envia correo para confirmar la asistencia del personal. Gestién de Calidad Correo Electronico
11. Elabora programa de capacitacidn para las dependencias. Gestidn de Calidad Word
12. Elabora formato de lista de asistencia. Gestion de Calidad Word
13. Supervisa la ejecucion de los cursos. Gestidn de Calidad N/A
14. Revisa en conjunto con el instructor los reconocimientos y constancias del GESHAR da Caliad N/A
personal.
15. Entrega via oficio a las dependencias los reconocimientos y constancias. Gestidn de Calidad N/A
16. Captura en base de datos los resultados de las constancias. Gestion de Calidad Word
17. Archiva copia de los reconocimientos y constancias, termina procedimiento. Gestidn de Calidad N/A
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Gubernamental
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Innovacién Cédigo: PC 08-03-08
General: Gubernamental
Direccién de Area: Innovacién Gubernamental Fecha de Emisién: 24-Abril-2015
Unidad: Gestién de Calidad Fecha de Actualizacién: 17-Marzo-2017
Departamento: N/A Versidn: 01
Procedimiento: Control de documentos y registro.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema

1. Elabora solicitud de cambio para una alta, baja o cambio al manual y/o Gestién de Calidad Word
procedimiento, de acuerdo a la gula de llenado.
2. Recaba firmas de los solicitantes en la solicitud de cambio. Gestién de Calidad N/A
3. Envia via oficio la solicitud de cambio firmada con el documento anexo. Gestién de Calidad Word
4. Recibe solicitud de cambios firmada y elaborada por la dependencia solicitante. Gestion de Calidad N/A
5. Deriva solicitud de cambio al Departamento de Procesos. Gestién de Calidad N/A
6. Recibe solicitud de cambio derivada por el Director. Gestién de Calidad N/A
7. Revisa el encargado de control de documentos y registros, que la solicitud de
cambio esté debidamente elaborada, autorizada y que cumpla con los lineamientos Gestién de Calidad N/A
establecidos por la Direccién de Innovacién Gubernamental.
8. ¢ Aprueba solicitud de cambio? Gestién de Calidad N/A
En caso de que no la apruebe y pasa a la actividad 9.
En caso de que apruebe Ia solicitud de cambio y pasa a la actividad 10.
9. Informa al solicitante via oficio, telefénica o correo el motivo por el cual no fue Word/Correo

" X Gestion de Calidad )
aprobada su solicitud de cambio y termina procedimiento. Electrénico
10. Selecciona tipo de movimiento, alta, modificacién o baja. Gestion de Calidad N/A
En caso de que se trate de un cambio a un documento existente, pasa a la actividad N/A
28.
En caso de que se trate de un documento nuevo o alta, pasa a la actividad 11.
En caso de gue se trate de una baja a un documento, pasa a la actividad 12.
11. Asigna cédigo al documento nuevo, el encargado de control de documentos y Gestién de Calidad N/A
registros y pasa a la actividad 28.
12. Analiza la solicitud de baja del documento. Gestion de Calidad N/A
13. ¢Se justifica la eliminacién del documento? Gestidn de Calidad N/A

En caso de que si se justifique la eliminacién del documento, pasa a la actividad 14.

En caso de que no se justifique la eliminacién del documento, pasa a la actividad 9.

14, Guarda una copia electrénica del documento a eliminar junto con la solicitud de
baja debidamente justificada.

Gestién de Calidad

Correo Electrénico

15. Solicita al enlace de la dependencia via correo o telefénica que retire la copla de
los documentos que tiene a su resguardo.

Gestion de Calidad

Correo Electronico

16. Retira la copia de los documentos bajo su resguardo. Gestidn de Calidad N/A
17. {Afecta a otros documentos? Gestién de Calidad N/A
En caso de que si afecte a otros documentos, pasa a la actividad 18.

En caso de que no afecte a otros documentos, pasa a la actividad 28.

tli‘gl.aldentlfica los documentos en donde se hace referencia al documento a dar de Gestién de Calidad N/A
19. Informa a las dreas involucradas que el documento en cuestién se dard de baja. Gestidn de Calidad N/A
20. ¢Es necesario que la dependencia realice solicitud de cambio de los documentos? Gestién de Calidad N/A
En caso de ser necesario realizar solicitud de cambio, pasa a la actividad 21.

En caso de no ser necesario realizar solicitud de cambio, pasa a la actividad 22.

21.. Envia solicitud de cambio firmada via oficio y documentos anexos, pasa a la Gestian de Calidad Word
actividad 4.

22. {Existe copia de los documentos en otras dreas? Gestién de Calidad N/A

En caso de que no, pasa a la actividad 28.

En caso de que si exista copia de los documentos, pasa a la actividad 23.

23. Solicita via correo o telefénica a los enlaces de las dependencias involucradas, que
retiren los documentos y los envien a la Direccién de Innovacién Gubernamental.

Gestién de Calidad

Correo Electrénico
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Gobwemo de
za,\pop s IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacidn General de Innovacién cédigo: PC 08-03-08
General: Gubernamental
Direccion de Area: Innovacién Gubernamental Fecha de Emisién: 24-Abril-2015
Unidad: Gestién de Calidad Fecha de Actualizacion: 17-Marzo-2017
Departamento: N/A Version: 01
Procedimiento: Control de documentos y registro.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
24, Retira y envia a la Direccién de Innovacién Gubernamental las copias de los Gestién de Calidad N/A
documentos
25, Recibe via oficio de las dependencias involucradas los documentos retirados. Gestion de Calidad Word
26. Recibe copias de documentos. Gestion de Calidad N/A
27. Archiva copias de documentos. Gestidn de Calidad N/A
28. Actualiza la lista maestra de control de documentos o control de registros, segin Gestién de Calidad Word
sea el caso.
29. {Es baja de un documento? Gestion de Calidad N/A
En caso de que sea baja de un documento, termina procedimiento.
En caso de que no sea baja de un documento, pasa a la actividad 30.
30.- Entrega al analista encargado de la dependencia solicitante para que proceda a Gestian de Calidad N/A
realizar el cambio en el documento.
31. Recibe el analista la solicitud de cambio. Gestion de Calidad N/A
32. Verifica que la solicitud de cambio no afecte el documento de otra érea Gestién de Calidad N/A
involucrada.
33. éAfecta a un documento de otra drea? Gestion de Calidad N/A

En caso de que no afecte a otro documento de otra drea, pasa a la actividad 35.

En caso de que si afecte a otro documento de otra drea, pasa a la actividad 34.

34. Informa al solicitante via correo o telefénica que, el documento a modificar o
crear, afecta a otro(s) procedimiento(s) de otra(s) drea(s) y requiere difusién y/o
capacitacion.

Gestion de Calidad

Correo Electrénico

35. Elabora el documento correspondiente, credandolo o actualizandolo segln sea el

caso (Documento nuevo, captura fecha de emisién y cédigo; cambio a un documento, Gestion de Calidad Word
captura fecha de actualizacién y numero de revisién).
36. Envlal vfa_oflcm el documento al enlace de la dependencia solicitante para su firma Gestion de Calidad N/A
de autorizacion.
37. Recibe el oficio y el documento para firma. Gestion de Calidad N/A
38. Revisa y aprueba el documento. Gestién de Calidad N/A
39 Envia via oficio la confirmacién del documento aprobado. Gestion de Calidad N/A
40. Rembe_vla oficio la confirmacién del documento aprobado por parte de la Gestish e Calldai N/A
dependencia.
41. Deriva al Departamento de Procesos. Gestidn de Calidad N/A
42. Recibe el oficio de confirmacién. Gestion de Calidad N/A
43, Elabora oficio a la Direccion de Transparencia y Buenas Précticas para que
sustituya el documento anterior por el documento aprobado en el manual Gestidn de Calidad N/A
correspondiente y/o en la pagina de internet.
44. Firma oficio para la Direccién de Transparencia y Buenas Practicas Gestién de Calidad Word
45, Envia oficio y archivo electrdnico del documento aprobado para su publicacién y
termina procedimiento. Ver procedimiento PC 06-04-02 Monitoreo de informacién Gestién de Calidad N/A
en apartado de transparencia.
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Gobierno de

Zupqgan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordinacién General de Innovacién
Geﬁerah Gubernamental Cédigo: PR e
Direccién de Area: Innovacién Gubernamental Fecha de Emisién: 24-Abril-2015
Unidad: Gestion de Calidad Fecha de Actualizacion: 17-Marzo-2017
Departamento: N/A Versidn: 01
Procedimiento: Mantenimiento de los sistemas de gestién de la calidad
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
1. Reah.za la revisién de los acuerdos tomados en las acciones correctivas y Unidad de Gestién de Calidad N/A
preventivas.
2. Elabora plap de trabajo de cada dependencia para determinar fechas y actividades Unidad de Gestién de Calidad Word
para dar seguimiento.
3. Elabora formato de minuta de seguimiento del SGC. Unidad de Gestidn de Calidad Word
4. Agenda visita via correo con la dependencia correspondiente. Unidad de Gestion de Calidad Correo Electrénico
5. Asigna personal capacitado para asesorar al personal de las dependencias. Unidad de Gestién de Calidad N/A
6. Visita la dependencia para verificar las actividades correspondientes del SGC como
son: Seguimiento de revisién de la direccién, seguimiento de no conformidades del
servicio, seguimiento de acciones correctivas y preventivas, programacién de | Unidad de Gestién de Calidad N/A
auditoria interna y/o de registros, revisidn de evidencia de registros y seguimiento de
los procesos.
7. Documenta .en el format.o de minuta el seguimiento de las actividades del SGC, Unidad de Gestién de Calidad Word
cerradas, pendientes y vencidas.
8. Elabora informe del seguimiento del SGC. Unidad de Gestidn de Calidad Word

9. Entrega via correo informe a los directivos de las dependencias.

Unidad de Gestién de Calidad

Correo Electrénico

10. Recibe respuesta de las dependencias via correo sobre el informe del seguimiento

Unidad de Gestion de Calidad Correo Electrénico
del SGC.
11. {Existen observaciones por parte de los directivos? N/A N/A
En caso de que no existan observaciones pasa al punto 12. N/A N/A
12, Da continuidad a las actividades en los tiempos establecidos y termina Unidad de Gestién de Calidad N/A
procedimiento.
En caso de que si existan observaciones pasa al punto 13. N/A N/A
13. Convoca Junta via correo con el personal de las dependencias. Unidad de Gestién de Calidad Correo Electrénico
14. Registra en la minuta acuerdos y fechas para el seguimiento de actividades. Unidad de Gestién de Calidad Word
15. Establece fechas de conclusién con los directivos. Unidad de Gestién de Calidad Word
16. éRequieren de capacitacién especializada? N/A N/A
En caso de que si requieran capacitacién especializada, ver procedimiento de
capacitacion. A WA
En caso de que no requieran capacitacion especializada, pasa al punto 17. N/A N/A
17. Agenda fecha, hora y lugar para la capacitacién. Unidad de Gestion de Calidad N/A
gf;sil.abora material para la capacitacidn como es: lista de asistencia y material del Uiiidad de Gestidnide Calidad Word
19. Imparte curso establecido a la dependencia. Unidad de Gestién de Calidad N/A
20. Realiza evaluacién del curso. Unidad de Gestién de Calidad N/A
21. Elabora reconocimientos del curso impartido. Unidad de Gestién de Calidad N/A
22. Entrega via oficio los reconocimientos a la dependencia. Unidad de Gestidn de Calidad Word
23. Captura en base de datos, el personal capacitado de las dependencias. Unidad de Gestién de Calidad Word
24. Archiva copia de reconocimiento de las dependencias y termina procedimiento. N/A

Unidad de Gestién de Calidad
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordinacién General de Innovacién cédigo: PC 08-03-09
General: Gubernamental
Direccién de Area; Innovacién Gubernamental Fecha de Emisién: 24-Abril-2015
Unidad: Gestidn de Calidad Fecha de Actualizacién: 17-Marzo-2017
Departamento: N/A Versién: 01
Procedimiento: Mantenimiento de los sistemas de gestién de la calidad
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Realllza la revisién de los acuerdos tomados en las acciones correctivas y Unidad de Gestién de Calidad N/A
preventivas,
2. Elabora plan d.e trabajo de cada dependencia para determinar fechas y actividades Unidad de Gestién de Calidad Word
para dar seguimiento.
3. Elabora formato de minuta de seguimiento del SGC. Unidad de Gestion de Calidad Word
4. Agenda visita via correo con la dependencia correspondiente. Unidad de Gestién de Calidad Correo Electrénico
5. Asigna personal capacitado para asesorar al personal de las dependencias. Unidad de Gestién de Calidad N/A
6. Visita la dependencia para verificar las actividades correspondientes del SGC como
son: Seguimiento de revisién de la direccidn, seguimiento de no conformidades del
servicio, seguimiento de acciones correctivas y preventivas, programacion de | Unidad de Gestién de Calidad N/A
auditoria interna y/o de registros, revision de evidencia de registros y seguimiento de
los.procesos.
7. Documenta en el formato de minuta el seguimiento de las actividades del SGC, Unidad de Gestién de Calidad Word
cerradas, pendientes y vencidas.
8. Elabora informe del seguimiento del SGC. Unidad de Gestién de Calidad Word

9. Entrega via correo informe a los directivos de las dependencias.

Unidad de Gestién de Calidad

Correo Electrénico

10. Recibe respuesta de las dependencias via correo sobre el informe del seguimiento
del SGC.

Unidad de Gestién de Calidad

Correo Electrénico

11. {Existen observaciones por parte de los directivos? N/A N/A
En caso de que no existan observaciones pasa al punto 12. N/A N/A
12. Da continuidad a las actividades en los tiempos establecidos y termina Unidad de Gestlén de Calidad N/A
procedimiento.
En caso de que si existan observaciones pasa al punto 13. N/A N/A
13. Convoca junta via correo con el personal de las dependencias. Unidad de Gestion de Calidad Correo Electrénico
14, Registra en la minuta acuerdos y fechas para el seguimiento de actividades. Unidad de Gestién de Calidad Word
15, Establece fechas de conclusién con los directivos. Unidad de Gestién de Calidad Word
16. ¢Requieren de capacitacién especializada? N/A N/A
En caso de que si requieran capacitacion especializada, ver procedimiento PC 08-03- N/A N/A
07 capacitacién especializada en sistema de gestion de la calidad.
En caso de que no requieran capacitacién especializada, pasa al punto 17. N/A N/A
17. Agenda fecha, hora y lugar para la capacitacion. Unidad de Gestion de Calidad N/A
gﬁgabora material para la capacitacion como es: lista de asistencia y material del Unidad de Gestién de Calidad Word
19. Imparte curso establecido a la dependencia. Unidad de Gestién de Calidad N/A
20. Realiza evaluacién del curso. Unidad de Gestién de Calidad N/A
21. Elabora reconocimientos del curso impartido. Unidad de Gestién de Calidad N/A
22. Entrega via oficio los reconocimientos a la dependencia. Unidad de Gestidn de Calidad Word
23, Captura en base de datos, el personal capacitado de las dependencias. Unidad de Gestién de Calidad Word
24, Archiva copia de reconocimiento de las dependencias y termina procedimiento. Unidad de Gestioén de Calidad N/A
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Gobierno de

ZG‘PQQG n IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Innovacién Chiigo: PC-08.03-10
General; Gubernamental
Direccidn de Area: Innovacion Gubernamental Fecha de Actualizacién: 24-Abril-2015
Unidad: Gestion de Calidad Fecha de Emision: 17-Marzo-2017
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Implementacion del sistema de gestién de la calidad
DATOS DE MAPEQO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
Unidad de
1.1 Gestiona con las dependencias que se va a realizar un diagndstico. Gestion de N/A
Calidad
. Unidad de
3;2peErI‘:t;:rcei1asnlﬁcio para formalizar la aplicacién del diagndstico en las Gastion ds Word
Calidad
Unidad de
1.3 Envia oficio y/o correo a la dependencia. Gestién de N/A
Calidad
Unidad de Caics
1.4 Agenda cita via telefénica con la dependencia para realizar diagndstico. Gestion de
i electrdnico
Calidad
{ibiapdstisdal 15 Realiza diagndstico con la dependencia recabando informacion L;Zﬂi!dugi
’ necesaria como: Alcance, tamafio de la dependencia, personal y X i N/A
drea ; Reingenieria de
documentacién.
procesos
Unidad de
1.6 Elabora informe sobre los resultados detectados para'el diagnéstico. métcidosy Word
Reingenieria de
procesos
1.7 ¢Hay recurso? N/A N/A
En caso de que no haya recurso, termina procedimiento. N/A N/A
En caso de que si haya recurso, pasa al punto 1.8. N/A N/A
1.8 Gestiona recurso para la implementacion del SGC en Presidencia y Umd.ad de Correo
Oficialia Administrativa. Gestion.de Electrénico
Calidad
1.9 Recibe autorizacién para el recurso sobre la mejora de los servicios por Unid_ad -
g Gestién de N/A
parte del Presidente y Coordinacién General de Innovacién Gubernamental. calidad
2.1 {Existe personal capacitado? N/A N/A
En caso que no exista personal capacitado, pasa al procedimiento de
capacitacién especializada en sistema de gestién de calidad PC 08-03-07 y N/A N/A
termina procedimiento.
En caso de que si exista personal capacitado, pasa al punto 2.2 N/A N/A
2.2 {iImplementacién con proveedor externo? N/A N/A
2.- Gestion de En caso de que si sea proveedor externo, pasa al punto 2.3. N/A N/A
recurso humano | En caso de gue no sea proveedor externo, pasa al punto 2.9.
para la Unidad de
implementacién. | 2.3 Revisa que proveedor se puede contratar. Gestién de N/A
Calidad
Unidad de
2.4 Contacta al proveedor externo via correo y/o telefénicamente. Gestion de N/A
Calidad
Unidad de
2.5 Autoriza el proveedor a contratar. Gestion de N/A
Calidad
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Gobierno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacion General de Innovacién Codigo: PC-08-03-10
General: Gubernamental
Direccién de Area: Innovacién Gubernamental Fecha de Actualizacidn: 24-Abril-2015
Unidad: Gestién de Calidad Fecha de Emisién: 17-Marzo-2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Implementacién del sistema de gestién de la calidad
DATOS DE MAPEQ
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
Unidad de
2.6 Autoriza el programa de trabajo propuesto del proveedor externo. Gestion de N/A
Calidad
. Unidad de
2.7 Supervisa el seguimiento de las actividades del programa de trabajo del )
roveedor externo Cenonds MR
p e Calidad
, Unidad de
2.8 Recibe reporte de avance del programa de trabajo y factura para su pago k
correspondiente y pasa al punto 3.1. Gestion de N/A
Calidad
2.9 Realiza programa de trabajo. Gesti.v.‘m e Microsoft office
Calidad
. Gestion de
2.10 Valida programa de trabajo. Calidad N/A
211 Presenta programa de trabajo a la dependencia sobre Ila Gestion de .
implementacién del SGC. Calidad WARTRESHERIAES
: 2 ; = e Unidad de
2.12 Asigna en conjunto con la dependencia, quien desempefiara la funcién "
: Gestién de N/A
del Representante de la Direccién. :
Calidad
2.13 Coordina las actividades a desarrollar para la implementacién como
g . . = Unidad de
son: Manual de calidad, Procedimientos, Puntos obligatorios (6), Revisién Casti il N/A
de registros, Generacion de evidencia de registros, Estudio de opinién y la Calidad
documentacién de acciones correctivas y preventivas.
3.1 éAuditoria Interna? N/A N/A
En caso de que no sea auditoria interna, pasa al punto 3.17. N/A N/A
En caso de que si sea auditoria interna, pasa al punto 3.2. N/A N/A
Unidad de
3.2 Coordina con la dependencia la fecha de la auditoria interna. f'nétodos ¥ N/A
Reingenieria de
procesos
3.-Auditoria mﬁ;zduge
Interna y 3.3 Elabora plan y programa de auditoria interna. Y Excel/Word
| Reingenieria de
Auditoria Externa
procesos
parsdara Gestién de
conocer el grado | 3.4 Aprueba plan y programa de auditorfa interna. Calidad N/A
de
implementacién 3.5 dExisten auditores capacitados? : = N/A N/A
del Sistema de En caso de que no existan auditores capacitados, pasa al procedimiento PC
Gestién de la 08-03-07 capacitacién especializada en sistema de gestion de la calidad y N/A N/A
Calidad termina procedimiento.
En caso de que si existan auditores capacitados, pasa al punto 3.6. N/A N/A
Unidad de
3.6 Selecciona auditores internos. f'nétofios Y N/A
Reingenieria de
procesos
: 2 e . Correo
3.7 Informa a los auditores via correo y/o oficio para su participacién en la Unidad de
) electrénico/Wo
auditoria. métodos y o
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Innovacién Cédigo: PC-08-03-10
General: Gubernamental
Direccidn de Area: Innovacién Gubernamental Fecha de Actualizacidn: 24-Abril-2015
Unidad: Gestién de Calidad Fecha de Emisidn: 17-Marzo-2017
Departamento: N/A Versidn: 01
Nombre del Procedimiento: Implementacién del sistema de gestién de la calidad
DATOS DE MAPEQ
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
Reingenieria de
procesos
Unidad de
3.8 Ejecuta la auditorfa interna. megognsy N/A
Reingenieria de
procesos
Unidad de
3.9 Califica hallazgos de la auditorfa interna con los auditores. metadosy N/A
Reingenieria de
procesos
Unidad de
. » ; métodos y :
3.10 Elabora informe de resultados de auditoria interna. ) Microsoft office
Reingenieria de
procesos
Unidad de
3.11 Presenta el auditor lider el informe de resultados de auditoria interna métodos y
. i i % Microsoft office
a los directivos y personal de la dependencia. Reingenieria de
procesos
3.12 Agenda via correo con la dependencia fecha para coordinar la Unidedile
i ; . métodos y Correo
documentacién de las acciones correctivas y preventivas derivadas de Relngeniera de electrénico
auditoria interna.
procesos
Unidad de
3.13 Coordina la documentacién de acciones correctivas y preventivas de la métodos y N/A
dependencia. Reingenieria de
procesos
. Unidad de
3.14 Revisa que los hallazgos estén sustentados en la documentacion de las métodos y N/A
acciones correctivas y preventivas. Reingenieria de
procesos
Unidad de
3.15 Supervisa el seguimiento de las acciones correctivas y preventivas. rnétoc..ios ¥ N/A
Reingenieria de
procesocs
3.16 {Se realizara auditoria externa? N/A N/A
En caso de que si se realizard auditorfa externa pasa a la actividad 3.17 N/A N/A
En caso de gue no se realizard auditoria externa termina el procedimiento. N/A N/A
Unidad de
3.17 Revisa que consultoria realizara la auditoria externa. Gestién de N/A
Calidad
Unidad de
3.18 Aprueba consultor para realizar la auditoria externa. Gestidn de N/A
Calidad
3.19 Programa via correo y/o oficio dia y hora de auditoria externa con la Umc!ad o COI‘I‘:EO
dependencia, Gestl.dn de electrénico/Wo
Calidad rd
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL
Depend_encla o Coordinacién Coordinacién General de Innovacién Codigo: PC-08-03-10
General: Gubernamental
Direccién de Area: Innovacién Gubernamental Fecha de Actualizacién: 24-Abril-2015
Unidad: Gestién de Calidad Fecha de Emisién: 17-Marzo-2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Implementacién del sistema de gestion de la calidad
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
3.20 Recibe via correo la agenda para la realizacién de la auditoria externa Unidad ge Corren
por parte de la consultoria. Gestidn de electrénico/Wo
Calidad rd
3 - Unidad de Correo
Z.::egg:i:ci?r via oficio y/o correo la agenda de la auditoria externa a la Gestién de sibcldsiionWo
Calidad rd
Unidad de
3.22 Acompaiia al auditor externo a las dependencias a auditar. _rnétoc'ios ¥ N/A
Reingenieria de
procesos
3.23 Realiza reunién para la presentacion de los resultados de la auditoria Unl{{ad de
externa. Gestidn de N/A
Calidad
3.24 Recibe resultados de auditoria externa la dependencia por parte del Umd_ad ds
auditor externo. Sestioda N/A
Calidad
3.25 Agenda via correo con la dependencia la documentacion de las Unidad de Correo
acciones correctivas derivada de las no conformidades de la auditoria Gestién de electrénico/Wo
externa. Calidad rd
Unidad de
3.26 Supervisa la documentacion de las acciones correctivas derivadas de la métodos y N/A
auditoria externa. . Reingenierfa de .
procesos
Unidad de Correo
3.27 Envia oficio y acciones correctivas a la consultoria externa, Gestién de electrénico/Wo
Calidad rd
3.28 Recibe Vo.bo de la consultoria externa sobre la entrega de las acciones Liligande Someo
; : . e Gestidn de electrénico/Wo
correctivas derivadas de la auditoria externa y termina procedimiento. Calidad )
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Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Administracion e Cédigo: PC-08-03-25
General: Innovacién Gubernamental
Direccién de Area: Innovacién Gubernamental Fecha de Emisi6n: 17-Ago-2018
Unidad: Gestién de Calidad Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Procedimiento: Programa de Mejora Regulatoria
DATOS DE MAPEOQ
Descripcién de la actividad Area Sistema
1.  Envia oficio a las dependencias, solicitandoles su Programa de Mejora Unidad de Gestién de Calidad N/A
Regulatoria.
2. Recibe oficio para entregar el Programa de Mejora Regulatoria. Dependencia N/A
3. Elabora Programa de Mejora Regulatoria. Dependencia Word, Excel
4,  Envia por escrito, programa de Mejora Regulatoria a la Unidad de Gestion
de Calidad (EMR). Rty N/A
5. Recibe programa de mejora regulatoria. Unidad de Gestién de Calidad N/A
6. Revisa programa de mejora regulatoria y valora el emitir opiniones. Unidad de Gestion de Calidad N/A
7.  {Necesita emitir opiniones? N/A N/A
En caso de ser necesario emitir opinidn al programa, continta en actividad N/A N/A
8.
En caso de no ser necesario emitir opinién, continiia en actividad 17 N/A N/A
8.  Emite opinién para programa de mejora regulatoria. Unidad de Gestién de Calidad Word
9. Envia opinién a la Dependencia Unidad de Gestién de Calidad N/A
10. Recibe opinién por parte de la Unidad de Gestién de Calidad (EMR) Dependencia N/A
11. Valora opinién de la Unidad de Gestién de Calidad (EMR) Dependencia N/A
12. {¢Acepta incluir opiniones? N/A
En caso de no aceptar las opiniones, contintia en actividad 13 N/A N/A
En caso de si aceptar las opiniones del Enlace de Mejora Regulatoria, N/A N/A
continda en actividad 14
13. Manifiesta por escrito las razones por las que no considera factible su Detiardencls Word
incorporacién, en un plazo no mayor a 10 dias, pasa a |a actividad 15. P
14. IncPrpora propuestas al Programa de Mejora Regulatoria, pasa a la Dependencia Word, Excel
actividad 15.
15. Envia Programa de Mejora Regulatoria y/u oficio de rechazo de opiniones .
a la Unidad de Gestién de Calidad (EMR), en caso correspondiente Dependencia N/A
16, Recibe Programa de Mejora Regulatoria, junto con la respuesta Unidad de Gestidn de Calidad N/A
17. Plfbllca Programa de Mejora Regulatoria en el portal de MR, para consulta Unidad de Gestién de Calidad Portal Mej(')ra
publica, durante 30 dias Regulatoria
18. Recibe opiniones a través del Portal de Mejora Regulatoria Dependencia Portal da Me_jora
Regulatoria
19, Valora opiniones derivadas de consulta publica Dependencia N/A
20. !Acepta incluir opiniones? N/A N/A
En caso de no aceptar opiniones de la consulta publica, continda en
actividad 21 WA N/A
En caso de si aceptar opiniones de la consulta publica, continda en
actividad 22 A NIA
21, Manifiesta por escrito las razones por las que no considera factible su
3 Dependencia Word
incorporacién, en un plazo no mayor a 5 dlas, pasa a la actividad 23.
22, Incorpora propuestas al Programa de Mejora Regulatoria, en un plazo no :
mayor a 5 dias, pasa a la actividad 23. Depandencta Word, Excel
23. Envia respuesta y/o Programa de Mejora Regulatoria a la Unidad de :
Gestién de Calidad (EMR) Repenclentia WA
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n -
Zapopa IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
- Dependencia o Coordinacion Coordinacién General de Administracién e e
General: Innovacién Gubernamental il REDEH0-23
Direccidn de Area: Innovacién Gubernamental Fecha de Emisién: 17-Ago-2018
Unidad: Gestién de Calidad . Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Procedimiento: Programa de Mejora Regulatoria
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
24, Publica Programas de Mejora Regulatoria Unidad de Gestién de Calidad Poek] Migoen
Regulatoria
25. Da seguimiento a‘l cumplimiento de los Programas de Mejora Regulatoria. Unidad de Gestién de Calidad Portal Mejora
Fin del procedimiento Regulatoria
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Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Coordinacién General de Administracién e
Dependencia o Coordinacién General: oordins enerarae Cddigo: PC-08-03-26
Innovacién Gubernamental
Direccidén de Area: Direccién de Innovacién Gubernamental Fecha de Emisién: 17-Ago-2018
Unidad: Gestién de Calidad Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: N/A Versién: 00
Nombre del Procedimiento: Agenda Regulatoria
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Solicita el enlace general de mejora regulatoja a los enlaces de las Unidad de Gestién de Calidad Internet
Dependencias agenda de mejora regulatoria mediante correo oficial y por
oficio.
_ Unidad de Gestion de Calidad N/A
2. Recibe agenda regulatoria en los 5 dias del mes de mayo y noviembre.
3. Revisa que se encuentren
I.- Nombre preliminar de la propuesta regulatoria;
Il.- Materia sobre la que versard la regulacion; Unidad de Gestién de Calidad N/A
Ill.- Problematica que se pretende resolver con la propuesta regulatoria;
IV.- Justificacién para emitir la propuesta regulatoria;
V.- Fecha tentativa de presentacion.
N/A N/A
4.  ¢Cumple con los requisitos? / /
) " N/A N/A
En caso de que si cumpla con los requisitos pasa al inciso 6.
: N/A N/A
En caso de que no cumpla con los requisitos pasa al inciso 5.
5. Regresa documentos a Dependencias para completar expediente y pasa al | Unidad de Gestién de Calidad N/A
inciso 3.
Unidad de Gestidn de Calidad Internet
6. Publica en el portal de mejora regulatoria de Zapopan.
Unidad de Gestién de Calidad N/A
7. Espera tiempo (20 dias) para opinién ciudadana.
8. Recibe comentarios de la agenda de las opiniones vertidas en consulta | Unidad de Gesti6n de Calidad Internet
pablica.
9. Remite a la dependencia los comentarios recibidos en la consulta publica y Unidad de Gestién de Calidad N/A
termina procedimiento.
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Politicas Internas.

Agenda Municipal.

Solicitud de la agenda se realizara en el mes de Abril y Octubre teniendo una semana para hacer la

entrega oficial.

El cumplimiento de la agenda se evaluara conforme a los objetivos trazados.
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ceapa IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Innovacién Ccédigo: PC08-03-14
General: Gubernamental
Direccidn de Area: Innovacién Gubernamental Fecha de Emision: 24-Abril-2015
Unidad: Gestion de Calidad Fecha de Actualizacién: 17-Marzo-2017
Departamento: N/A Versién: 01
Procedimiento: Mejora Regulatoria
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1.- Realiza propuestas de mejora de los servicios o trdmites en base a una Gestién de Calidad Word
simplificacién, mejora del proceso, eficiencia del servicio.
2.- Establece cita con la dependencia para presentar la propuesta de mejora. Gestion de Calidad N/A
3.- Presenta propuesta con optimizacién para el servicio, proceso o atencion al Gestion de Calldad N/A
ciudadano.
4.- Elabora documento para la mejora del servicio en conjunto con la dependencia. Gestion de Calidad Word
5.- éModifica algln reglamento? Gestidn de Calidad N/A
En caso de que no modifique algin reglamento, pasa a la actividad 22.
En caso de que si modifique algln reglamento, pasa a la actividad 6.
6.- Realiza el acompafiamiento con la dependencia para asegurar la adecuacién en el Gestién de Calidad N/A
reglamento afectado.
7.- Realiza acompafiamiento a la dependencia para exponer el documento anexo de
la propuesta de mejora y requerimiento de la adecuacion al reglamento tanto en Gestion de Calidad N/A
mesas de trabajo con regidores.
8.- ¢Es aprobado por la Sesién del Ayuntamiento? Gestion de Calidad N/A
En caso de que no sea aprobado termina procedimiento.
En caso de que si sea aprobado pasa a la actividad 9.
9.- Espera el tiempo establecido para la publicacién de la modificacién del reglamento Gestién de Calidad i
en gaceta municipal.
10.- Revisa la nueva adecuacion del reglamento en la gaceta municipal. Gestién de Calidad N/A
11. Informa via correo y/o oﬂclq a la dependencia sobre los cambios del reglamento, Gestion de Calidad Correo
para aplicar la propuesta de mejora del servicio. Electrénico/Word
12. Establece cita con la dependencia para realizar ajustes, modificacién o
simplificacién al servicio que mejora el servicio al ciudadano en conjunto con la Gestion de Calidad N/A
Unidad de Gestién de Calidad.
13. Espera la fecha y hora para la cita con la dependencia. Gestion de Calidad N/A
14. Asigna un responsable del Departamento de Procesos para la aplicacidn, ajustes Gestién de Calidad N/A
o simplificacién al servicio.
15. Asiste a la cita con los responsables de las depen.dencias e involucrados, para Gestién de Calldad N/A
revisar y colaborar en los cambios o ajustes que se realizaran al proceso o servicio.
16. Elabora minuta de trabajo de los ajustes o modificaciones mencionados al proceso Gestién de Calidad Word
0 servicio.
17. Recibe oficio e informacién anexa de la dependencia los ajustes y modificaciones Gestién de Calidad N/A
del proceso o servicio.
18.-Revisa los ajustes y modificaciones acordados en la minuta de trabajo. Gestidn de Calidad N/A
19. {Son correctas las modificaciones? Gestion de Calidad N/A
En caso de que si sean correctas las modificaciones, pasa a la actividad 20.
20. Monitorea que se realice los cambios y modificaciones plasmados de la propuesta Gestibn de Calidad N/A
de mejora para el servicloy termina procedimiento.
En caso de que no sean correctas las modificaciones, pasa a la actividad 21.
21, Solicita via oficioala d_ependencia vuelva a realizar modificaciones y ajustes como Gestién de Calidad Word
se documentaron en la minuta y/o propuesta y pasa a la actividad 22.
22. éldentifica alglin requisito que no esté regulado? Gestién de Calidad N/A
En caso de ser requisito que no esté regulado, pasa a la actividad 23.
23.- Revisa el portal de los tramites y servicios. Gestion de Calidad N/A
24, Realiza el andlisis con las politicas y requerimientos para los ajustes y Gestién de Calidad N/A
modificaciones con la dependencia.
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qu OPO 13 IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Innovacion Cédigo: PC 08-03-14
General: Gubernamental
Direccién de Area: Innovacién Gubernamental Fecha de Emisidn: 24-Abril-2015
Unidad: Gestion de Calidad Fecha de Actualizacién: 17-Marzo-2017
Departamento: N/A Versién: 01
Procedimiento: Mejora Regulatoria
DATOS DE MAPEO

Descripcidn de la actividad Area Sistema

25. Informa via oficic a las dependencias sobre las modificaciones que se deben hacer Gestién de Calidad Word

en los trdmites y servicios.

26. Informa via correo a la Unidad de Redes y Telecomunicaciones sobre las
modificaciones de los trdmites y servicios.

Gestion de Calidad

Correo Electrénico

27. Recibe oficio de la dependencia de los cambios ejecutados de los trémites y
servicios.

Gestion de Calidad

N/A

28. Revisa los cambios ejecutados en el portal con la Unidad de Redes y
Telecomunicaciones, que se hayan respetado los lineamientos de los administradores
(captura, juridica y validacidn) por la dependencia ver procedimiento PC 08-03-05
Desarrollo e implementacién de sistema y termina procedimiento.

Gestion de Calidad

N/A

En caso de que sea baja, pasa a la actividad 29.

29. Envia oficio a la dependencia para que desactive el trdmite y servicio que se
encuentra publicado debido al cambio de reglamento o politica.

Gestion de Calidad

N/A

30. Revisa los tramites y servicios publicados en la pagina de Zapopan, en conjunto
con la Unidad de Gestidn de Calidad para validar que ya no encuentre en el portal ¢l
tramite mencionado. Ver procedimiento PC 08-03-05 Desarrollo e implementacién de
sistema

Gestion de Calidad

N/A

31. Recibe correo de fa Unidad de Redes y Telecomunicaciones con la actualizacion
de la base de datos de los tramites y servicios de las dependencias y termina
procedimiento.

Gestion de Calidad

Correo Electrénico
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Zapapan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Coordinacién General de
g:a:::lfnda Ramstns s Administracién e Innovacién Cddigo: PC 08-03-15
i Gubernamental
Direccién de Area: Innovacién Gubernamental Fecha de Emisidn: 24- Abril-2015
Unidad: Unidad de Gestion de Calidad Fecha de Actualizacién: 17-Marzo-2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Andlisis y Optimizacién de Procedimientos, Tramites y Servicios
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
1.1 {Detecta mejoras en la dependencia? N/A N/A
En caso de que se detecte mejoras en la dependencia,
pasa a la actividad 2.1 N/A A
En caso de que no detecte mejoras la dependencia, pasa a
la actividad 1.2. N/A N/A
Unidad de Métodos y
1.2 Realiza andlisis de las dreas propuestas a mejorar. Reingenieria de Procesos / N/A
Unidad de Tramites y Servicios
1.3 Define el alcance, recursos y problematicas del drea a }Jnldald G N oBns Y
1.- mejorar. Reingenierfa de Procesos / N/A
Modernizacion Unidad de Trdmites y Servicios
administrativa de Unidad de Métodos y
procesos. 1.4 Valida los recursos necesarios para mejorar las dreas. Reingenieria de Procesos / N/A
Unidad de Trdmites y Servicios
15 ::'ael:.ra propuesta de las mejoras que se requieren a las Re&:f:lz::(xégf:coeizs / N/A
Unidad de Tramites y Servicios
Unidad de Métodos y
1.6 Presenta propuesta de impacto de las dreas a mejorar. Reingenieria de Procesos / N/A
Unidad de Tramites y Servicios
i Unidad de Métodos y
1.7 2:::1: I:zit 'r::::tac;dzolggia se requiere para el proyecto, Reingenlerfa de Procesos / N/A
) Unidad de Tramites y Servicios
2.1 Recibe solicitud de la mejora de procedimientos, tramites Unidad de Métodos y
y/o servicio via oficio o via electrénica de los Titulares de Reingenieria de Procesos / N/A
las Dependencias y/o Coordinaciones Generales, Unidad de Tramites y Servicios
Direcciones de Area.
2.2 Revisa los requerimientos de la solicitud para la mejora Unidad de Métodosy
de los procedimientos, trédmites y/o servicios Reingenierfa de Procesos / N/A
! ' Unidad de Tramites y Servicios
Bl 2.3 Designa al personal de la Unidad de Gestién d.e Calidad, Unidad de Métodos y
.Ia civedcicn 04 como lider del proyecto, para que dé seguimiento y Reingenieria de Procesos / N/A
atencidn a |a solicitud del drea. Unidad de Trdmites y Servicios
L.)rocesos : : Unidad de Métodos y
administrativosa | 2.4 Agenda cita con el solicitante, titular o enlace via correo Y
oo da v/o telefénica. Reingenieria de Proceso‘s / N/A
Unidad de Tramites y Servicios
metodologias. :
2.5 Acude al drea solicitante para establecer quién serd el Unided de Méxodos y
enlace del proyecto por parte del drea. HEBERNNS £GP0 s L
Unidad de Trémites y Servicios
2.6 Identifica los requerimientos especificos para la mejora Unidad de Métodos y
del proceso o servicio mediante el formato Reingenieria de Procesos / N/A
correspondiente. Unidad de Trémites y Servicios
Unidad de Métodos y
2.7 Elabora plan de trabajo para el proyecto a mejorar. Reingenieria de Procesos / N/A
Unidad de Trémites y Servicios
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Gobierno de

Zapopan IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién ol et Fih
Administracién e Innovacién Cddigo: PC 08-03-15
General:
Gubernamental :
Direccidn de Area: Innovacién Gubernamental Fecha de Emisién: 24- Abril-2015
Unidad: Unidad de Gestién de Calidad Fecha de Actualizacién: 17-Marzo-2017
Departamento: N/A Versidn: 01
Nombre del Procedimiento: Andlisis y Optimizacién de Procedimientos, Tramites y Servicios
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
2.8 Elabora carta de proyecto y alcance con los lideres y Unidad de Métodos y
responsables asignados para el seguimiento del plan de Reingenieria de Procesos / N/A
trabajo. Unidad de Tramites y Servicios
2.9 (Tiene ajustes el plan de trabajo y acta de proyecto? N/A N/A
En caso de que si tenga ajustes, pasa a la actividad 2.10 N/A N/A
En caso de que no tenga ajustes, pasa a la actividad 2.12 N/A N/A
Unidad de Métodos y
2.10 Realiza ajustes al plan de trabajo y acta de proyecto. Reingenieria de Procesos / N/A
Unidad de Trdmites y Servicios
Unidad de Métodos y
2.11 :rtissl:;:rglsan ::t: t;l;aaj;eyscaﬂa de proyecto modificada Relngenlerfa de Procesos / N/A
i ’ Unidad de Trdmites y Servicios
2.12 Formaliza el plan de trabajo y carta de proyecto con las Siniiect col W OIS Y
firmas respectivas de lideres y responsables. Reingenieria de Procesos / N/A
Unidad de Tramites y Servicios
2.13 ¢Requiere personal involucrado del drea del proceso o N/A N/A
servicio?
?1:?30 de que si requiera personal, pasa a la actividad N/A N/A
inl;-aso de que no requiera personal, pasa a la actividad N/A N/A
2.14 Solicita via telefénica y/o personal experto en el proceso Unidad de Métodos y
o servicio a optimizar, la informacién necesaria para su |~ Reingenieria de Procesos / N/A
andlisis. Unidad de Tramites y Servicios
2.15 Analiza la informacién y ejecuta las acciones necesarias Unidad de Métodos y
para generar la propuesta de mejora del proceso o Reingenieria de Procesos / N/A
servicio con la Direccién de Sistemas. Unidad de Tramites y Servicios
Unidad de Métodos y
2,16 Desarrolla las mejoras en los procesos o servicios, Reingenierfa de Procesos / N/A
Unidad de Trdmites y Servicios
3.1 ¢ldentifica los sistemas aplicados? N/A N/A
En caso de que si identifique los sistemas, pasa a la
actividad 3.4. N/A i
En .caso de que no identifique los sistemas, pasa a la N/A N/A
3.-Uso de base de SCITAC A%
datos para 3.2 Solicita apoyo la Unidad de Desarrollo de Sistemas para la Unidad de Métodos y
identificacién de sistemas y bases de datos aplicadas que Reingenieria de Procesos / N/A
generar : : 2
informacién para ayude para el andlisis de Ia_lnformacnén requerida. Unidad de Tramites y Servicios
la mejora. 3.3 Recibe al personal de la Unidad de Desarrollo de Sistemas Unidad de Métodos y
para informarle los requerimientos que se necesitan de Reingenieria de Procesos / N/A
las bases de datos. Unidad de Trdmites y Servicios
3.4 Realiza el levantamiento de la informacién y recopilacién Unidad de Métodos y
de documentos involucrados en el proceso que se Reingenieria de Procesos / N/A
pretende desarrollar e implementar en coordinacién de Unidad de Tramites y Servicios
la Unidad de Desarrollo de Sistemas
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Coordinacién General de I
ge”e“d‘_’"':[a aGgardinaciin Administracién e Innovacién Ccodigo: PC08-03-15
eneral:
Gubernamental
Direccitn de Area: Innovacién Gubernamental Fecha de Emisién: 24- Abril-2015
Unidad: Unidad de Gestién de Calidad Fecha de Actualizacién: 17-Marzo-2017
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Andlisis y Optimizacién de Procedimientos, Tramites y Servicios
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
3.5 Coordina el desarrollo de las aplicaciones de las bases de Unidad de Métodos y
datos con la informacién de los procedimientos y/o Reingenieria de Procesas / N/A
servicios con la Unidad de Desarrollo de Sistemas Unidad de Tramites y Servicios
3.6 Desarrolla modificaciones y ajustes de la aplicacion. Unidad de Desarrollo de Sistemas N/A
3.7 Revisa las modificaciones y ajustes de la aplicacién con los Unidad de Métodos y
responsables de las dependencias y la Unidad de Reingenieria de Procesos / N/A
Desarrollo de Sistemas. Unidad de Trdmites y Servicios
Unidad de Métodos y

3.8 Agenda cita via correo con los lideres y responsables de

los procedimientos y/o servicios. Reingenierta de Procesos / N/A
Unidad de Trémites y Servicios
Unidad de Métodos y
3.9 Elabora minuta sobre el seguimiento del proyecto. Reingenieria de Procesos / N/A
Unidad de Trdmites y Servicios
3.10 Documenta en ficha informativa las posibles fallas que Onkiad de- Wttackosy
pueda tener 0 mejoras que se puedan implementar. Reingenlerta de Procesos / N/A
Unidad de Tramites y Servicios
3.11 Realiza ajustes y modificaciones a los bases de datos y Unidad de Métodos y
procedimientos o servicios para el funcionamiento de la Reingenierfa de Procesos / N/A

aplicacién a desarrollar en conjunto con la Unidad de Unidad de Tramites y Servicios
Desarrallo de Sistemas.

3.12 Realiza pruebas integrales de que todo funcione Unidad de Métodos y
correctamente en conjunto con la Unidad de Desarrollo Reingenieria de Procesos / N/A
de Sistemas. Unidad de Tramites y Servicios
3.13 ¢{Tiene software para la capacitacion? N/A N/A
En caso de que no tenga software, pasa a la actividad 3.14. N/A N/A
En caso de que si tenga software, pasa a la actividad 3.16. N/A N/A
3.14 Acude al drea solicitante a instalar la aplicacién. Unidad de Desarrollo de Sistemas N/A
Unidad de Métodos y
3.15 Instala la aplicacién solicitada en el drea en conjunto con Reingenieria de Procesos / N/A
la Unidad de Desarrollo de Sistemas. Unidad de Tramites y Servicios y
Unidad de Desarrollo de Sistemas
3.16 Imparte capacitacién a usua-ri?s de software y mejoras de Unidad deDesariollo de Sistaimas
los procedimientos y/o servicios y sus aplicaciones.
3.17 Brinda acompafiamiento para el seguimiento de la Unidad de Métodos y
implementacién del proyecto en conjunto con la Unidad Reingenieria de Procesos / N/A
de Desarrollo de Sistemas. . Unidad de Tramites y Servicios
3.18 Elabora |a propuesta de mejora para optimizar las partes Unidad de Métodos y
del procedimiento, trdmite o servicio que considere Reingenierfa de Procesos / N/A
necesarias. Unidad de Tramites y Servicios
3.19 Elabora acta de cierre para el Director General, Director Unidad de Métodos y
de Area o Enlace para implementar las mejoras Reingenieria de Procesas / N/A
propuestas. Unidad de Tramites y Servicios
3.20 ¢Brinda apoyo la Direccién de Innovacién Gubernamental
N/A N/A
a la dependencia?
En caso de que no requiera apoyo, pasa a la actividad 3.21. N/A N/A
En caso de que si requiera apoyo, pasa a la actividad 3.22. N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacion General de
Administracion e Innovacion Codigo: PC 08-03-15
General:
Gubernamental
Direccién de Area: Innovacién Gubernamental Fecha de Emisidn: 24- Abril-2015
Unidad: Unidad de Gestién de Calidad Fecha de Actualizacion: 17-Marzo-2017
Departamento: N/A Versidn: 01
Nombre del Procedimiento: Andlisis y Optimizacién de Procedimientos, Trémites y Servicios
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
3.21 Entrega al Titular de la Dependencia, Coordinador Unidad de Métodos y
General o Director de Area, la propuesta de mejora y Reingenieria de Procesos /
verifica si desea el apoyo de la Direccién de Innovacién Unidad de Tramites y Servicios N/A
Gubernamental para su implantacién y termina
procedimiento.
3.22. Resuelve dudas sobre la aplicacién del proyecto por Unidad de Métodos y
determinado tiempo en conjunto con la Unidad de Desarrollo Reingenieria de Procesos / N/A
de Sistemas y pasa a |a actividad 3.21. Unidad de Tramites y Servicios
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<apopan ’

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Innovacién codigo: PC-08-03-16
General: Gubernamental
Direccién de Area: Innovacién Gubernamental Fecha de Emision: 24-Abril-2015
Unidad: Gestién de Calidad Fecha de Actualizacién: 17-Marzo-2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Investigacion estadistica municipal
DATOS DE MAPEQ
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
1.1 éQuién requiere la investigacion? N/A N/A
En caso de que se requiera por parte de otra drea, pasa a la actividad 1.2. N/A N/A
En caso de que se requlera por parte del Departamento Indicadores, pasa N/A N/A
a la actividad 1.12.
Unidgdde N/A Correo
1.2 Recibe solicitud de peticién para investigacion. Gestion de A
. electrdnico
Calidad
Unidad de
1.3 Analiza solicitud de peticion para investigacién. Gestién de N/A
Calidad
1.4 {La peticién es viable? N/A N/A
En caso de que si, pasa a la actividad 1.6. N/A N/A
En caso de que no, pasa a la actividad 1.5. N/A N/A
1.5 Emite respuesta al solicitante con la no procedencia para investigacién, (LEJ::]Z: 32 Correo
termina procedimiento. Electrénico
Calidad
Unidad de B
1.6 Emite respuesta al solicitante con la procedencia para investigacién. Gestién de
Electrdnico
Calidad
Unidad de
1.7 Programa entrevista con interesado(s). Gestion de N/A
Calidad
Unidad de
1.- Planteamiento | 1.8 Realiza entrevista con interesado(s) (Deteccién del problema de
e : . Gestion de N/A
de investigacion | investigacion, planteamiento de la necesidad a investigar). Calidad
Unidad de
1.9 Propone linea de investigacion. Gestién de N/A
Calidad
Unidad de
1.10 Realiza planteamiento formal de investigacién. Gestion de N/A
Calidad
Unidad de
1.11 Gestiona recursos para investigacién y pasa a la actividad 2.1. Gestién de N/A
Calidad
1.12 ¢Los recursos para la Investigacién son suficientes? N/A N/A
En caso de que no, pasa a la actividad 1.5. N/A N/A
En caso de que si, pasa a la actividad 1.13. N/A N/A
1.13 éRequiere participacion directa del Area? N/A N/A
En caso de gue no, pasa a 1.9. N/A N/A
En caso de gue sf, pasa a 1.14, N/A N/A
Unidad de Cortes
1.14 Emite solicitud de peticidn de investigacién para el drea a beneficiar. Gestion de
Electrénico
Calidad
Unidad de
1.15 Reclbe respuesta de peticién de investigacion. Gestién de N/A
Calidad
1.16 éRespuesta de peticién de investigacién procedente? N/A N/A
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;IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Innovacién )
General: Gubernamental Gadige: FReaRaE
Direccién de Area: Innovacién Gubernamental Fecha de Emision: 24-Abril-2015
Unidad: Gestion de Calidad Fecha de Actualizacién: 17-Marzo-2017
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Investigacién estadIstica municipal
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
En caso de que si, pasaa 1.7. N/A N/A
En caso de que no, pasa a 1.17. N/A N/A
1.17 {Puede realizar investigacion sin participacidn del drea? N/A N/A
En caso de que si, pasaa 1.9. N/A N/A
En caso de que no, termina procedimiento. N/A N/A
2.1 Realiza planteamiento del problema: Objetivo general, objetivos Unidad de
particulares, pregunta rectora, preguntas particulares y justificacién Gestién de N/A
(importancia, alcance, aportacién, beneficiados, usos y entorno municipal). Calidad
Unidad de
2.2 Analiza informacién disponible. Gestién de N/A
Calidad
Unidad de
2.3 Elabora estado de la cuestion (marco tedrico) con investigaciones iy s Word
previas y similares al objeto de estudio.
Calidad
Unidad de
2.4 Define las fronteras del conocimiento. Gestién de N/A
2.- Investigacién ) Calidad
documental Unidad de
2.5 Construye marco contextual y conceptual. Gestién de N/A
Calidad
Unidad de
2.6 Analiza informacién recabada. Gestién de N/A
Calidad
Unidad de
2.7 Plantea hipotesis de investigacion (correlacion de variables). Gestién de N/A
Calidad
Unidad de
2.8 Modela nueva teoria de conocimiento. Gestién de N/A
Calidad
3.1 Define tipo de investigacién. N/A N/A
En caso de que la investigacién si es cuantitativa, pasa a 3.2. N/A N/A
En caso de que la investigacidn si es cualitativa, pasa a 3.13. N/A N/A
3.2 Define clase de investigacién: exploratoria, descriptiva, correlacionar- Unidad de
causal o explicativa. Gaation e K
Calidad
SE IR 3.3 Define tipo de disefio de investigacién: no experimental, cuasi KnIEaGs
S experimental o experimental SesHon i A
) Calidad
Unidad de
3.4 Define las variables de estudio. Gestion de N/A
Calidad
3.5 Determina la poblacién de estudio (descripcién y seleccién de la SUESS
HEstra). Gestién de N/A
Calidad
Unidad de
3.6 Disefia instrumentos para recoleccién de informacién. Gestion de N/A
Calidad
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Innovacién

General:

Gubernamental Cadigo:

PC-08-03-16

Direccién de Area:

Innovacién Gubernamental Fecha de Emisién:

24-Abril-2015

Unidad:

Gestién de Calidad Fecha de Actualizacién:

17-Marzo-2017

Departamento:

N/A Versidn:

01

Nombre del Procedimiento: Investigacién estadistica municipal

DATOS DE MAPEO

Etapa

Descripcidn de la actividad

Area

Sistema

3,7 Aplica prueba piloto.

Unidad de
Gestién de
Calidad

N/A

3.8 Analiza los resultados obtenidos de la prueba piloto.

Unidad de
Gestién de
Calidad

N/A

3.9 ¢El instrumento para recoleccién de informacion requiere adecuacion?

N/A

N/A

En caso de gue no, pasa a la actividad 3.11.

N/A

N/A

En caso de que sf, pasa a la actividad 3.10.

N/A

N/A

3.10 Realiza cambios para adecuar el instrumento para recoleccién de
informacién; y pasa a la actividad 3.7.

Unidad de
Gestidn de
Calidad

N/A

3.11 Aplica instrumento de recoleccién de datos.

Unidad de
Gestidn de
Calidad

N/A

3.1 2 Analiza los datos obtenidos y pasa a 3.26.

Unidad de
Gestién de
Calidad

N/A

3.13 Establece las categorias y sub-categorias de estudio.

Unidad de
Gestidn de
Calidad

N/A

3.14 Define la(s) técnica(s) cualitativa a utilizar.

Unidad de
Gestidn de
Calidad

N/A

3.15 Define la poblacién de estudio (descripcién y seleccién de la muestra).

Unidad de
Gestion de
Calidad

N/A

3.16 Disefia instrumentos para recoleccién de informacién.

Unidad de
Gestién de
Calidad

N/A

3.17 Aplica instrumento en campo (primer acercamiento a la poblacién).

Unidad de
Gestion de
Calidad

N/A

3.18 Analiza primeros datos.

Unidad de
Gestién de
Calidad

N/A

3.19 Establece primeras categorias de analisis.

Unidad de
Gestion de
Calidad

N/A

3.20 Aplica instrumento en campo (segundo acercamiento a la poblacién).

Unidad de
Gestidn de
Calidad

N/A

3.21 Analiza segundos datos.

Unidad de
Gestién de
Calidad

N/A

3.22 Establece categorias de analisis definitivas.

Unidad de
Gestion de
Calidad

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordinacién General de Innovacién cédigo: PC-08-03-16
General: Gubernamental
Direccion de Area: Innovacién Gubernamental Fecha de Emisién: 24-Abril-2015
Unidad: Gestidn de Calidad Fecha de Actualizacién: 17-Marzo-2017
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Investigacién estadistica municipal
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad de
3.23 Aplica instrumento en campo (tercer acercamiento a la poblacién). Gestidn de N/A
Calidad
Unidad de
3.24 Analiza terceros datos. Gestién de N/A
Calidad
3.25 Triangula informacién obtenida en los acercamientos con la poblacidn gg:zz: 32 N/A
en estudio; y compara con la presentada en el marco tedrico.
Calidad
Unidad de
3.26 Interpreta resultados. Gestidn de N/A
Calidad
Unidad de
3.27 Disefia propuestas de mejora. Gestién de N/A
Calidad
Unidad de
3.28 Elabora informe ejecutivo. Gestion de N/A
Calidad
4.1. Notifica a las Areas involucradas que los resultados se encuentran Uaticad e
disponibles. GESﬂ.én 4 N/A
Calidad
4.2, Programa cita con los responsables de las Areas involucradas para i
presentacién de resultados. Gestich de L
) Calidad
Unidad de
. 4.3. Prepara material entregable para la presentacién de resultados. Ggs:lllgr;:e N/A
de resultados Unidad de
4.4. Presenta resultados para la toma de decisién. Gestién de N/A
Calidad
4.5, {La investigacién fue con prop6sito informativo para toma de N/A N/A
decisiones?
En caso de que no, pasa a la actividad 5.1. N/A N/A
En caso de que sl, ver procedimiento PC 08-03-12 Creacion y modificacion N/A N/A
de indicadores y regresa a la actividad 5.1.
. . Unidad de
5.1. Disefia variables e indicadores con la informacién obtenida de la 8
Investigacion, Gestién de N/A
Calidad
Unidad de
5.2. Elabora propuesta de indicadores. Gestidn de N/A
5.-Disefio de Calidad
indicadores 5.3. ¢Requiere validacion por parte de Areas involucradas? N/A N/A
En caso de que no, pasa a la actividad 5.7. N/A N/A
En caso de que si, pasa a la actividad 5.4. N/A N/A
Unidad de
5.4. Envia propuesta de indicadores a las Areas involucradas. Gestién de N/A
Calidad
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Zapopan IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D_ep_endgncta o Coordinacién Coordinacién General de Innovacion Cédigo: PC-08-03-16
‘General: Gubernamental
Direccién de Area; Innovacién Gubernamental Fecha de Emisién: 24-Abril-2015
Unidad: Gestidn de Calidad Fecha de Actualizacién: 17-Marzo-2017
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Investigacidn estadistica municipal
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
Unidad de
5.5. Espera validacion de propuesta de indicadores. Gestién de N/A
Calidad
Unidad de
5.6. Recibe validacién de indicadores y variables de las Areas involucradas. | Gestién de N/A
Calidad
5.7. Carga en sistema los nuevos indicadores en sistema. Ver Unidad de
procedimiento PC 08-03-12 Creacion y modificacién de indicadores; y pasa Gestién de N/A
a la actividad 5.8. Calidad
Unidad de
5.8. Alimenta indicadores en sistema y termina procedimiento. Gestién de N/A
Calidad
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Zapqpan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Cuordmlaclén General de Administracién e Cédigo: PC-08-03-17
General: Innovacién Gubernamental
Direccién de Area: Direccién de Innovacion Gubernamental Fecha de Emision: 17-Marzo-2015
Unidad: Unidad de Organkzacion y Andiists Fecha de Actualizacién: N/A
Estructural
Departamento: N/A Versidn: 00
Procedimiento: Andlisis Estructural
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1.  Recibe notificacién de modificacion a la estructura organizacional de . i
cualquier drea de la Administracion Plblica Municipal. Umdad.de Gestianda ajidad Ward
2. Revisa notificacién de modificacién. Unidad de Gestién de Calidad N/A
3. Turnacaso a la Unidad de Organizacién y Andlisis Estructural, Unidad de Gestién de Calidad N/A
) " Unidad de Organizacién y
4,  Documenta notificacién. Anilisis Estructural Word
e . Unidad de Organizacién y
5. Revisa caso con Reglamento de la Administracion Publica Municipal. Anilisis Estructural N/A
; Unidad de Organizacion y
6. Revisa caso con Manual de Organizacién. Aridliis Estructural N/A
Unidad de Organizacion y
7.  Revisa caso con organigrama oficial. Anilisis Estructural N/A
8.  Contacta a la Direccién de Recursos Humanos para validar plantilla de Unidad de Organizacién y N/A
personal. Ver procedimiento PC 08-05-26 Elaboracién de nombramiento. Andlisis Estructural
9.  Revisa caso con Manual de Procedimientos. Vitdard d(.a Organtzscidny N/A
Andlisis Estructural
. Unidad de Organizacion y
10. Consulta Sistema de Indicadores Zapopan. Anilisls Estructural Internet
11. Contacta al drea en cuestién para validar informacién. Bigda de gAY N/A
Analisis Estructural
: i Unidad de Organizacion y
?
12. ¢Serequiere programar una visita? Anlisis Estriictural Internet
En caso que si, pasa al inciso 13.
En caso que no, pasa al inciso 15. .
13, Agenda cita con el drea en cuestion. Uriciad de Grgaimabny Word
Andlisis Estructural
14, Asiste a la cita para validar informacién, contindia en la actividad 15. Uﬂldac} .de HgHEcy N/A
Analisis Estructural
15. Analiza notificacién de modificacién Uit de Qrgarizacion y N/A
Andlisis Estructural
16. Emite opinidn técnica del analisis estructural. Hikadt de ke Word
Andlisis Estructural
17. Entrega resultado de analisis a la Unidad de Gestién de Calidad. Wi e0r gz N/A
Andlisis Estructural
18. Revisa resultado de analisis. Unidad de Gestidn de Calidad N/A
19. Envia andlisis con opinién técnica a la Coordinacién General de : ’
Administracién e Innovacién Gubernamental. Heidad de Gestion de Calldnd N/A
Coordinacién General de
20. Recibe andlisis para su seguimiento y termina procedimiento. Administracién e Innovacién N/A
Gubernamental
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADROQ DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Administracién e N
General: Innovacién Gubernamental Godigy: PCHE-03-18
Direccién de Area: Direccién de Innovacion Gubernamental Fecha de Emisién; 17-Marzo-2017
] Unidad de Organizacion y Andlisis i
Unidad: Estructural Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: Versién: 00
Procedimiento:3 Dictamen de estructura
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
1. Recibe solicitud via correo electrénico para dictamen de estructura. Unidad de Gestién de Calidad Internet
2 Revisa documento. Unidad de Gestién de Calidad N/A
3. Turna. solicitud via correo electrdnico a la Unidad de Organizacién y Unidad de Gestién de Calidad ——
Andlisis Estructural.
: o Unidad de Organizacién y
4.  Recibe solicitud via correo. Andlisis Estructural Internet
) Unidad de Organizacién y
5.  Documenta requerimientos en base al formato de solicitud. Anélisls Estructural Word/Excel
. Unidad de Organizacién y
6.  Analiza solicitud. Andilisis Estructural N/A
7. Contacta enlace del solicitante via correo electrdnico o llamada Unidad de Organizacién y
. =7 Internet
telefénica. Analisis Estructural
e Unidad de Organizacién y
8.  Determina viabilidad técnica. Analisls Estriictiral N/A
9. ¢Eldictamen es favorable?
En caso de que no se obtenga un resultado técnico favorable, pasar
a la actividad 10
En caso de que si se obtenga un resultado técnico favorable, pasara la
actividad 16
10. Entrega resultado de andlisis a la Unidad de Gestidn de Calidad. onlend d? Organizacidn y Internet
Andlisis Estructural
11. Revisa resultado de andlisis. Unidad de Gestién de Calidad N/A
12. Instruye la elaboracién del oficio de respuesta. Unidad de Gestién de Calidad Word
Unidad de Organizacién y
13. Elabora oficio de respuesta. Andiisis Estructural Word
14. Envia dictamen técnico via correo electronico Unidad de Gestién de Calidad Internet
Coordinacién General de
15. Recibe dictamen técnico para su seguimiento. Administracién e Innovacién N/A
Gubernamental
" " Unidad de Organizacién y
716. Elabora dictamen técnico de estructura. Analisis Estructural Word
4 2 Unidad de Organizacién y
17. Turna dictamen técnico para su validacién. Anlisis Estructural Internet
18. Revisa dictamen técnico de estructura. Unidad de Gesti6n de Calidad N/A
19. Turna dictamen técnico de estructura a la Coordinacién General de
Administracién e Innovacién Gubernamental termina el procedimiento. Uildad e Gerndn e Calided N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Administracién e ,
Coordinacién General: Innovacién Gubernamental Codigo: PEG8-03-10
Direccién de Area: Direccidn de Innovacién Gubernamental Fecha de Emision: 17-Marzo-2017
Unidad: Gestién de calidad Fecha de Actualizacion: 17-Ago-2018
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Captura de alta de tramites y servicios en el sistema RETYS
DATOS DE MAPEQ
Descripcion de la actividad Area/Rol Sistema

1. Ingresa al sistema (tramites.zapopan.gob.mx/Funcionario) con el usuario y

contrasefia proporcionada por el drea de Gestidn de Calidad. Eaghuriia SHtema i
2. {Esalta de trdmite nuevo?
3. Encaso de Sl ser una alta nueva, seleccion'a el icono con el simbolo suma de color Capturista Sistema RETYS
verde ubicado a la derecha para crear un trdmite y/o servicio.
4. Dade alta el capturista la informacién del trdmite solicitada en el sistema RETYS y/o
vacia la_informacién de la ficha de captura sugerida por el drea de Gestién de Calidad. EaptuTiatn Sttema (TS
5. Envia trdmite para su validacién y pasa a la actividad 9. Capturista Sistema RETYS
6. Encasode NO ser nueva alta, recibe informacién de los usuarios (Juridico, validador Gaviafista Sistema RETYS
de trédmites y servicios, propietario, COFEMER y SEDECO) P
7. Corrige Informacit_&n en el sistema RETYS. Dicha informacidn se encuentra en el rubro Capturista Sisterna RETYS
de comentarios del validador.
8. Envia trdmite para su validacién. Capturista Sistema RETYS
9. Recibe Juridico del 4rea el trdmite para corroborar que los fundamentos estén Jurldico Sistema RETYS
alineados a los requisitos solicitados en el tramite.
10. ¢Informacién correcta?
11. Encaso de S| ser correcta, selecciona en el rubro estado de trdmite validary pasa al Juridico Sistema RETYS

punto 12.
En caso de NO ser autorizado, selecciona en el rubro estado de tramite borrador, escribe

Juridico Sistema RETYS

en la seccion de comentarios el por qué no se autorizay pasa al punto 6.
12. Recibe el validador de trédmites y servicios el tramite para su revisién y/o Validador de Sisterna RETYS

autorizacion.

tramites y servicios

13. ¢Informacidn correcta?

14. En caso de Sl ser correcta, selecciona en el rubro estado de tramite validar y pasa al Validador de
. . Sistema RETYS
punto 15. tramites y servicios
En caso de NO ser correcta, selecciona en el rubro estado de trdmite borrador, escribe en
comentarios por qué no se autoriza pasa al punto 6.
15. Recibe el propietario del tramite, la informacién cargada en el sistema para su Propietario Sisterna RETYS
revisidn y/o autorizacidn.
16. éInformacién correcta?
17. En caso de Sl ser correcta, selecciona en el rubro estado de trdmite validar y pasa al
punto 21 O 26 dependiendo quien revise primero (SEDECO/COFEMER). RrmphEan: SRR
18. Espera 3 dias para que se publique por parte de SEDECO o COFEMER, verifica Propietario Sistema RETYS
informacién este publicada.
19. ¢Es publicada por COFEMER o SEDECO?
En caso de Sl ser publicada, termina procedimiento. Propietario Sistema RETYS
20. Encaso E:Ie NO ser publicada, se publica por propietario del trdmite y termina Propietario Sistema RETYS
procedimiento.
21. Recibe tramite para su revisién y/o autorizacién. SEDECO
22. Verifica informacidn del tramite. SEDECO Sistema RETYS
23. dinformacién correcta? SEDECO Sistema RETYS
En caso de NO ser correcta selecciona en el rubro estado de trémite borrador, escribe en SEDECO Sistema RETYS
comentarios por qué no se autoriza y pasa al punto 6.
24. En caso de Sl ser correcta, selecciona en el rubro estado de tramite validar. SEDECO Sistema RETYS
25. Se publica trdmite y termina procedimiento. SEDECO Sistema RETYS
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Dependencias o Coordinacién General de Administracién e :
Cszrdinaclén General: Innovacién Gubernamental sl PLOBO10
Direccién de Area: Direccién de Innovacién Gubernamental Fecha de Emisién: 17-Marzo-2017
Unidad: Gestidn de calidad Fecha de Actualizacién: 17-Ago-2018
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Captura de alta de trémites y servicios en el sistema RETYS
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area/Rol Sistema
26. Recibe trdmite para su revisién y/o autorizacién. COFEMER Sistema RETYS
27. Verifica informacién del trdmite. COFEMER Sistema RETYS
28. ¢informacién correcta? COFEMER Sistema RETYS
En caso d(.e NO ser correcta selec:-:mna en el rubro estado de trdmite borrador, escribe en COFEMER Sisterna RETYS
comentarios por qué no se autoriza y pasa al punto 6.
29. En caso de Sl ser correcta, selecciona en el rubro estado de tramite validar. COFEMER Sistema RETYS
30. Se publica tramite. COFEMER Sistema RETYS
31. Obtiene el nombre y homoclave del tramite publicado. Ver procedimiento PC-08-03- Administrador Sistema RETYS
22 Registro Municipal de Regulaciones y termina procedimiento. RETYS
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Zapopan IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depend.encla o Coordinacion Coordin?clén General de Administracién e Cédigo: PC 08-03-20
General: Innovacién Gubernamental
Direccion de Area: Direccién de Innovacién Gubernamental Fecha de Emisién: 17-Marzo-2017
Unidad: Unidad de Geomatica y Estadistica Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Procedimiento: Integracion de la Cartografia Municipal

DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
E.-igle:jbor: c>Eﬂctlc:d de solicitud de cartografia a las Dependencias municipales y/o Unidad de Geomdticay e
Ridades Sekalato, Estadistica
2.- Turna oficio para firma del Director de Innovacién Gubernamental. Unidad de Geomitica y N/A
Estadistica
zg—t:;gerreasreclbl:'ooﬂcno para ser canalizado a la Dependencia municipal y/o Unidad de Unidad de Geomética y s
PacLvy: Estadlstica
4.-Recibe oficio firmado por el Director de Innovacion Gubernamental. Unidad de Geomédtica y
N/A
Estadistica
5.- Turna oficio firmado a la dependencia y/o Unidad de Estado correspondiente, Unidad de Geomatica y
N/A
Estadlstica
6.- Espera respuesta de la peticién de la cartografia que utiliza Unidad de Geomatica y
N/A
Estadistica
Z.s-t:de;:ibe oficio con CD de la cartografia solicitada a la Dependencia y/o Unidad de Unidad de Geomética y -
’ Estadistica
8.- Revisa la cartografia de |la Dependencia y/o Unidad de Estado, que cumpla con los
criterios marcados en la guia de criterios para la concentracion de la cartografia Unidad de Geomatica y
N/A
municipal, Estadistica
9.- {Cumple la cartografia solicitada con los criterios de la Guia? Unidad de Geomatica y N/A
Estadistica
En caso de si cumplir con los criterios, ver el procedimiento PC 08-03-21 Desarrollo y
actualizacién de cartografia.
En caso de no cumplir con los criterios, continua en la actividad 10.
LDS.;:-thor:ma a:ia 3T;Lende:rcta yfo :Jnldaddde Estado que la cartografia no cumple con Unidad de Geométicay e
erios estipulados para ser procesados. Estadistica
(1:.31!; Ers:;;ac Drﬁ’spt..::sta de la dependencia y/o Unidad de Estado con la nueva Unidad de Geomtica y -
08 egice, Estadistica
12.- Recibe la cartografia corregida por la Dependencia y/o Unidad de Estado y . ;
Unidad de Geomatica y
continua en la actividad 8. Estadistica N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependu‘encia o Coordinacion Coordinacién General y Administracion Codigo: PC 08-03-21
General: e Innovacién Gubernamental
Direccién de Area: Elleweuicn He AoV Fecha de Emisién: 17-Marzo-2017
Gubernamental
Unidad: Unidad de Geomatica y Estadistica Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Desarrollo y Actualizacién de Cartografia
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
En caso de ser Desarrollo de sistema nuevo, continua en la actividad 1.1. N/A
En caso de ser actualizacién de cartografia en el sistema, continua en la
actividad 1.2 N/A
1.1 Analiza qué tipo de sistema para cartografia es adecuado para el Unidad de
municipio. Geomaticay N/A
Estadistica
1.2 Genera una propuesta técnica para solicitar la compra del nuevo sistema Unidad de
para cartografia Geomatica y N/A
Estadistica
1.3 Turna propuesta técnica al Director para su validacién y/o con Unidad de
observaciones Geomatica y Word
Estadistica
Unidad de
1.4 Espera recibir propuesta técnica validada y/o con observaciones Geomadticay N/A
Estadistica
Unidad de
1.5 Recibe propuesta técnica validada y/o con observaciones Geomaticay Word
Estadistica
1.- Recepcién y Unidad de
autorizacién de la | 1.6 Tiene observaciones la propuesta técnica? Geomatica y N/A
requisicién Estadistica
En caso de sl tener observaciones, continua en la actividad 1.7
En caso de no tener observaciones, continua en la actividad 1.8
1.7 Corrige las observaciones que indica el Director de Innovacién y continua Unidad de
en la actividad 1.3 Geométicay N/A
Estadistica
1.8 Turna propuesta al administrativo para hacer la compra del sistema, Unidad de
continua ver procedimiento: PC 08-06-01 Adquisiciones de bienes y 7
Servicios, pasa a la actividad 1.9 Geomét|Fa ¥ ikeyhat
Estadistica
Unidad de
1.9 Espera recibir la compra solicitada. Geomdtica y N/A
Estadistica
Unidad de
1.10 Recibe compra - Geomdticay N/A
Estadistica
Unidad de
1.11 Implementa la plataforma adquirida, continua en la actividad 2.1 Geomatica y N/A
Estadistica
2.- Actualizacién | 2.1 Carga en sistema la cartografia entregada por las dependencias, unidad Unidad de Autocad/Shapef
de Cartografia de Estado y/o cartografia antigua del municipio. Geomadticay ile
Estadistica
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coerdinaclén‘ Coordinacién General y Administracién Codigo: PC.08-03-21
General: e Innovacién Gubernamental
Direccién de Area: WEEKGOARIS Inreevarion Fecha de Emisién: 17-Marzo-2017
Gubernamental
Unidad: Unidad de Geomatica y Estadistica Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Desarrollo y Actualizacién de Cartografia
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
Unidad de
2.2 Revisa que toda la informacidn este correcta y sin errores en el sistema. Geomdtica y N/A
Estadistica
Unidad de
2.3 Elabora las pruebas respectivas del sistema con la informacién cargada Geomdticay N/A
Estadistica
2.4 Informa a la dependencia y/o unidad de estado que la cartografia esta Unidad de
disponible en el sistema. Geomiticay Oficio
Estadistica
Unidad de
2.5 Determina si se requiere una capacitacién a los usuarios. Geomaticay N/A
Estadistica
Unidad de
2.6 {Requiere capacitar a usuarios? Geomdticay N/A
Estadistica
En caso de si requerir capacitar, continua en la actividad 2.7
En caso de no requerir capacitacién, termina procedimiento.
Unidad de
2.7 Genera la capacitacion respectiva y termina procedimiento Geomatica y N/A
Estadistica
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinaciéon | Coordinacién de Administracién e %
General: Innovacién Gubernamental Codigo: PC06:03-22
Direccién de Innovacién ' X
Direccién de Area: o Fecha de Emision: 17-Ago-2018
Unidad: Unidad de Gestién de Calidad Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Registro Municipal de Regulaciones.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
En caso de ser Alta de Ordenamiento Juridico, pasa a la actividad 1. N/A N/A
En caso de ser Modificacién de Ordenamiento Juridico, pasa a la actividad 8. N/A N/A
En caso de ser Baja de Ordenamiento Juridico, pasa a la actividad 9. N/A N/A
1.- Captura en sistema la ficha de ordenamiento juridico aprobado por el
Pleno del Ayuntamiento de acuerdo a los campos que le competen que son
los siguientes: Nombre de la regulacién, fecha de expedicién o en su caso de
su vigencia, autoridad o autoridades que lo emiten, autoridad o autoridades
que la aplican, fechas en las que han sido actualizadas, tipo de ordenamiento
juridico, indice de la regulacién, objeto de la regulacién, materia, sujetos T — Registro Municipal de

regulados, trdmites y servicios relacionados con la regulacién e identificacion
de fundamentos juridicos para la realizacién inspecciones, verificaciones y
visitas domiciliarias, la demds informacién que necesite la CONAMER. Ver
procedimientos PC-04-06-01 Actas y acuerdos del pleno del ayuntamiento,
PC-04-05-01 Elaboracién del proyecto de dictamen para estudio y
dictaminacién de las Comisiones Colegiadas, Permanentes y Transitorias del
Ayuntamiento.

Acuerdos y Seguimiento

Regulaciones

2.- Valida en sistema la ficha de ordenamiento juridico.

Direccién de Actas,
Acuerdos y Seguimiento

Registro Municipal de
Regulaciones

3.- Cambia en sistema el estatus a “pendientes de publicacién”.

Direccidn de Actas,
Acuerdos y Seguimiento

Registro Municipal de
Regulaciones

4.- Ingresa al sistema para la revision de ordenamiento juridico.

Direccién de Archivo
General del Municipio de

Registro Municipal de
Regulaciones

Zapopan
Direccién de Archivo Registro Municipal de
5.- Captura en sistema las fechas de las altas ordenamiento juridico. General del Municipio de Regulaciones
Zapopan

6.- Valida en sistema la ficha de ordenamiento juridico.

Direccién de Archivo
General del Municipio de
Zapopan

Registro Municipal de
Regulaciones

7.- Cambia en sistema el estatus a “Vigente” pasa a la actividad 14. Ver
procedimiento PC-04-04-03 Edicién, impresién, publicacién y difusién de la
Gaceta Municipal.

Direccién de Archivo
General del Municipio de
Zapopan

Registro Municipal de
Regulaciones

8.- Modifica en sistema la ficha de ordenamiento juridico aprobado por el
Pleno del Ayuntamiento y pasa a la actividad 2.

Direccion de Actas,
Acuerdos y Seguimiento

Registro Municipal de
Regulaciones

9.- Envia por oficio y en sistema las bajas de la abrogacién de ordenamiento
juridico a la Direccién de Archivo General del Municipio de Zapopan y a la
Unidad de Gestién de Calidad.

Direccidn de Actas,
Acuerdos y Seguimiento

Registro Municipal de
Regulaciones

10.- Recibe por oficio y en sistema las bajas de la abrogacién de ordenamiento
juridico.

Direccién de Archivo
General del Municipio de
Zapopan

Registro Municipal de
Regulaciones

11.- Captura en sistema las fechas de las bajas de ordenamiento juridico.

Direccién de Archivo
General del Municipio de
Zapopan

Registro Municipal de
Regulaciones
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién | Coordinacién de Administracién e 4
General: Innovacién Gubernamental Codigo: Pi{sAls
Direccién de Innovacioén P
Direccién de Area: Eiharmani] Fecha de Emision: 17-Ago-2018
Unidad: Unidad de Gestién de Calidad Fecha de Actualizacién: | N/A
Departamento: N/A Version; 00
Nombre del Procedimiento: Registro Municipal de Regulaciones.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema

12.- Cambia en sistema el estatus a “Ordenamiento abrogado”.

Direccién de Archivo
General del Municipio de

Registro Municipal de
Regulaciones

Zapopan
13- Valida en sistema la ficha de ordenamiento juridico y termina Direcudn de "‘.""‘." 9 agistro Mumicipal de
General del Municipio de Regulaciones
procedimiento.
Zapopan
14.- Revisa en sistema el ordenamiento juridico buscando tramites. el dE.Gemén a8 Regliia Munianalde
: Calidad Regulaciones
15.- {Tiene tramites y servicios? N/A N/A
En caso que no tenga trémites y servicios, pasa a la actividad 16. N/A N/A
En caso que si tenga trémites y servicios, pasa a la actividad 18. N/A N/A
16.- Captura en RETYS la leyenda “No tiene trdmites relacionados” Unitiad cdatilsae;ﬂén o RETYS
17.- Valida en RETyS la ficha de ordenamiento juridico y termina Unidad de Gestién de :
RETYS
procedimiento. Calidad
18.- Notifica en via correo del RETYS a las dreas involucradas de alta o Unidad de Gestién de RETVS
modificacion de tramite. Calidad ¥
19.- Aplica el alta o modificacién del tramite. Ver procedimiento PC-08-03-19 Unidad de Gestién de
. RETyS
Captura de trdmites y servicios. Calidad
20.- Captura en RETYS los trémites relacionados. U"'dadé’;i::;“é“ e RETYS
21.- Valida en RETYS la ficha de los trémites actualizados. Unldadg;ij:dstlén i RETYS
22.- Emite informe en caso de requerirlo opcién competente que lleva Unidad de Gestién de Lkt
Registro Nacional de Mejora Regulatoria. Calidad
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién | Coordinacién de Administracion e
General: Innovacién Gubernamental Codigo: FeORets
> Direccién de Innovacién K
Direccidn de Area: Gidnsieanisntal Fecha de Emisién: 17-Ago-2018
Unidad: Unidad de Gestién de Calidad Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento; N/A Versién: 00
Nombre del Procedimiento: Registro Municipal de visitas domiciliarias
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad ' Area Sistema
1.- Coordina y supervisa el registro de visitas domiciliarias donde la
responsabilidad de ingresar y actualizar la informacién corresponde a las Unidad de Gestion de
. 5 = 3 . N/A

direcciones de drea que se encuentran facultadas para realizar inspecciones, Calidad
verificaciones y visitas domiciliarias.
2.- Captura en base de datos las fichas de los Servidores Plblicos que se
encuentran autorizados para realizar inspecciones, verificaciones o visitas
domiciliarias con la Informacién sigulente: Nombre del Servidor Piblico,
domicilio de la oficina, teléfono, extension, correo electrénico del drea, -

: Unidad de Gestién de
nombre del titular, cargo del titular, fundamento de las inspecciones, Excel

Z R e = Calidad

verificaciones o visitas domiciliarias que puede llevar acabo el Servidor
Piblico, horarios de atencién y servicio del Servidor Publico, sector de
aplicacion y ndmero telefénico de atencién de contacto de Contraloria
Ciudadana.
3.-. Notifica a enlaces via correo las fichas para .s.u contestaciéul-l en las altas Unidad de Gestién de
bajas y modificaciones, en las razones para habilitar a nuevos inspectores o Calidad Internet

verificadores requeridos.

Unidad de Gestién de

4.- Espera la contestacién de las fichas. Calidad N/A
5.- {Se recibié la informacién de las dependencias? Unldadcdaeiig:dstidn de N/A
En caso que no entreguen la informacidn, pasa a la actividad 6 N/A
En caso que si entreguen la informacién, pasa a |a actividad 8 N/A
6.- Notifica via oficlo a las dependencias Unidadcd;igae;tidn o Word
7.- Espera no mayor a 5 dias la entrega de la informacién por parte de la Unidad de Gestidn de N/A
dependencia y pasa a |a actividad 5. Calidad
8.- éSe identifican errores u omisiones en la informacién? Unldadg:":::ﬁén de A
En caso que si se identifiquen errores en la informacién, pasa a la actividad 9. N/A
En caso que no se identifiquen errores en la informacidn, pasa a la actividad N/A
14.
9.- Envia por correo electrénico dentro de los 5 dias siguientes a la Unidad de Gestién de it
identificacién del error encontrado. Calidad
10.- Recibe correo con las observaciones para solventarlas. Dependencias Internet
11.- Espera 5 dias la informacidn solventada. dHgance et ds N/A
Calidad
12.- Resuelve o justifica las observaciones sefialadas Dependencias N/A
13.- Envia las observaciones y/o justificaciones via correo electrénico y pasa Dependencias
Internet
a la actividad 15.
14.- Contabiliza nimero de visitas, por persona, los lugares visitados y los Unidad de Gestién de
e N/A
tipos de visitas. Calidad
15.- Sube las fichas al portal y termina procedimiento. Unldadgjig::tnén de Internet
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL | CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Administracién e Innovacién Cédigo: PC.08-03-24
General: Gubernamental
Direccidn de Area: Direccidn de Innovacién Gubernamental Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad: Gestién de Calidad Fecha de Emisi6n: 17-Ago-2018
Departamento: No aplica Version: 00
Procedimiento: Protesta ciudadana
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Recibe protesta ciudadana de manera presencial, buzones y/o electrénicamente cuando por Unidad de Gestién de
parte del ciudadano con acciones u omisiones el servidor plblico encargado del trémite o Calidad
servicio niegue la gestién sin causa justificada. Ver anexo Supuestos de procedencia para ksl
protesta ciudadana.
2. Registra bitadcora electrénica los contenidos del formato protesta ciudadana recibida. Uit ::“S:;ﬂén e Excel
3. Revisa protesta ciudadana de acuerdo al anexo Supuestos de procedencia para protesta Unidad de Gestion de N/A
ciudadana. Calidad
4.  (la protesta es procedente? N/A N/A
En caso de que sl sea procedente, pasa a la actividad 6. N/A N/A
En caso de que no sea procedente, pasa a la actividad 5. N/A N/A
5.  Deriva la propuesta ciudadana via sistema a la Coordinacién General de Servicios Municipales Unidad de Gestién de Internet
y termina procedimiento. Calidad
6. élainformacidn estd completa? N/A N/A
En caso que la informacién no esté completa, pasa a la actividad 7. N/A N/A
En caso que la Informacién si esté completa, pasa a la actividad 9. N/A N/A
7. 4Se tienen datos email o teléfono del Ciudadano? N/A N/A
En caso de que no se tengan datos email o teléfono del Ciudadano, pasa a la actividad 8. N/A N/A
En caso de que si se tengan datos email o teléfono del Ciudadano, pasa a la actividad 10. N/A N/A
8.  Registra en bitdcora e informa via correo al drea correspondiente y termina procedimiento. Unidad :a e“dG:;t'én de Fxcel 8 Intermet
9.  Recibe y registra fecha de la protesta ciudadana. Unidadg:”?::ﬂén e i
10. ¢Es necesario turnar a la dependencia? N/A N/A
En caso de que no sea necesario turnar a la dependencia, pasa a la actividad 11. N/A N/A
En caso de que si sea necesario turnar a la dependencia, pasa a la actividad 12. N/A N/A
11. Emite opinién en basea la documentacién recibida en un periodo no mayor a 5 diasy termina Unidad de Gestién de N/A
procedimiento. Calidad
12. Canaliza copia de protesta ciudadana a la dependencia solicitando su informe en un plazo no Unidad de Gestién de N/A
mayor a 3 dias. Calidad
13. Entrega via oficio el informe de contestacién de la protesta ciudadana por parte de la Dependencia Word
dependencia.
14, Recibe via oficio el informe de contestacion de la protesta ciudadana por parte de la Unidad de Gestién de Word
dependencia. Calidad
15. (Escompetencia de otra drea? N/A N/A
En caso de que si sea competencia de otra drea, pasa a la actividad 16. N/A N/A
En caso de que no sea competencia de otra drea, pasa a la actividad 18. N/A N/A
16. Turna protesta a la Contralorfa Ciudadana para su seguimiento. Unldad:;g:dstién s TSN
17. Recibe protesta para su seguimiento. Ver procedimiento PC-06-03-02 Revisiones legales y Contraloria Ciudadana Internet
termina procedimiento.
18. Registra en bitdcora para la elaboracidn del informe. Unldadéj:ig:;ﬂé" 98 Excel
19. Informa anualmente al Consejo de Promocién Econdmica del Municipio y a su vez a la Unidad de Gestién de Internet
Comisién de Mejora Regulatoria y termina procedimiento. Calidad
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Anexos

Plataforma Aranda.

Orden de Servicio Departamento de Radiocomunicacion.

Folio del Service Desk Departamento de Atencidn a Usuarios.

Dictamen de Equipo de Baja (Departamento de Atencidn a Usuarios).

Movimientos de Mobiliario y Equipo.

Recibo de Entrega, Desarrollo de Sistemas.

Politicas internas Sistemas

Todas las peticiones de servicio deberan ser mediante el sistema Aranda segtn aplique.

Todos los requerimientos deberédn ser mediante oficio emitido por el director general segtin
aplique.

El tiempo de los mantenimientos y desarrollo de una aplicacién dependerd del tiempo de
ejecucién y la categoria (Categoria 1.- 0 a 3 dias, Categoria 2.- 4 a 10 dias y Categoria 3.- Mayor a
11 dias).

Politicas Externas Sistemas

Reglamento en Materia de Informatica y Cdmputo para el Municipio de Zapopan, Gaceta
Municipal Vol. XIl No. 38 del 18 de octubre de 2005.

Anexos de Unidad de Calidad

Formato de registro de asistencia

Constancia de participacién

Supuestos de procedencia para protesta ciudadana.

Formato de Protesta Ciudadana
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Politicas de Unidad de Calidad
Politicas internas

Deben ser limpiados los conjuntos de datos (quitar nombres, direcciones y cualquier otro dato
personal que ponga en riesgo la seguridad e integridad personal) por el staff, antes de subirlos a
un repositorio de datos.

Podrén participar en el evento cualquier individuo: programadores, disefiadores, periodistas y
sobre todo ciudadanos, es abierto (cupo maximo 20 equipos).

Podran participar en el evento el individuo o el equipo previa inscripcién.

Deben los equipos estar conformados multidisciplinariamente. Ejemplo: un programador, un
disefiador, un periodista y un ciudadano.

Deberan los participantes traer sus propias herramientas, computadores y otros materiales para
construir su aplicacion.

Tendrdn que elegir un representante los miembros del equipo, siendo el responsable de todas las
comunicaciones con su equipo.

Podrén los participantes trabajar con tanta data como lo necesiten, pero el representante del
equipo debera hacer entrega oficial de sélo una aplicacién software, prototipo, visualizacién, etc.

Debera desarrollarse la aplicacién estrictamente en las instalaciones del plantel.

Debera el participante estar de acuerdo con los términos y condiciones antes de realizar cualquier
acto como entregar sus contribuciones en términos de la aplicacidn, el cédigo, el contenido, el
disefio, u otro elemento que se haya presentado.

Depende del evento de co-creacidn seran los términos para los participantes. En algunos casos los
participantes conservan los derechos de su innovacion, siempre y cuando este represente un
impacto y resolucién de un problema de la ciudad.

Debe el cddigo de las aplicaciones quedar disponible para la evaluacién del jurado.

Deben los participantes aceptar y garantizar que no presentardn ninguna contribucién:

- Que infrinja los derechos de autor de terceros, patentes, marcas registradas, secreto comercial u
otros derechos de propiedad o derechos de publicidad o privacidad.

-Que viole cualquier ley, estatuto, ordenanza o reglamento del pais.

Deberdn los participantes hacer entrega en tiempo y forma de todos los entregables y retos
acordados.
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Deberan los participantes informar los avances de los proyectos en los tiempos establecidos.
Deberan los participantes asistir un minimo de 80 por ciento a los talleres.

Deberan los participantes mantenerse participativo dentro de la comunidad.

Deberan todos los participantes construir un piloto al final del proceso para validar sus resultados.

Deben los mentores generar talleres basados en “project based in learning”.
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Accesorios: Se denomina accesorio a los elementos o componentes que forman parte del equipo
de cOmputo complementario de una computadora y que no se usa de manera continuada sino
cuando es requerido su servicio.

Accion Correctiva: Accion tomada para corregir y eliminar las causas de una no-conformidad,
defecto o deficiencia del servicio o del sistema de calidad.

Accién Preventiva: Accion tomada para prevenir la ocurrencia de una no-conformidad, defecto o
deficiencia.

Active Directory: Es un servicio establecido en uno o varios servidores en donde se crean objetos
tales como usuarios, equipos o grupos, con el objetivo de administrar los inicios de sesién en los
equipos conectados a la red, asi como también la administracién de politicas en toda la red.

Aparato Telefénico: Dispositivo de Telecomunicacién disefiado para transmitir sefiales acisticas por
medio de sefiales eléctricas a distancia.

Aplicaciéon: Es un tipo de programa informatico disefiado como herramienta para permitir a un
usuario realizar uno o diversos tipos de trabajos.

Aplicacién vigente: Sistema de indicadores.

Auditado: Organismo, departamento o persona a ser auditado conforme a lo establecido en el
sistema de calidad.

Auditor: Individuo que ha cubierto los requerimientos internos para ser auditor interno de calidad
y que realiza cualquier actividad de verificacién dentro de una auditoria sobre el Sistema de Calidad
de nuestra Dependencia.

Auditor de Interno: Persona calificada para realizar auditorias internas de calidad y que cubrié los
requisitos, aptitudes y habilidades establecidos.

Auditor en Entrenamiento: Individuo que ha cubierto los requerimientos minimos de educacién y
conocimientos acreditados a través de un examen escrito, pero que todavia no cumple los demés
requisitos, tales como experiencia, tiempo en la direccién, observador y préctica en auditorias.

Auditoria Externa: Auditoria efectuada por una tercera parte independiente a la Dependencia.
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Auditoria Interna: Es aquella auditoria efectuada por personal de la misma dependencia, y con
auditores calificados e independientes.

Auditor Lider: Auditor Interno de Calidad calificado cuya experiencia y entrenamiento le permite
organizar y dirigir una auditoria, reportar deficiencias o desviaciones, asi como evaluar y orientar
acciones correctivas. En el caso de auditorias efectuadas por un grupo de auditoria, el auditor lider
administra, supervisa y coordina a los miembros del grupo, ademds de ser el responsable de la
auditoria.

Calidad: Conjunto de propiedades o caracteristicas que posee un producto o servicio por medio de
las cuales se satisfacen las necesidades del cliente 6 ciudadano.

Capacitacion: Conjunto de actividades cuya finalidad es proporcionar y desarrollar las actitudes y
aptitudes de una persona.

Carga de datos: Accion de ingresar informacion al sistema de indicadores mediante un usuario
autorizado.

Carga de datos extemporaneos: Accion de ingresar informacion al sistema de indicadores fuera del
periodo correspondiente.

Categorias de andlisis: Rubros para el andlisis de la investigacién cualitativa.

Clave Telefdnica: Claves telefénicas para acceso a llamadas a celular y/o larga distancia por
Dependencia en el Municipio.

Cédigo: La codificacion es la numeracion consecutiva del documento o registro que permite
identificarlos, ordenarlo en cada direccién y diferenciarlo de documentos o registros de otras
direcciones. .

Cddigo: Texto desarrollado en un lenguaje de programaciéon y que debe ser compilado o
interpretado para poder ejecutarse en un ordenador.

Conformidad: Cumplimiento con los requisitos especificados del servicio y/o producto.

Conmutador: Es un equipo de telecomunicaciones que administra las lineas telefénicas, asi como
sus extensiones internas.

Consultor: Este profesional colabora con la empresa-cliente en la definicién, aplicaciéon y
cumplimiento de las normas del sistema de calidad en sus procesos.
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< Consultoria: Organismo certificador que en su papel es actuar como asesor con la responsabilidad

de calidad para desarrollar los conceptos de calidad, capacitador y ejecutar las auditorias externas.

Contexto de colaboracion: Es posible que dentro del proceso no se entregue un producto o
prototipo y se entregue un “contexto de colaboracién”. Un proceso social y colaborativo
desarrollado por el proceso de co-creacién. Este tipo de innovacién tiene igual validez frente a los
otros tipos (disefio de prototipos por ejemplo).

Cuenta de Correo Electrénico: Es un servicio de red que permite a los usuarios enviar y recibir
mensajes mediante sistemas de comunicacion electrénica.

Cuenta de Internet: Acceso a los servicios de Internet Institucionales.
Cuenta de Red: Nombre de usuario con clave para acceso a la red Municipal.

Desarrollo de Sistemas: Es el analisis, disefio y creacién de cddigo en un lenguaje de computadora
determinado para el desarrollo y mantenimiento de un sistema de software.

Desarrollo Web: Es un proceso que forma parte del Disefio Web, en el cual se programan en
diferentes lenguajes el desarrollo web, para que interactué en un ambiente cliente servidor.

Deteccion de Necesidades de Capacitacién: Herramienta para la obtencién de informacién de las
carencias de conocimientos, habilidades, actitudes y aptitudes de la persona con relacién a lo
descrito en su descripcidn de puesto o en sus procesos operativos.

Diagndstico de la calidad: Es un primer paso obligado para poder iniciar un proceso de calidad total.
Se trata de la realizacidn de un relevamiento, estimacién de recursos, para evidenciar las fortalezas
y debilidades de la organizacién en aspectos econémicos, técnicos y sociales.

Disefio Web: Es una actividad que consiste en la planificacién, desarrollo, disefio e implementacién
de sitios web. No es simplemente una aplicacion del disefio convencional, ya que requiere tener en
cuenta cuestiones tales como navegabilidad, interactividad, usabilidad, arquitectura de la
informacioén y la interaccién de medios como el audio, texto, imagen y video.

Enlace: Personal de cada una de las Direcciones Generales, mismo que serd gestor y responsable de
la elaboracién de los documentos de su direccién general y las dreas que la componen, asi como de
solicitudes de cambio a los documentos y registros.

Enlace de Indicadores: Se refiere a la persona que es designada por el titular de un area de la
administracion publica, con el fin de desahogar los temas correspondientes al Departamento de
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Indicadores. Estos pueden ser enlace general y enlace de drea, dependiendo del alcance al que
hayan sido designados segun la estructura jerarquica.

Enlace de Microondas: La radiocomunicacién por microondas se refiere a la transmision de datos o
energia a través de radiofrecuencias con longitudes de onda del tipo microondas. Se describe como
microondas a aquellas ondas electromagnéticas cuyas frecuencias van desde los 500 MHz hasta los
300 GHz.

Equipo de Cémputo: Ordenadores clasificados como computadoras personales (pc’s) y portatiles
(laptops).

Equipo de Radiocomunicacién: Es un medio de comunicacién que utiliza un sistema de
telecomunicacién que se realiza a través de ondas de radio u ondas hertzianas y que a su vez esta
caracterizado por el movimiento de campos eléctricos y campos magnéticos.

Equipo de Telefonia: Equipo de comunicacién de voz, desde donde se puede efectuar o recibir
llamadas.

Estadistica: Estudio que retine, clasifica y recuenta todos los hechos que tienen una determinada
caracteristica en comdin, a partir de los datos numéricos extraidos.

Estado de la cuestién: Consiste en localizar, revisar, analizar y sintetizar el conocimiento que se ha
publicado sobre el objeto de estudio en los ltimos 5 afios.

Estructura de la Documentacién: Son los documentos que se establecen, implantan y mantienen
un sistema de calidad.

1. Manual de Calidad

2. Procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad
3. Procedimientos Operativos (POP)

4. Registros

Estudio de Opinién: Es un instrumento de recoleccién de informacién que muestra un amplio
campo de opiniones, sentimientos y de las expectativas con el fin de indagar a profundidad que
piensa la sociedad, conocer las problematicas que se tienen y algliin tema de interés a desarrollar.
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Etapa de implementacién e implantacion: Determinando en grado de conformidad de éste contra
los criterios, alcances y objetivos de las auditorias bajo la Norma ISO 9001:2008, tanto con auditores
de despacho de consultores, como internos y participantes de otras direcciones certificadas.

Etapa de maduracion del sistema: Después de las evaluaciones anteriores, establecimiento de
Objetivos de Calidad que representan retos al SGC la evaluacién de ampliar el alcance de su SGC.

Etapa de seguimiento: Posterior a la evaluacién de sus procesos de calidad, mostré evidencia de
conformidad de los requisitos aplicables.

Evaluacién: Demostracién de la implantacién de elementos especificos del sistema de calidad.

Evaluacidn de la calidad: Es un analisis sistematico con el fin de determinar en qué medida un
elemento es capaz de satisfacer los requisitos especificados.

Evidencia objetiva: Informacién que puede ser probada como verdadera, basada en hechos
obtenidos por medio de observaciones, inspecciones, pruebas u otros medios.

Examen de Calificacién o Re-calificacién: Examen aplicado para evaluar el conocimiento teérico y
practico del personal en sus funciones (puede ser escrito u oral)

Extensidn Telefénica: Terminal de voz desde donde se puede efectuar o recibir llamadas.

Formato estandar RDF: Familia de especificaciones de la World Wide Web Consortium (W3C)
originalmente disefiado como un modelo de datos para metadatos. Ha llegado a ser usado como un
método general para la descripcién conceptual o modelado de la informacién que se implementa
en los recursos web, utilizando una variedad de notaciones de sintaxis y formatos de socializacion
de datos.

Formato reutilizable: Coleccion de datos que pueda ser rehusado sin mayor esfuerzo en formatos
computacionales o informaticos. Dentro de la clasificacion de formatos reutilizable se considera
prudente revisar la clasificacion de “5 estrellas” por Tim Berners Lee (creador del Internet).

Fronteras del conocimiento: Delimitar y separar aquello que ya forma parte del consenso y es
aceptado como un conocimiento normal, de lo que atlin se encuentra en una fase de debate y se
considera como conocimiento incompleto.

Hallazgo de auditoria: Situacién donde existe un deterioro creciente de la calidad de un producto,
de un servicio o de un elemento del sistema de calidad, el cual puede conducir a una no-
conformidad, defecto o deficiencia.
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Hipétesis de investigacién: Es una declaracién que realiza el investigador cuando especula sobre el
resultado de una investigacién.

Implementacidén: Es la accién de adoptar todos los lineamientos del sistema, adecuarlos a la
Direccién de tal manera que se conviertan en parte de la misma y se generen los resultados
esperados.

Indicadores: Se toma o mide dentro de un periodo de tiempo determinado, para poder comparar
los distintos perfodos. La comparaciéon de mediciones permite ver la evolucién en el tiempo vy
estudiar tendencias acerca de la situacién que miden, adquiriendo asi un gran valor como
herramienta en los procesos de evaluacién y de toma de decisiones.

Indicadores de Calidad: Es un parametro numérico que facilita la informacién sobre un factor critico
identificado en la organizacidn, en los procesos o en las personas respecto a las expectativas o
percepcién de los clientes en cuanto a costo- calidad y plazos.

Informe de Auditoria: Es el documento que comunica formalmente los resultados de la auditoria
realizada al sistema de calidad donde se clasifican las no conformidades, se agrupan las que son de
la misma causa raiz y se documentan en una misma accién correctiva.

Informe de Seguimiento: Es el documento que refleja es estado que guarda el SGC.

Instituciones Supranacionales: Cualquier institucién no gubernamental que presta servicios a
estados nacién y que actia en distintos paises. En este caso instituciones relacionadas con data.

Ciudadanos reutilizados de datos.
En Zapopan hemos detectado a 4 tipos de ciudadanos reutilizadores:

a) Emprendedores o empresarios (el uso de data es fundamental para resolver la problemética que
soluciona su negocio).

b) Organizaciones No Gubernamentales.
c) Investigadores.
d) Servidores publicos disefiadores de politica publica.

e) Periodistas.
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Instrumento de recoleccién de informacién / datos: Herramienta para recabar datos como pueden
ser encuestas y cuestionarios principalmente.

Investigacidn: Actividad orientada a la obtencién de nuevos conocimientos y su aplicacién para la
solucién a problemas o interrogantes de caracter cientifico.

Investigacion correlacional - causal: Determina el grado de relacién o asociacién (causal o no
causal) existente entre dos o mas variables.

Investigacion cualitativa: Tiene como objetivo la descripcion de las cualidades de un fenémeno,
buscando descubrir tantas cualidades como sea posible.

Investigacion cuantitativa: Es el procedimiento de decision que pretende decir en ciertas
alternativas, usando magnitudes numéricas que pueden ser tratadas mediante herramientas del
campo de la estadistica.

Investigacién cuasi experimental: Es una forma de investigacion experimental utilizando las ciencias
sociales y la psicologia.

Investigacion descriptiva: Su proposito es describir situaciones y eventos.

Investigacion experimental: Es un tipo de investigacion que bien utiliza experimentos y los
principios encontrados en el método cientifico. Es aquella donde existe una exposicién, una
respuesta y una hipdtesis para debatir un hecho.

Investigacion explicativa: Investigacién basada en la teoria, constituye el conjunto organizado de
principios, inferencias, creencias, descubrimientos y afirmaciones para interpretar una realidad.

Investigacién exploratoria: Investigacion que pretende dar una visién general, de tipo aproximativo
respecto a una determinada realidad.

Investigacion no experimental: Es aquella que se utiliza sin manipular deliberadamente variables.
Se basa en la observacién de fendmenos tal y como se dan en su contexto natural para analizarlos
posteriormente. Se hace después de ocurridos los hechos.

1SO: Organizacién Internacional para la Estandarizacién.

Limpieza de datos: Se considera que toda la data debe estar libre de informacién personal
(nombres, direcciones, teléfonos). Se puede referir a la Ley de Proteccién de Datos Personales.
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Linea Conmutada: Es el servicio de voz que llega a nuestro conmutador local y de ahi se realiza el
switcheo interno (conmutacion) hacia una extension interna.

Linea de investigacion: Constituye el objeto de estudio para efectos de investigacion; el rumbo que
tomara la investigacion.

Lista maestra de documentos: Es un registro que contiene de manera ordenada los nombres de los
documentos de cada una de las direcciones generales y de area del Ayuntamiento.

Lista maestra de registros: Es un registro que contiene de manera ordenada los nombres de los
registros de cada una de las direcciones generales y de drea del Ayuntamiento.

Mantenimiento: Actividad de conservar en 6ptimas condiciones de operacién las maquinas y o
equipos empleados para realizar el servicio, para asi mantener su calidad, reducir costos por paros
de maquina, el cumplimiento del servicio y mantener la capacidad determinada de la Direccidn.

Manual de Calidad: Documento de mayor jerarquia que establece las politicas y directrices
generales para el establecimiento y operacidn del sistema de Calidad.

Marco conceptual: Se refiere a la definicidn de conceptos que se utilizaran en el proyecto de
investigacion y se consideran centrales para entender el acercamiento tedrico.

Marco contextual: Se refiere a la informacién sobre el contexto en el cudl se presenta el objeto de
estudio: situacién geografica, evolucién histérica y/o situacién actual. Se conforma de mapas, datos
estadisticos y opinién de expertos.

Marco légico: Metodologia y herramienta analitica, desarrollada en 1969, para la planificacién de la
gestion de proyectos orientados a procesos. Es utilizado con frecuencia por organismos de
cooperacion internacional.

Marco tedrico: Consiste en investigar documentalmente investigaciones similares a la nuestra.

Medio Alterno: Es una redundancia posible por un medio de transmisién que puede ser: cobre, fibra
Optica, microondas.

Mentores: Persona que, con mayor experiencia o conocimiento o especializados en temas de
politicas publicas, tecnologia, desarrollo, etc. ayudan a en los eventos de co-creacién a las personas
que tienen menos experiencia. De esta forma se reduce la brecha de aprendizaje y los proyectos de
co-creacion pueden avanzar mds rapido.
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Ao Metodologia de indicadores: Lineamientos y formatos establecidos para el control y seguimiento

de la informacién contenida en el sistema de indicadores.

Metodologia Lean: Es una manera de abordar el lanzamiento de negocios y productos que se basa
en aprendizaje validado, experimentacidn cientifica e interaccion en los lanzamientos del producto
para acortar los ciclos de desarrollo, medir el progreso y ganar valiosa retroalimentacion de los
clientes. De esta manera las compafiias, especialmente startups pueden disefiar sus productos o
servicios para cubrir la demanda de su base de clientes, sin necesitar grandes cantidades de
financiacidn inicial o grandes gastos para lanzar un producto.

Nodo: Dentro de los términos de cableado estructurado es el punto de interconexién de un equipo
terminal de voz o datos, hacia un equipo switch para la interconexion hacia un conmutador o un
router frontera.

Norma / Estandar: Criterios que especifican lineamientos a seguir que han sido aprobados por algin
organismo y que son de gran importancia.

Oficio: Documento oficial que contiene firma y sello del titular del area, y que sirve para comunicar
cualquier asunto de caracter oficial. '

Open Data: Es una filosofia y practica que persigue que determinados tipos de datos estén
disponibles de forma libre para todo el mundo, sin restricciones de derechos de autor, de patentes
o de otros mecanismos de control.

Periodo: Lapso de tiempo durante el cual se generan datos para cargarse en el sistema de
indicadores.

Plan Anual de Capacitacién: Documento que sirve para calendarizar los cursos de capacitacion que
deberan impartirse durante el afio.

Plan de auditoria: Documento donde se define el objetivo, alcance, criterio asi como la designacion
del auditor lider, equipo de auditores y al personal auditado.

Plataforma abierta: Plataforma digital que no solo permite ver, si no también extraer datos.

Poblacién de estudio: Poblacion de objeto de investigacién establecida mediante modelos
matematicos para obtener una muestra representativa.
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Procedimiento: Documento que provee las directrices y la informacién para la ejecucién de una
serie de actividades enfocadas a un objetivo o a la realizacién de una operacién o trabajo que
cumple con los requisitos de la norma de calidad 1SO-9001-2008.

Procedimientos Operativos de Procesos (POP): Documentan la forma de realizar las operaciones
del servicio, asi como los criterios de calidad que se deben verificar en cada etapa del proceso.

Proceso: Conjunto interrelacionado de recursos y actividades que transforman elementos de
entrada en elementos de salida.

Procesos de Colaboracién: Hablamos de que no todos los resultados de los eventos de innovacién
0 co-creacion tienen que ser demos o productos tecnolégicos. Puede existir efectivamente proceso
de colaboracion que represente una innovacién en un proceso social. Es por eso que debemos tomar
en cuenta no solo por resultados productos, si no también procesos de colaboracion.

Programa de auditoria: Documento que sirve para programar las auditorias y debe incluir objetivo,
alcance, quien autoriza, y quien revisa seguimiento de las auditorias a realizar del Sistema de
Gestion de Calidad en el transcurso de un afio y se especifica los procesos a auditar.

Project Based in Learning: El método consiste en la realizacién de un proyecto normalmente de
cierta envergadura y en grupo. Ese proyecto ha sido analizado previamente por el mentor para
asegurarse de que el asesorado tiene todo lo necesario para resolverlo y que en su resolucidn
desarrollara todas las destrezas que se desea.

Protesta Ciudadana: Es una herramienta la cual tiene por objetivo atender las “protestas” derivadas
de inconformidades respecto a los tramites que ofrece el Municipio de Zapopan, por lo que sera
revisada por la Autoridad de Mejora Regulatoria que emitira su opinién en un plazo de cinco dias,
dando contestacion al ciudadano que la presentd, dando vista de la misma a las dependencias
correspondientes y, en su caso, al 6rgano competente en materia de responsabilidades.

Prototipo: Cualquier tipo de modelo de pruebas u objeto para probar o validar la hipétesis de su
creador. Cuando se trata de software podemos hablar de demos, visualizaciones o desarrollos.

Prototipos Creados: Es uno de los indicadores propuestos por la direccion. El nimero de prototipos
creados (tecnologia, demos, procesos de colaboracién, etc.) dentro de los eventos de innovacion y
co-creacion que genera la direccién. Cabe resaltar que no todos se convierten en innovaciones
(desarrollos).
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Proveedor Externo: Persona fisica o moral ajenas a la dependencia que requieren de nuestros
servicios y proporcionan las herramientas y medios de ayuda para realizar un trabajo.

Prueba piloto: Aplicacion experimental del instrumento cumpliendo con el perfil de la poblacién de
estudio. A fin de validar la herramienta.

Publicacién Web: Es subir un documento y ponerlo en linea en la World Wide Web. En otras
palabras, hacerla visible para los usuarios de internet.

Publico: Es el conjunto de personas de la sociedad civil organizada por ejemplo: asociaciones civiles,
organismos puiblicos no gubernamentales, empresas, universidades etc.

Refacciones: Piezas de reemplazo, necesarias para el buen funcionamiento de un equipo de
computo.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempefiadas.

Registro Municipal de Regulaciones: Herramienta tecnolégica que contendrd todas las
Regulaciones del municipio.

Registro Municipal de Visitas Domiciliarias: Es una herramienta para que el ciudadano pueda
consultar contienen la informacién de los servidores publicos que se encuentran autorizados para
realizar inspecciones, verificaciones y visitas domiciliarias.

Repositorio de Datos: Es el almacenamiento de datos en internet.

Representante de la Direccién y/o Enlace General: Es la persona asignada por el director y
encargado de promover la toma de conciencia de los requisitos del ciudadano, asegurar los
procesos, informar a la direccién, y mantener actualizado el sistema de gestién de calidad de
acuerdo a la Norma de Calidad 1SO-9001:2008; sobre su desempefio para su revisién y como base
para el proceso de mejora continua.

Requisitos para la Calidad: Son aquellas caracteristicas que hacen que nuestro producto y servicio
sea apreciado por los Ciudadanos, estas deben ser medibles cualitativamente vy/o
cuantitativamente, en cuanto al cumplimiento de sus especificaciones y estan definidas en las
Especificaciones, Normas, procedimientos de Control de Proceso y de el Plan de Calidad.

Responsable de Accién Correctiva: Administrador de las acciones correctivas; controla y promueve
la elevacién de las mismas al nivel pertinente para su resolucién.
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Revisiones de la Direccién: Revisiones peridédicas que realiza la Direccidon con responsabilidad
ejecutiva, para analizar la adecuacion y efectividad continua del Sistema de Calidad y que satisfaga
los requerimientos de la norma 1SO-9001:2008, asi como la politica y objetivos de Calidad de la
Direccién.

Servicio: Cumplimiento con los requerimientos y/o especificaciones del ciudadano.

Servicio No Conforme: Materia prima (insumos), servicio en proceso o servicio terminado que no
cumple con los requisitos especificados internamente, en las especificaciones de la hoja técnica 6
del procedimiento operativo o en cada una de las etapas del proceso.

Sistema: Programas que fueron disefiados, elaborados e implementados por el personal de la
Direccién de Sistemas o adquirido/rentado a un tercero.

Sistema de Gestién de Calidad (SGC): Es un modelo de administracion de organizaciones basado en
definir, documentar, implantar, mantener, certificar y mejorar los procesos que realiza una
organizacion y que agreguen valor al producto o servicio ofrecido, se basa en la Norma 1SO-
9001:2015.

Sistema de Indicadores: Herramienta informatica en internet que sirve para la administracién,
control, publicacién, seguimiento y consulta de la informacion estadistica e indicadores referentes
a la operacion de las dreas de la administracién publica municipal.

Sitio Web: Es una coleccién de pdginas de internet relacionadas y comunes a un dominio de
Internet.

Solicitud de cambio: Formato mediante el cual se solicita la creacién o modificacién a un documento
o registro.

Startup: Empresa u organizacién en periodo de arranque. Por sus caracteristicas tiene pocos socios
y esta enfocada a resolver un problema.

Tecnélogo: Ciudadano especializado que es sapiente en una tecnologia en particular.

Tejido Social: Conjunto de redes que conforman cohesién social y que son un activo para la sociedad
y los ciudadanos generando comunicacién y bienestar social. s

Teoria del conocimiento: Objeto de estudio que se ocupa de problemas tales como circunstancias
histéricas, psicolégicas y socioldgicas que llevan a la obtencién del conocimiento.

Toma de decisiones: Aplicacion de acciones concretas basadas en los resultados de la investigacion.
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Usuario: Son todos los empleados que estén dentro de la ndmina municipal, como empleados de
confianza, base y supernumerarios.

Variables de estudio: Conceptos a estudiar.

Verificar: Comprobar que se estan realizando los servicios conforme a los parametros establecidos
en los procedimientos operativos y planes de calidad.

Visualizaciones: Llamese al producto derivado de un ejercicio de co-creacién de datos que usa la
data para generar representaciones gréficas. Estas representaciones gréaficas (estaticas o dindmicas)
pueden ser utiles a la ciudadania para entender o tomar decisiones respecto a un tema.

www.datamx.io: Plataforma civica de datos abiertos de México.

www.datos.gob.mx: Plataforma gubernamental de datos abiertos de Presidencia de la Republica.

Workshop: Taller o experiencia de aprendizaje.
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