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I. 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 Administracidn Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar que este documento esta sujeto a actualizacién en la medida en la
gue se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,

en la estructura organica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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11.OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas de
ésta Area, el cual contiene informacién en forma cronolégica y detallada de las actividades que
deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.

Los objetivos del presente manual son:

e Describir los procedimientos.

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 realizacién de las actividades.

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

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

e Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones con la 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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Ill. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de organizacion son los
siguientes:

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo II. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que expida el Congreso del Estado:

. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracién publica municipal;
b)  Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c)  Asegurar la participacién ciudadana y vecinal;

lll. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para cumplir los fines
sefialados en el pdrrafo tercero del articulo 27 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

B. Leydel Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VIII
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y
procedimientos administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas
dependencias y entidades de la administracién publica municipal, entre éstos y los poderes del
Estado, asi como entre los primeros y los particulares, se puede hacer uso de medios electrénicos,
Opticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad a lo establecido por las disposiciones
juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad publica respectiva.

El uso de la firma electrénica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento
respectivo.
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Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:

I. Precisar cual es la disposicidon reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitio;

Il. Sefalar cuadles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal
y cuales otorgan derechos a los particulares; y

[II. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacidn previstos por
el reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar
o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u
obligaciones a los particulares.

C. Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales

Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 43. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser
propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la
Coordinacidon General de Administracidon e Innovacién Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacién de las dependencias estableceran las atribuciones que corresponden
al resto de las dependencias y organismos adscritos a las dependencias de primer nivel, a partir de
las atribuciones del drea de la que dependen.

De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras
disposiciones particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que
integran la administracion publica municipal.

CUARTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberan
reformarse y expedirse los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la
correcta y debida aplicaciéon y funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 180 dias, para quedar
en concordancia con este instrumento.
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D. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplard que los sujetos
obligados pongan a disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios
electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun
corresponda, lainformacidn, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacién
se sefialan:

I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cédigos,
reglamentos, decretos de creacidn, manuales administrativos, reglas de operacidn, criterios,
politicas, entre otros;

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacion sobre la planeacion estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
obligado, que comprende:

c) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos

1. Es informacion publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o
entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afos anteriores;
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F. Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacién Publica
Capitulo Il
De la Informacién Fundamental

Articulo 54. Es informaciéon fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

I. La establecida por la Ley y la Ley General;

G. Reglamento de Firma Electrénica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 9. Las dependencias del Municipio, determinaran en las disposiciones administrativas o
manuales que rijan sus procedimientos, los actos en los que se deberd usarse la E.FIRMA,
especificdndolo en cada etapa del proceso que corresponda.

Capitulo VI
De la Firma Electrdénica Avanzada (E.FIRMA)

Articulo 40. La E.FIRMA tiene respecto de la informacién establecida en el mensaje de datos, el
mismo valor que la firma autdgrafa, con relacidn a los datos sefialados en documento electrénico,
y en consecuencia, tendra el mismo valor probatorio que las disposiciones aplicables les otorgan a
éstos.

Articulo 42. El documento impreso electrénicamente, producird los mismos efectos que las leyes
otorgan a los documentos impresos con firma autdgrafa, teniendo siempre el mismo valor
probatorio.
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V.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE MEJORA

REGULATORIA
CODIGO DEL .
PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PC-08-07-01 Asesoria para la elabor‘aciétl o actualiz:?\cifﬁn de los 10
Manuales de Organizacion y Procedimientos
PC-08-07-02 Capacitacion Especializadzji en Sistema de Gestion de 14
Calidad
PC-08-07-03 Control de Documentos y Registros 17
PC-08-07-04 Mejora Regulatoria 21
PC-08-07-05 Optimizaciéon de Procedimientos, Tramites y Servicios 25
PC-08-07-06 Alta de fichas de Retys Actualizado 28
PC-08-07-07 Registro Municipal de Regulaciones 34
PC-08-07-08 Registro Municipal de Visitas Domiciliarias 39
PC-08-07-09 Protesta Ciudadana 42
PC-08-07-10 Programa de Mejora Regulatoria 45
PC-08-07-11 Agenda Regulatoria 48
PC-08-07-12 Baja de Fichas de Tramites y Servicios 50
PC-08-07-13 Modificacidn de Fichas Fo.n Costo de Tramites y 53
Servicios
PC-08-07-14 Modificacidn de Fichas de Tramites y Servicios 57
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V.DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacion General:

e Innovacion Gubernamental

Coordinacion General de Administracion

Codigo:

PC-08-07-01

Direccién de Area:

Direccién de Mejora Regulatoria

Fecha de Actualizacion:

N/A

Unidad Departamental:

N/A

Fecha de Emisidn:

06-marzo-2020

Nombre del Procedimiento:

Asesoria para la
actualizacion de los

elaboracién o
manuales de

Version:

00

organizacion y procedimientos.

Objetivo del Procedimiento:

Manuales de Organizacién y de Procedimientos.

Capacitar y asesorar a las Dependencias de la Administracion Municipal en la elaboracién de sus

sobierno de

Zépopun

Mejora
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccién de
1 Selecciona tipo de asesoria Mejora N/A
Regulatoria
En caso de ser solicitud por parte de una dependencia, pasa a la actividad 2. N/A N/A
En caso de ser inicio del programa de actualizacién propio de la DIG, pasa a la actividad 8. N/A N/A
2 Recibe solicitud de asesoria de la dependencia solicitante por medio de oficio y/o correo, el Dlrecc.|on de
. X ) Mejora Internet
Director de Mejora Regulatoria .
Regulatoria
Di ond
3 Analiza la solicitud de la dependencia, la persona encargada de la coordinacién de los |recc.|on €
Mejora N/A
manuales .
Regulatoria
Direccién de
4  (Elaboracién de manual nuevo? Mejora N/A
Regulatoria
En caso de que soliciten elaboraciéon de manual nuevo, pasa a la actividad 8. N/A N/A
En caso de que soliciten actualizacidn de manual, pasa a la actividad 5. N/A N/A
Direccién de
5 Revisa la informacidn existente. Mejora N/A
Regulatoria
- . e . . Direccién de
6 Solicita a la dependencia que entregue via oficio los cambios al manual con su respectiva Meiora N/A
justificacion ] .
Regulatoria
Direccién de
7  Recibe solicitud con los cambios via oficio. Continta en la actividad 12 Mejora Word
Regulatoria
Direccién de
8 Elabora un plan de trabajo, la persona encargada de la coordinacion de los manuales Mejora Word
Regulatoria
9 Elabora y/o actualiza las plantillas del manual a elaborar, la persona encargada de la Dlrecc.lon de
S Mejora Word
coordinacion de los manuales .
Regulatoria
10 Elaboray/oactualizalas guias de llenado del manual, la persona encargada de la coordinacién Dlrecc.lon de
Mejora Word
de los manuales .
Regulatoria
11 Asigna carga de trabajo al (los) analista(s) especializados de la Direccion de Mejora Dlrl\e/lcecjlgrr;de N/A
Regulatoria Regulatoria
12 Solicita a la dependencia asigne un enlace para la elaboraciéon o actualizacién de los Dlrecc.lon de
Mejora Word
manuales. .
Regulatoria
ELABORO: Direccién de Mejora Regulatoria
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccion de
13 Capacita alos enlaces de las dependencias sobre la plantilla y las guias de llenado del manual. Mejora N/A
Regulatoria
Direccion de
14 (Existen observaciones técnicas en el desarrollo de los manuales? Mejora N/A
Regulatoria
En caso de que si existan observaciones técnicas, pasa a la actividad 15 N/A N/A
En caso de que no existan observaciones técnicas, pasa a la actividad 21 N/A N/A
- , ) . Direccion de
15 Notifica via correo a la Dependencia los avances y observaciones en el desarrollo de los Meiora Correo
manuales. ] . Electrénico
Regulatoria
Direccién de
16 Recibe notificacion via correo de observaciones en el desarrollo de los manuales. Mejora Internet
Regulatoria
17 Gestiona con el titular del drea correspondiente, la agilizacién de la elaboraciéon de los Irlslcg:jf; € N/A
manuales. .
Regulatoria
Direccién de
18 Informa que se realiz6 gestion para la agilizacién de la elaboracion de los manuales. Mejora N/A
Regulatoria
Lo L . . - S L Direccion de
19 Recibe informacidn verbal o via escrito sobre la gestidn para la agilizacidn de la elaboracion Meiora N/A
de los manuales. Reguljatoria
. . - R Di iond
20 Efectua control y seguimiento del avance de la elaboracidn y/o actualizacion de cada manual |rs|c;|::; € N/A
y pasa a la actividad 21 Reguljatoria
Direccién de
21 Arma manuales con los lineamientos establecidos. Mejora N/A
Regulatoria
- . . o Di iond
22 Codifica el manual, procedimientos, documentos y registros. Ver procedimiento PC-08-07-03 |r:/|c;|:; € Word
Control de documentos y registros. Reguljatoria
Direccién de
23 Valida los manuales liberados. Mejora N/A
Regulatoria
= . . . . . L Direccién de
24 Solicita mediante oficio del drea correspondiente, las firmas de autorizacién en los manuales Mejora Word
elaborados.
Regulatoria
. . ) . . , Direccién de
25 Recibe los manuales debidamente firmados por los titulares de la dependencia, segun la Meiora N/A
normatividad que aplique a cada caso. Reguljatoria
Direccién de
26 ¢Se trata de manuales de organizacion? Mejora N/A
Regulatoria
En caso de ser manuales de organizacion, pasa a la actividad 27 N/A N/A
En caso de no ser manuales de organizacion, pasa a la actividad 31 N/A N/A
Direccién de
27 Solicita mediante oficio, la firma de los manuales de organizacion al Presidente Municipal. Mejora N/A
Regulatoria
Direccién de
28 Recibe notificacion de que los manuales han sido autorizados por el Presidente Municipal. Mejora Word
Regulatoria
29 Envia via oficio los manuales de Tesoreria Municipal y Contraloria Ciudadana ya firmados por |r'\e/|cec.|cc)>rna € Word
el Presidente Municipal a la comision respectiva, para su autorizacién y firma. g .
Regulatoria
30 Recibe via oficio de la comisidn respectiva, los manuales de organizacion de Tesoreria |r'\e/|cec.|cc)>rna € Word
Municipal y Contraloria Ciudadana autorizados. Continta en actividad 31. g .
Regulatoria
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema

31 Solicita mediante oficio, a la Secretaria del Ayuntamiento el registro y publicaciéon de los D|recc.|on de

manuales de organizacion. Mejora . Word
Regulatoria
Direccion de

32 Recibe mediante oficio, la notificacion de que los manuales autorizados, han sido registrados. Mejora Word
Regulatoria

33 Envia oficio y archivos electrénicos a la Direccidon de Transparencia y Buenas Practicas para Direccion de

su publicacién en la pégina de internet. Ver procedimiento PC-01-07-02 Monitoreo de Mejora Word/Internet

informacidn en apartado de transparencia. Regulatoria
Direccién de

34 Archiva manuales originales en digital del mismo y termina procedimiento. Mejora N/A
Regulatoria

manuales, formatos, instructivos, etc.
Manuales de Organizacion

oficial del area correspondiente.

Manuales de Procedimientos

Direccién de Area.

Se deberdn respetar las plantillas y los formatos establecidos para la elaboracion de los

e Para la elaboracidon del manual de organizacidn, se debera utilizar el organigrama

Politicas: e Se deberan elaborar las funciones en base a las atribuciones que aparecen en el
Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

e Los procedimientos se deberdn documentar en base a las atribuciones de la

e Lasactividades de las narrativas deben de coincidir con su diagramacion.

Producto final: Manuales de Organizacién y de Procedimientos publicados.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.cllas o) Coordmau'c’)n General de Administracién Cédigo: PC-08-07-02
Coordinacidon General: e Innovacién Gubernamental
Direccién de Area: Direccion de Mejora Regulatoria Fecha de Actualizacion: | N/A
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 06-marzo-2020
Nombre del Procedimiento: Capacit'a,cién especializada en sistema Version: 00

de gestion de calidad
Objetivo del Procedimiento: Actualizar y sensibilizar al personal que realiza actividades en el Sistema de Gestion de la Calidad.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccién de
1 Elabora propuesta de cursos para laimplementacion del SGC. Mejora Word
Regulatoria
2 Entrega propuesta al Director de Mejora Regulatoria para su revision y la consideracién de D|recc.|on de
ser aprobada. Mejora. Word
Regulatoria
Direccién de
3 ¢listado de cursos aprobado? Mejora N/A
Regulatoria
En caso de que el Director no apruebe la lista de cursos, entonces pasa al inciso 1 de este N/A N/A
procedimiento.
En caso de que el Director si apruebe la lista de cursos, entonces pasa al inciso 4 de este N/A N/A
procedimiento.
Direccién de
4 Recibe lalista de cursos aprobada para implementar el SGC. Mejora N/A
Regulatoria
Direccién de
5 Envia oficio a las dependencias con la lista de cursos que se pretende impartir. Mejora Word
Regulatoria
Direccién de
6 Solicita via correo a las dependencias el listado de personas involucradas en el SGC. Mejora Internet / Word
Regulatoria
7 Recibe via oficio el listado de personas involucradas en el sistema y que asistiran a la DIFEC({Ion de
capacitacion. Mejora N/A
Regulatoria
Direccién de
8 Revisa la curricular del instructor que impartira los cursos. Mejora N/A
Regulatoria
Direccién de
9  Autoriza al instructor que impartira los cursos. Mejora N/A
Regulatoria
Direccién de
10 Elabora un programa de capacitacion para las dependencias. Mejora Excel
Regulatoria
Direccién de
11 Envia un correo a las dependencias pertinentes para confirmar la asistencia del personal. Mejora Intranet / Word
Regulatoria
Direccién de
12 Coordina en conjunto con el instructor los cursos a impartir, en cuanto fecha, horay lugar. Mejora N/A
Regulatoria
Direccién de
13 Imprime un formato de lista de asistencia. Mejora Word
Regulatoria
Direccién de
14 Supervisa la imparticion de la capacitacion. Mejora N/A
Regulatoria
ELABORO: Direccién de Mejora Regulatoria
FECHA DE EMISION: 31-Agosto-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-08-07-00 VERSION: 00
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Externas:

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccion de
15 Revisa en conjunto con el instructor los reconocimientos y constancias del personal. Mejora N/A
Regulatoria
Direccion de
16 Obtiene una copia de cada reconocimiento o constancia. Mejora N/A
Regulatoria
Direccion de
17 Entrega un oficio a las dependencias con los reconocimientos y constancias. Mejora N/A
Regulatoria
Direccién de
18 Captura en base de datos los resultados de las constancias. Mejora Word
Regulatoria
Direccién de
19 Archiva copia de los reconocimientos y constancias y termina este procedimiento. Mejora N/A
Regulatoria
Internas:
. Acatar lo que menciona el Reglamento de la Administracion Publica Municipal
de Zapopan. Articulo: 49; fracciones: 21, 33y 34.
. Se debera capacitar al personal que ejecute actividades relacionadas con el
Sistema de Gestidn para la Calidad.
Politicas: . Se impartird capacitacion y sensibilizacion en conceptos de la calidad al personal

de nuevoingreso que realice actividades relacionadas con el Sistema de Gestidn
para la Calidad.

Se deberan considerar las Normas Mexicanas para el Control de la Calidad I1SO-
9000/2015; 1S0-9001/2015; ISO-19011/2011.

Producto final:

Personal capacitado en el Sistema de Gestidn para la Calidad

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Mejora Regulatoria
FECHA DE EMISION: 31-Agosto-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-08-07-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D ndenci inacié i0 "
epe Ade .c,as o Coordinacion General de Innovacién Cédigo: PC-08-07-03
Coordinacion General: Gubernamental
Direccién de Area: Direccién de Mejora Regulatoria Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 06-marzo-2020
Nombre del Procedimiento: Control de documentos y registros. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Administrar.y codificar los documentos y registros de la Administracion Publica Municipal de
Zapopan, Jalisco.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1 Elabora solicitud de cambio fisicamente o via correo para una alta, baja o cambio al | Direccion de Mejora

Excel / Internet

manual y/o procedimiento. Regulatoria
. . - . Di ion de Mej
2 Recaba firmas de los Solicitantes en la solicitud de cambio. Ireccion de R cjora N/A
Regulatoria
o . . . s Di ion de Mej
3 Envia via oficio o via correo la solicitud de cambio firmada con el documento anexo. reccion ce R ejora Word / Internet
Regulatoria
- L Direccién de Mejora
4 Espera a que la Dependencia firme la solicitud elaborada. . N/A
Regulatoria
. .. . . . .. Di ion de Mej
5  Recibe solicitud de cambios firmada y elaborada por la Dependencia solicitante. ireccion de R elora N/A
Regulatoria
. L . . . . Direccién de Mejora
6 Deriva solicitud de cambio el Director de Mejora Regulatoria. . N/A
Regulatoria
. . . . Di ion de Mej
7 Recibe solicitud de cambio el Encargado de Control de Documentos y Registros. Ireccion de R elora N/A
Regulatoria
8 Revisa el Encargado de Control de Documentos y Registros, que la solicitud de cambio . L, .
. . . . . . Direccion de Mejora
esté debidamente elaborada, autorizaday que cumpla con los lineamientos establecidos por Regulatoria N/A
la Direccion de Mejora Regulatoria. &
. . Direccion de Mejora
9 ¢Aprueba solicitud de cambio? R ] N/A
Regulatoria
En caso de que no la apruebe y pasa a la actividad 10. N/A N/A
En caso de que apruebe la solicitud de cambio y pasa a la actividad 11. N/A N/A

10 Informa el Encargado de Control de Documentos y Registros via oficio, telefénica o correo
al Solicitante el motivo por el cual no fue aprobada su solicitud de cambio y termina
procedimiento.

Direccion de Mejora

R Word / Internet
Regulatoria

Direccion de Mejora

11 Selecciona tipo de movimiento, alta, modificacion o baja. R N/A
Regulatoria
En caso de que se trate de un cambio a un documento existente, pasa a la actividad 31. N/A N/A
En caso de que se trate de un documento nuevo o alta, pasa a la actividad 12. N/A N/A
En caso de que se trate de una baja a un documento, pasa a la actividad 13. N/A N/A
12 Asigna codigo al documento nuevo, el Encargado de Control de Documentos y Registros | Direccion de Mejora N/A
y pasa a la actividad 31. Regulatoria
13 Analiza la solicitud de baja del documento. Direccion de Me]ora N/A
Regulatoria
e e T Direccion de Mejora
14 ¢Se justifica la eliminacion del documento? . N/A
Regulatoria
En caso de que si se justifique la eliminacion del documento, pasa a la actividad 15. N/A N/A
En caso de que no se justifique la eliminacidn del documento, pasa a la actividad 10. N/A N/A
15 Guarda una copia electrénica del documento a eliminar junto con la solicitud de baja | Direccién de Mejora
. e . Internet
debidamente justificada. Regulatoria
16 Solicita al Enlace de la Dependencia via correo o telefénica que retire la copia de los | Direccion de Mejora Internet
documentos que tiene a su resguardo. Regulatoria
Di ion de Mej
17 Retira la copia de los documentos bajo su resguardo. reccion de ) ejora N/A
Regulatoria
ELABORO: Direccién de Mejora Regulatoria
FECHA DE EMISION: 31-Agosto-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-08-07-00 VERSION: 00
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DATOS DE MAPEO
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Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccion de Mejora
18 ¢Afecta a otros documentos? ! : R ] N/A
Regulatoria
En caso de que si afecte a otros documentos, pasa a la actividad 19. N/A N/A
En caso de que no afecte a otros documentos, pasa a la actividad 31. N/A N/A
. ) . Di ion de Mej
19 Identifica los documentos en donde se hace referencia al documento a dar de baja. ireccion de R elora N/A
Regulatoria
p . - . . Direccién de Mejora
20 Informa a las Areas involucradas que el documento en cuestion se dard de baja. R N/A
Regulatoria
. ) . - . Di ion de Mej
21 ¢Es necesario que la Dependencia realice solicitud de cambio de los documentos? ireccion de R elora N/A
Regulatoria
En caso de ser necesario realizar solicitud de cambio, pasa a la actividad 22. N/A N/A
En caso de no ser necesario realizar solicitud de cambio, pasa a la actividad 25. N/A N/A
22 Elabora el Encargado de Control de Documentos y Registros el oficio para enviar la | Direccion de Mejora Word
solicitud de cambio y el documento anexo. Regulatoria
. = s . . . Direccién de Mejora N/A
23 Firma el oficio de autorizacion el Director de Mejora Regulatoria. . ! /
Regulatoria
. - e e - Di ion de Mej
24  Envia solicitud de cambio firmada via oficio y documentos anexos, pasa a la actividad 4. Ireccion de R ejora N/A
Regulatoria
b . . Direccion de Mejora
25 ¢Existe copia de los documentos en otras areas? R N/A
Regulatoria
En caso de que no, pasa a la actividad 31. N/A N/A
En caso de que si exista copia de los documentos, pasa a la actividad 26. N/A N/A
26 Solicita via correo o telefénica a los Enlaces de las Dependencias involucradas, que | Direccion de Mejora
. . . .. . . . Internet
retiren los documentos y los envien a la Direccion de Mejora Regulatoria. Regulatoria
. . . Di ion de Mej
27 Espera a que las Dependencias retiren las copias de los documentos. reccion ce R ejora N/A
Regulatoria
. PR - . Direccién de Mejora
28 Recibe via oficio de las Dependencias involucradas los documentos retirados. R N/A
Regulatoria
. . Di ion de Mej
29 Recibe copias de documentos. Ireccion de .ejora N/A
Regulatoria
. . Direccion de Mejora
30 Archiva copias de documentos. R ] N/A
Regulatoria
31 Actualiza la lista maestra de control de documentos o control de registros, seglin sea el | Direccion de Mejora Excel
caso. Regulatoria
. Di ion de Mej
32 (Es baja de un documento? Ireccion de R ejora N/A
Regulatoria
En caso de que sea baja de un documento, termina procedimiento. N/A N/A
En caso de que no sea baja de un documento, pasa a la actividad 33. N/A N/A
33 Entrega al Enlace de la Dependencia solicitante para que proceda a realizar el cambio en | Direccidon de Mejora N/A
el documento. Regulatoria
. . . . Di ion de Mej
34 Recibe al Enlace de la Dependencia la solicitud de cambio. Ireccion de R ejora N/A
Regulatoria
. . . < . Di ion de Mej
35 Verifica que la solicitud de cambio no afecte el documento de otra Area involucrada. Ireccion de ) ejora N/A
Regulatoria
36 ¢Afectaa un documento de otra area? Direccion de Me]ora N/A
Regulatoria
En caso de que no afecte a otro documento de otra drea, pasa a la actividad 38. N/A N/A
En caso de que si afecte a otro documento de otra area, pasa a la actividad 37. N/A N/A
37 Informa al Solicitante via correo o telefénica que, el documento a modificar o crear, | Direcciéon de Mejora
afecta a otro(s) procedimiento(s) de otra(s) drea(s) y requiere difusién y/o capacitacion y Regulatoria Internet
termina procedimiento.
38 Elabora el documento correspondiente, creandolo o actualizandolo segun sea el caso | Direccidon de Mejora
(Documento nuevo, captura fecha de emisidn y cédigo; cambio a un documento, captura Regulatoria Word
fecha de actualizacion y nimero de version).
. . . . Di ion de Mej
39 Elabora el oficio para firma del documento por parte de la Dependencia. reccion e . ejora Word
Regulatoria
. - s . . . Direccién de Mejora
40 Firma el oficio de autorizacién el Director de Mejora Regulatoria. ) N/A
Regulatoria
ELABORO: Direccién de Mejora Regulatoria
FECHA DE EMISION: 31-Agosto-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-08-07-00 VERSION: 00
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
41 Envia via oficio el documento al Enlace de la Dependencia solicitante para su firma de | Direccién de Mejora N/A
autorizacion. Regulatoria
42 Recibe el oficioy el documento para firma. Dependencia N/A
43 Revisa y aprueba el documento. Dependencia N/A
44  Envia via oficio de la confirmacion del documento aprobado. Dependencia N/A
) Direccion de Mejora
45 Espera a que la Dependencia apruebe el documento. ! ' R ! N/A
Regulatoria
. . ) L ) Direccion de Mejora
46 Recibe via oficio la confirmacion del documento aprobado por parte de la Dependencia. R N/A
Regulatoria
. - . . . Direccién de Mejora
47 Deriva el oficio el Director de Mejora Regulatoria. R N/A
Regulatoria
Direccion de Mejora
48 Recibe el oficio de confirmacién. R ] N/A
Regulatoria
49 Elabora oficio a la Direccién de Transparencia y Buenas Practicas para que sustituya el | Direccidn de Mejora
documento anterior por el documento aprobado en el manual correspondiente y/o en la Regulatoria Word / Internet

Pagina de Internet.

Direccién de Mejora

50 Firma oficio para la Direccidn de Transparencia y Buenas Practicas. R N/A
Regulatoria

51 Envia oficio y archivo electrénico del documento aprobado para su publicaciény termina | Direccion de Mejora

procedimiento. Ver procedimiento PC-01-07-02 Monitoreo de informacién en apartado de Regulatoria N/A

transparencia.

Internas:

Politicas:

Externas:
. N/A

. La Dependencia debera entregar la solicitud de cambio firmada por el Titular del
Area con la justificacion del cambio, creacién y baja del documento.

. A los documentos oficiales, no se le agregara la codificacion del documento,
solamente sera controlado en la lista maestra de documentos y registros.

Producto final: )
actualizados.

Documentos y registros de la Administracién Publica Municipal controlados, vigentes y

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A

ELABORO: Direccién de Mejora Regulatoria
FECHA DE EMISION: 31-Agosto-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-08-07-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Administracién Ly
s L, - Codigo: PC-08-07-04
Coordinacion General: e Innovacién Gubernamental
Direccién de Area: Direccion de Mejora Regulatoria Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 06-marzo-2020
Nombre del Procedimiento: Mejora Regulatoria Versién: 00
- . Impulsar la homologacion de tramites, formatos, requisitos, padrones, procedimientos, procesos,
Objetivo del Procedimiento: P gacion « ) o quIsttos, pacro P P
reglamentos y actos administrativos de los distintos los Sujetos Obligados.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1 Realiza propuestas de mejora de los servicios o tramites en base a una simplificacién, Direccion de Mejora Word
mejora del proceso, eficiencia del servicio. Regulatoria
Direccid Mei
2 Establece cita con la Dependencia para presentar la propuesta de mejora. ireccién de R clora Internet
Regulatoria
Direccid Mei
3 Presenta propuesta con optimizacion para el servicio, proceso o atencién al Ciudadano. ireccion de i clora N/A
Regulatoria
Direccid -
4  Elabora documento para la mejora del servicio en conjunto con la Dependencia. ireccion de Me]ora Word
Regulatoria
Direccid -
5 ¢Modifica algun reglamento? ireccion de Me]ora N/A
Regulatoria
En caso de que no modifique alglin reglamento, pasa a la actividad 29. N/A N/A
En caso de que si modifique algun reglamento, pasa a la actividad 6. N/A N/A
6 Realiza el acompafiamiento con la Dependencia para asegurar la adecuacion en el | Direccion de Mejora Word
reglamento afectado. Regulatoria
7 Realiza acompafiamiento a la Dependencia para exponer el documento anexo de la | Direccion de Mejora
propuesta de mejora y requerimiento de la adecuacion al reglamento tanto en mesas de Regulatoria N/A
trabajo con regidores.
. Direccién de Mejora
8  ¢Acuerdos Aprobados? R N/A
Regulatoria
En caso de que no sean aprobados los acuerdos, termina procedimiento. N/A N/A
En caso de que si sean aprobados los acuerdos, pasa a la actividad 9. N/A N/A
9  Recibe oficio por parte de la Direccion de Actas, Acuerdos y Seguimiento con las | Direccidn de Mejora
recomendaciones para modificar. Ver procedimiento: PC 04-06-01 Actas, Acuerdos del Regulatoria N/A
Pleno del Ayuntamiento.
Direccion de Mejora
10 Realiza ajustes en el documento sefialado en el oficio. R ] N/A
Regulatoria
11 Entrega oficio y propuesta con la modificacion Direccion de Mejora N/A
g y prop ) Regulatoria
; L. . Direccion de Mejora
12 ¢Esaprobado por la Sesién del Ayuntamiento? R N/A
Regulatoria
En caso de que no sea aprobado termina procedimiento. N/A N/A
En caso de que si sea aprobado pasa a la actividad 13. N/A N/A
13 Espera el tiempo establecido para la publicacion de la modificacion del reglamento en | Direccién de Mejora N/A
gaceta municipal. Regulatoria
14 Revisa la nueva adecuacion del reglamento en la gaceta municipal. Direccién de Me]ora N/A
Regulatoria
- . . Direccién de Mejora
15 Elabora oficio y/o correo a la Dependencia sobre los cambios del reglamento. ) Word e Internet
Regulatoria
16 Informa via oficio y/o correo a la Dependencia sobre los cambios del reglamento, para | Direccién de Mejora
. . - . Internet / Word
aplicar la propuesta de mejora del servicio. Regulatoria
17 Establece cita con la Dependencia para realizar ajustes, modificacion o simplificacién al | Direccion de Mejora
servicio que mejora el servicio al ciudadano en conjunto con la Direccion de Mejora Regulatoria N/A
Regulatoria.
18 Espera la fecha y hora para la cita con la Dependencia Direccion de Mejora N/A
P y P P ) Regulatoria
ELABORO: Direccién de Mejora Regulatoria
FECHA DE EMISION: 31-Agosto-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-08-07-00 VERSION: 00
21

Mejora
‘ Regulatoria
Administracion ¢

Innovacion Gubernamental

Zapopan

Gobierno de

Ciudad
de los ninos




DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
19 Asigna un responsable la Direccion de Mejora Regulatoria para la aplicacién, ajustes o | Direccion de Mejora N/A
simplificacion al servicio. Regulatoria
20 Asiste a la cita con los responsables de las Dependencias e involucrados, para revisary | Direccién de Mejora N/A
colaborar en los cambios o ajustes que se realizardn al proceso o servicio. Regulatoria
21 Elabora minuta de trabajo de los ajustes o modificaciones mencionados al proceso o | Direccién de Mejora Word
servicio. Regulatoria
. L e Direccion de Mejora
22 Espera a que la Dependencia realice ajustes o modificaciones. i N/A
Regulatoria
23 Recibe oficio e informacién anexa de la Dependencia los ajustes y modificaciones del | Direccién de Mejora N/A
proceso o servicio. Regulatoria
24 Revisa los ajustes y modificaciones acordados en la minuta de trabajo. Direccion de Me]ora N/A
Regulatoria
25 ¢Son correctas las modificaciones? Direccion de Me]ora N/A
Regulatoria
En caso de que si sean correctas las modificaciones, pasa a la actividad 26. N/A N/A
26 Monitorea que se realice los cambios y modificaciones plasmadas de la propuesta de | Direccion de Mejora N/A
mejora para el servicioy termina procedimiento. Regulatoria
En caso de que no sean correctas las modificaciones, pasa a la actividad 27. N/A N/A
27 Solicita via oficio a la Dependencia vuelva a realizar modificaciones y ajustes como se | Direccion de Mejora Word
documentaron en la minuta y/o propuesta. Regulatoria
28 Entrega el oficio a la Dependencia. Direccion de Me]ora N/A
Regulatoria
e . L Direccién de Mejora
29 Identifica los requisitos conforme a su normatividad. R N/A
Regulatoria
En caso de ser requisito conforme a su normatividad, pasa a la actividad 30. N/A N/A
En caso de ser requisitos de baja, pasa a la actividad 37. N/A N/A
. (s - Direccion de Mejora
30 Revisa el portal de los tramites y servicios. R Internet
Regulatoria
31 Realiza el analisis con las politicas y requerimientos para los ajustes y modificaciones con | Direccidon de Mejora N/A
la Dependencia. Regulatoria
32 Elabora el oficio solicitando que se realicen los ajustes y modificaciones. Direccién de Me]ora Word
Regulatoria
33 Firma el oficio de autorizacion. Direccion de Me]ora N/A
Regulatoria
34 Envia via oficio a las Dependencias sobre las modificaciones que se deben hacer en los | Direccidon de Mejora Word
tramites y servicios. Regulatoria
35 Recibe oficio de la dependencia de los cambios ejecutados de los tramites y servicios. Direccién de Me]ora N/A
Regulatoria
36 Revisa los cambios ejecutados en el portal que se hayan respetado los lineamientos de | Direccidon de Mejora Internet
los administradores (captura, juridica y validacion) y termina procedimiento. Regulatoria
37 Elabora el oficio para solicitar que se desactive el tramite y servicio. Direccion de Me]ora Word
Regulatoria
38 Firma el oficio de aprobacién. Direccion de Me]ora N/A
Regulatoria
39 Envia oficio a la Dependencia para que desactive el tramite y servicio que se encuentra | Direccidon de Mejora N/A
publicado debido al cambio de reglamento o politica. Regulatoria
40 Revisa los tramites y servicios publicados en la Pagina de Zapopan, la Direccion de Mejora | Direccién de Mejora
Regulatoria para validar que ya no encuentre en el portal él tramite mencionado. Ver Regulatoria Internet
procedimiento: PC-08-07-12 Baja de Fichas de Tramites y Servicios. Termina procedimiento.
ELABORO: Direccién de Mejora Regulatoria
FECHA DE EMISION: 31-Agosto-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-08-07-00 VERSION: 00
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Internas:
. Deberd mantener la actualizacion de sus tramites y servicios los Sujetos
Obligados Dependencias.
Politicas:
Externas:
. Cumplir con los lineamientos de la CONAMER vy los relativos al Gobierno del
Estado de Jalisco.
Producto final: Actualizacién de un reglamento, proceso, tramite y servicio.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Mejora Regulatoria
FECHA DE EMISION: 31-Agosto-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-08-07-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o

Coordinacién General:

Coordinacidn General de Administracion
e Innovacion Gubernamental

Codigo:

PC-08-07-05

Direccién de Area:

Direccién de Mejora Regulatoria

Fecha de Actualizacion: | N/A

Unidad Departamental: N/A

Fecha de Emisidn:

06-marzo-2020

Nombre del Procedimiento:

Optimizacién de
tramites y servicios

rocedimientos, .,
P Version:

00

Objetivo del Proce

dimiento:

la ciudadania.

Dar seguimiento al Programa de Mejora Regulatoria, a través de metodologias que implementen
simplificacion administrativa y normativa de los procedimientos, trdmites y servicios en beneficio de

il
<

Mejora
Regulatoria
Administracion ¢

Innovacion Gubernamental

Gobierno de

Zapopan

Ciudad
de los ninos

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 Revisa Programas de Mejora Regulatoria o Programas Especificos, Meiora
autorizados y publicados Ver procedimiento: PC 08-07-10 Programa de ] . N/A
. R Regulatoria
1.- Andlisis del Mejora Regulatoria.
~Analisis de 1.2 Analiza las propuestas del (los) Programa(s) de Mejora Regulatoria o Mejora
(los) programa(s) e . N/A
de meiora Programas Especificos Regulatoria
re uIa:oria 1.3  Analiza las fechas establecidas en el (los) Programa(s) de Mejora Mejora N/A
& Regulatoria o Programas Especificos Regulatoria
1.4  Establece plan y cronograma de trabajo de las propuestas de mejora. Mejora Excel
Pasa a la actividad 2.1 Regulatoria
2.1  Elabora el plan de cada proyecto de mejora, identificando opciones, Mejora
R . e . Word, Excel
oportunidades, soluciones, justificacion Regulatoria
2.2 Elabora el estudio de viabilidad de cada proyecto, incluyendo Mejora
2.- Inicio de L . . proy v ] . Word
requisitos, alternativas, riesgos, etc. Regulatoria
propuesta de " . — — .
. 2.3 Define cada proyecto de mejora (visidn, objetivo, alcance y resultados Mejora
mejora . Word
esperados) Regulatoria
2.4  Establece equipo de trabajo para cada proyecto de mejora. Pasa a la Mejora Word
actividad 3.1 Regulatoria
3.1 Elabora plan de proyecto inicial que incluye la estructura de desglose Mejora
del trabajo, diagrama de red, necesidades de recursos, presupuesto, Regulatoria Word, Excel
organizacion, metodologia, limitaciones, supuestos y riesgos
L Mejora Word
3.2 Elab land ¢ )
3.- Planificacion abora plan de comunicacion Regulatoria
3.3  Elabora plan de gestion de recursos necesarios para la realizacién del Mejora Word
proyecto (en su caso o en conjunto con el drea lider del proyecto) Regulatoria
Mejora Word
3.4  Realiza analisis de riesgos. Pasa a la actividad 4.1 ) .
Regulatoria
. . . . Mejora
4.1 Asigna trabajo a los integrantes del equipo . N/A
€ ! g quip Regulatoria /
Mejora
4.2 Coordina las actividades y los recursos ] . N/A
Regulatoria
4.3  Hace seguimiento de fechasy plazos, asi como recursos (estos ultimos Mejora N/A
en su caso, o proporciona apoyo al drea lider del proyecto) Regulatoria
4.- Ejecucion 4.4 Realiza monitoreo de fechas, plazos, aplicacion de recursos para Mejora N/A
detectar desviaciones en el plan original Regulatoria
4.5 ¢Detecta desviaciones? N/A N/A
En caso de no detectar desviaciones, continta en actividad 5.1 N/A N/A
En caso de si detectar desviaciones, continta en actividad 4.6 N/A N/A
4.6 Implementa acciones correctoras o modificatorias. Pasa a la actividad Mejora N/A
5.1 Regulatoria
5.1 Define los indicadores clave de gestion Mejora ) Word, Excel
Regulatoria
. L L. Mej
5.—Seguimiento 5.2 Monitorea los indicadores clave de gestién ejora ) Excel
control Regulatoria
¥ 5.3 Revisa los resultados del monitoreo para detectar desviaciones en el Mejora N/A
cumplimiento de las metas establecidas Regulatoria
5.4 ¢Detecta desviaciones enindicadores? N/A N/A
ELABORO: Direccién de Mejora Regulatoria
FECHA DE EMISION: 31-Agosto-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-08-07-00 VERSION: 00
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Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso de no detectar desviaciones en indicadores, continta en actividad 6.1 N/A N/A
En caso de detectar desviaciones en indicadores, continta en actividad 5.5 N/A N/A
Mei
5.5 Elabora plan de contingencias elora . Word
Regulatoria
5.6 Implementa acciones correctoras del plan de contingencias. Pasa a la Mejora N/A
actividad 6.1 Regulatoria
Mei
6.1 Realiza valoracion del proyecto elora . Excel
Regulatoria
. » L, . Mejora
6.2  Formaliza la aceptacion del proyecto (reunidn de cierre de proyecto) Regulatoria N/A
6.- Cierre . " — — Y - g -
6.3  Transmite la informacion y formacién (capacitacion) complementaria Mejora N/A
acordada Regulatoria
6.4  Entrega documentacion de proyecto. Fin Mejora . N/A
Regulatoria
FLulo
Indice
—
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{los ) progrmals |
> de mejora
regulatoria
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ELABORO: Direccién de Mejora Regulatoria
FECHA DE EMISION: 31-Agosto-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-08-07-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependendias o Coordinacién General de
; L, Administracion e Innovacién | Codigo: PC-08-07-06
Coordinacion General:
Gubernamental
Direccién de Area: Direccién de Mejora Regulatoria Fecha de Actualizacion: | N/A
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emisidn: 06-marzo-2020
Nombre del Procedimiento: Alta de Fichas de Retys Actualizado | Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Dar de alta en el sistema RETYS los tramites que oferta el municipio y publicarlos en la

pagina oficial del Zapopan.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso que no cuente con un usuario designado pasa a la actividad nimero 1. _A_rea N/A
Solicitante
) ) . - , Area
En caso que si cuente con un usuario y contrasefia pasa a la actividad nimero 17. . N/A
Solicitante
o o ) ) Area
1 Envia oficio a la Direccién designando usuarios . N/A
Solicitante
Direccion de
2 Recibe oficio con peticidn Mejora N/A
Regulatoria
Direccion de
3 Registra oficios en archivo electrénico Mejora Excel
Regulatoria
Direccidn de
4  Entrega correspondencia. Mejora N/A
Regulatoria
Direccidn de
5 Recibe correspondencia. Mejora N/A
Regulatoria
Direccion de
6 Deriva oficio de peticidn para seguimiento Mejora N/A
Regulatoria
Direccidn de
7 Entrega correspondencia a la secretaria de Direccion. Mejora N/A
Regulatoria
Direccidn de
8 Recibe correspondencia. Mejora N/A
Regulatoria
Direccion de
9 Registra en base de datos la correspondencia. Mejora Excel
Regulatoria
Direccion de
10 Entrega oficio al Administrador para seguimiento. Mejora N/A
Regulatoria
Direccion de
11 Recibe oficio. Mejora N/A
Regulatoria
En caso de ser alta de usuario pasa a la actividad 12. N/A N/A
En caso de ser alta de ficha de tramite pasa a la actividad 15 N/A N/A
ELABORO: Direccién de Mejora Regulatoria
FECHA DE EMISION: 31-Agosto-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-08-07-00 VERSION: 00
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccion de
12 Genera alta de usuarios segun oficio. Mejora RETYS
Regulatoria
Direccion de
13 Genera cartas responsivas. Mejora RETYS
Regulatoria
, . . o . L, Direccion de
14 Envia cartas responsivas por correo con usuario y contrasefia a la Direccion de :
p L (. L. L Mejora Internet
Area, Juridico, Tramites y Servicios. Pasa a la actividad 18. .
Regulatoria
Direccion de
15 Habilita usuarios para captura. Mejora RETYS
Regulatoria
Direccion de
16 Envia correo notificando accesos abiertos. Pasa a la actividad 18. Mejora Internet
Regulatoria
P . . ) . Di iond
17 Envia oficio solicitando permiso para capturar ficha nueva. Pasa a la actividad |recc.|on €
, Mejora N/A
numero 2. .
Regulatoria
18 Ingresa al sistema tramites.zapopan.gob.mx/funcionario Area RETYS
g 2apopan.goo. ) Solicitante
19 Captura usuario y contrasefia. .Area RETYS
solicitante
) ) ) Area
20 Captura los datos requeridos en sistema por cada ficha. RETYS - RETYS
solicitante
o L ) ) Area
21 Valida informacion contenida en la ficha. . RETYS
solicitante
22 Envia ficha al Juridico. .Area RETYS
solicitante
) . L Area
23 Consulta las fichas pendientes de validacién. . RETYS
solicitante
) . L ) Area
24 Revisa la informacion capturada en la ficha. .. RETYS
solicitante
25 ¢Tiene observaciones? N/A N/A
En caso de que tenga observaciones pasa a la actividad niumero 26. N/A N/A
En caso de que no tenga observaciones pasa a la actividad nimero 31. N/A N/A
26 Realiza las anotaciones de las observaciones encontradas. .Area RETYS
solicitante
27 Cambia el tramite a borrador. .Area RETYS
solicitante
) - Area
28 Regresa ficha. Pasa a la actividad 29. . RETYS
solicitante
29 Recibe ficha con observaciones. Afea RETYS
solicitante
30 Atiende observaciones. Afea RETYS
solicitante
e . . Area
31 Valida ficha. Pasa a la actividad nimero 22. - RETYS
solicitante
e , . . Area
32 Envia tramite al area de Tramites y Servicios. L. RETYS
solicitante
Direccion de
33 Consulta las fichas pendientes de validacion. Mejora RETYS
Regulatoria
ELABORO: Direccién de Mejora Regulatoria
FECHA DE EMISION: 31-Agosto-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-08-07-00 VERSION: 00
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccion de
34 Selecciona la ficha a validar. Mejora RETYS
Regulatoria
Direccion de
35 Revisa la informacion capturada en la ficha. Mejora RETYS
Regulatoria
Direccion de
36 ¢Tiene observaciones la ficha? Mejora N/A
Regulatoria
En caso que la ficha tenga observaciones pasa a la actividad nimero 37. N/A N/A
En caso que la ficha no tenga observaciones pasa a la actividad nimero 40. N/A N/A
Direccion de
37 Realiza las anotaciones de las observaciones encontradas. Mejora RETYS
Regulatoria
Direccion de
38 Cambia el tramite a borrador. Mejora RETYS
Regulatoria
Direccion de
39 Regresa ficha. Pasa a la actividad niumero 29. Mejora RETYS
Regulatoria
Direccion de
40 Valida informacidn contenida en la ficha. Mejora RETYS
Regulatoria
Direccion de
41 Turna ficha para validacidon. Pasa a la actividad 42. Mejora RETYS
Regulatoria
) ) — Area
42 Consulta las fichas pendientes de validacion. - RETYS
solicitante
43 Selecciona la ficha a validar. .Area RETYS
solicitante
) ) L ) Area
44 Revisa la informacion capturada en la ficha. .. RETYS
solicitante
45 ¢Tiene observaciones la ficha? .Area N/A
solicitante
En caso que la ficha tenga observaciones pasa a la actividad nimero 46. N/A N/A
En caso que la ficha no tenga observaciones pasa a la actividad nimero 49. N/A N/A
46 Realiza las anotaciones de las observaciones encontradas. .Area RETYS
solicitante
47 Cambia el tramite a borrador. Afea RETYS
solicitante
) . . Area
48 Regresa ficha. Pasa a la actividad numero 29. . RETYS
solicitante
. L ) ) . Area
49 Valida informacién contenida en la ficha. Pasa a la actividad 50 - RETYS
solicitante
50 Turna tramite a SEDECO. Afea RETYS
solicitante
) ) L Area
51 Consulta las fichas pendientes de validacion. . RETYS
solicitante
52 Selecciona la ficha a validar. Atea RETYS
solicitante
. . ., ) Area
53 Revisa la informacién capturada en la ficha. . RETYS
solicitante
ELABORO: Direccién de Mejora Regulatoria
FECHA DE EMISION: 31-Agosto-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-08-07-00 VERSION: 00
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccion de
54 ¢Tiene observaciones la ficha? Mejora N/A
Regulatoria
En caso que la ficha tenga observaciones pasa a la actividad nimero 55. N/A N/A
En caso que la ficha no tenga observaciones pasa a la actividad nimero 58. N/A N/A
55 Realiza las anotaciones de las observaciones encontradas. Afea RETYS
solicitante
56 Cambia el tramite a borrador. Afea RETYS
solicitante
! . , Area
57 Regresa ficha. Pasa a la actividad niumero 29. L RETYS
solicitante
I , Area
58 Valida ficha. Pasa a la actividad 59. - RETYS
solicitante
59 Envia ficha a la CONAMER. Area RETYS
solicitante
) ) N Area
60 Consulta las fichas pendientes de validacion. - RETYS
solicitante
61 Selecciona la ficha a validar. .Area RETYS
solicitante
) ) L ) Area
62 Revisa la informacion capturada en la ficha. - RETYS
solicitante
Direccion de
63 ¢Tiene observaciones la ficha? Mejora N/A
Regulatoria
En caso que la ficha tenga observaciones pasa a la actividad nimero 64 N/A N/A
En caso que la ficha no tenga observaciones pasa a la actividad nimero 67. N/A N/A
Direccion de
64 Realiza las anotaciones de las observaciones encontradas. Mejora RETYS
Regulatoria
Direccion de
65 Cambia el tramite a borrador. Mejora RETYS
Regulatoria
Direccidn de
66 Regresa la ficha. Pasa a la actividad nimero 29. Mejora RETYS
Regulatoria
Direccion de
67 Valida ficha. Pasa a la actividad 68. Mejora RETYS
Regulatoria
e o ) . Area
68 Envia tramite a la Direccion de Mejora Regulatoria. . RETYS
Solicitante
) . N Area
69 Consulta las fichas pendientes de publicacion. . RETYS
Solicitante
70 Selecciona la ficha a publicar. Ar'ea RETYS
Solicitante
) Area
71 Ingresa la ficha. Solicitante RETYS
o . ) o Area
72 Publica ficha del tramite. Termina procedimiento. . RETYS
Solicitante
ELABORO: Direccién de Mejora Regulatoria
FECHA DE EMISION: 31-Agosto-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-08-07-00 VERSION: 00
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Internas:
. Se deben validar solamente las fichas completas
Politicas: Externas: o . y
. Solo se pueden dar de alta trdmites que cuenten con su debida fundamentacion
juridica.
. Para publicarse las fichas deben pasar por todos los roles de validacion.
Producto final: Fichas de tramites publicadas en la pagina oficial de Zapopan.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Mejora Regulatoria
FECHA DE EMISION: 31-Agosto-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-08-07-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Deper14den.c’ias o) Coordin.a’cién de Administracién e Codigo: PC-08-07-07
Coordinacion General: Innovacién Gubernamental
Direccién de Area: Direccion de Mejora Regulatoria Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 06-marzo-2020
Nombre del Procedimiento: Registro Municipal de Regulaciones. Version: 00

Tener un compendio municipal de las normativas de caracter general cuya denominacién puede
ser un Acuerdo, Circular, Cédigo, Criterio, Decreto, Directiva, Disposicion de Caracter General,

jetiv | Pr imiento: I AR A : . .
Objetivo del Procedimiento Disposicidn Técnica, Estatuto, Formato, Instructivo, Ley, Lineamiento, Manual, Metodologia, Regla

o Reglamento que expida cualquier sujeto obligado;

e identificacién de fundamentos juridicos para la realizacion inspecciones, verificaciones y
visitas domiciliarias, la demds informacion que necesite la CONAMER. Ver procedimientos
PC-04-06-01 Actas y acuerdos del pleno del ayuntamiento, PC-04-05-01 Proyecto de
dictamen para estudio y dictaminacion de las Comisiones Colegiadas y Permanentes del
Ayuntamiento.

y Seguimiento

DATOS DE MAPEO
Descripcion 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 regulacion, fecha de expedicidn 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 Direccién de Registro

regulacién, materia, sujetos regulados, tramites y servicios relacionados con la regulacién | Actas, Acuerdos Municipal de

Regulaciones

y Seguimiento

Direccién de Registro
2. Valida en sistema la ficha de ordenamiento juridico. Actas, Acuerdos Municipal de
y Seguimiento Regulaciones

Direccién de Registro
3. Cambia en sistema el estatus a “pendientes de publicacion”. Actas, Acuerdos Municipal de

Regulaciones

Direccion de .
. Registro
. - . S Archivo General S
4. Ingresa al sistema para la revisién de ordenamiento juridico. o Municipal de
del Municipio Resulaciones
de Zapopan g
Direccion de .
Archivo General Registro
5. Captura en sistema las fechas de las altas ordenamiento juridico. o Municipal de
del Municipio Regulaciones
de Zapopan g
Direccion de .
Archivo General Registro
6. Valida en sistema la ficha de ordenamiento juridico. L Municipal de
del Municipio Regulaciones
de Zapopan g
Direccion de Registro
7. Cambia en sistema el estatus a “Vigente” pasa a la actividad 14. Ver procedimiento PC-04- | Archivo General g
. - L P, L Municipal de
04-03 Edicion, formato, impresidn, publicacion y difusion de la Gaceta Municipal. del Municipio .
Regulaciones
de Zapopan
- . ) ; A Di ion d Regist
8. Modifica en sistema la ficha de ordenamiento juridico aprobado por el Pleno del reccion de e'glis ro
X . Actas, Acuerdos Municipal de
Ayuntamiento y pasa a la actividad 2. . .
y Seguimiento Regulaciones
. - . . - . - Di ion d Regist
9. Envia por oficio y en sistema las bajas de la abrogacidon de ordenamiento juridico a la reccion e e.glis ro
. L . L . L . . Actas, Acuerdos Municipal de
Direccidn de Archivo General del Municipio de Zapopan y a la Direccion de Mejora Regulatoria. L .
y Seguimiento Regulaciones
Direccién de Registro
10. Recibe por oficio y en sistema las bajas de la abrogacion de ordenamiento juridico. Archivo General Municipal de

Regulaciones

ELABORO: Direccién de Mejora Regulatoria
FECHA DE EMISION: 31-Agosto-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-08-07-00 VERSION: 00
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
del Municipio
de Zapopan
Direccion de )
Archivo General Registro
11. Captura en sistema las fechas de las bajas de ordenamiento juridico. - Municipal de
del Municipio A
Regulaciones
de Zapopan
Direccion de )
Archivo General Registro
12. Cambia en sistema el estatus a “Ordenamiento abrogado”. L Municipal de
del Municipio A
Regulaciones
de Zapopan
Direccién de .
Archivo General Registro
13. Valida en sistema la ficha de ordenamiento juridico y termina procedimiento. - Municipal de
del Municipio A
Regulaciones
de Zapopan
Direccién de Registro
14. Revisa en sistema el ordenamiento juridico buscando tramites. Mejora Municipal de
Regulatoria Regulaciones
Direccién de
15. ¢Tiene tramites y servicios? Mejora N/A
Regulatoria
En caso que no tenga tramites y servicios, pasa a la actividad 16. N/A N/A
En caso que si tenga tramites y servicios, pasa a la actividad 18. N/A N/A
Direccién de Registro de
16. Captura en RETYS la leyenda “No tiene tramites relacionados” Mejora Tramites y
Regulatoria Servicios (Retys)
Direccién de Registro de
17. Valida en RETYS la ficha de ordenamiento juridico y termina procedimiento Mejora Tramites y
Regulatoria Servicios (Retys)
Direccién de ':_iglji;zsde
18. Notifica en via correo del RETYS a las areas involucradas de alta o modificacién de tramite. Mejora L Y
. Servicios (Retys),
Regulatoria
Internet
. e g (. L . Direccion de Registro de
19. Aplica el alta o modificacién del tramite. Ver procedimiento PC 08-07-06 Alta de fichas de R .
Retys Actualizado Mejora Tramitesy
) Regulatoria Servicios (Retys)
Direccién de Registro de
20. Captura en RETYS los tramites relacionados. Mejora Tramites y
Regulatoria Servicios (Retys)
Direccién de Registro de
21. Valida en RETYS la ficha de los tramites actualizados. Mejora Tramites y
Regulatoria Servicios (Retys)
Di ion d
22. Emite informe en caso de requerirlo opciéon competente que lleva Registro Nacional de |recc'|on ¢
. . . . Mejora Internet
Mejora Regulatoria y termina procedimiento. .
Regulatoria
ELABORO: Direccién de Mejora Regulatoria
FECHA DE EMISION: 31-Agosto-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-08-07-00 VERSION: 00
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Politicas:

Internas:
. Capturar en sistema la ficha de ordenamiento juridico aprobado por el Pleno del
Ayuntamiento.
. Capturar en sistema las fechas de las altas ordenamiento juridico.
. Aplicar el Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
. Revisa en sistema el ordenamiento juridico buscando tramites.
Externas:
. Ley General de Mejora Regulatoria.
. Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Jalisco y sus Municipios.

Producto final:

Plataforma de Registro Municipal de Regulaciones debidamente actualizada.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A

ELABORO: Direccién de Mejora Regulatoria
FECHA DE EMISION: 31-Agosto-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-08-07-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
epeeren.CJas o) Coordm.a’uon de Administracién e Codigo: PC.08-07-08
Coordinacidon General: Innovacién Gubernamental
Direccién de Area: Direccién de Mejora Regulatoria Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 06-marzo-2020
Nombre del Procedimiento: Reg'?t.r? ) Municipal de  visitas Version: 00
domiciliarias

Objetivo del Procedimiento:

El Padrén Municipal de visitadores, entendiéndose como tal a todos aquellos servidores publicos
facultados o autorizados para realizar inspecciones, verificaciones, visitas domiciliarias o cuyas
competencias sean las de vigilar el cumplimiento de alguna regulacién municipal.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Coordina y supervisa el registro de visitas domiciliarias donde la responsabilidad de ingresar y Direccién de
actualizar la informacién corresponde a las direcciones de area que se encuentran facultadas Mejora N/A
para realizar inspecciones, verificaciones y visitas domiciliarias. Regulatoria
2. Captura en base de datos las fichas de los Servidores Publicos que se encuentran autorizados
para realizar inspecciones, verificaciones o visitas domiciliarias con la informacion siguiente:
Nombre del Servidor Publico, domicilio de la oficina, teléfono, extensidn, correo electrdnico del Direccion de
area, nombre del titular, cargo del titular, fundamento de las inspecciones, verificaciones o visitas Mejora Excel
domiciliarias que puede llevar acabo el Servidor Publico, horarios de atencidn y servicio del Regulatoria
Servidor Publico, sector de aplicacion y nimero telefénico de atencidn de contacto de Contraloria
Ciudadana.
3. Notifica a enlaces via correo las fichas para su contestacion en las altas bajas y Direccién de
modificaciones, en las razones para habilitar a nuevos inspectores o verificadores requeridos. VP: Mejora Internet
08-07-06 Alta de Fichas de Retys Actualizado; PC-08-07-12 Baja de Fichas de Tramites y Servicios; Regulatoria
PC-08-07-13 Modificacion de Fichas con Costo de Tramites y Servicios.
Direccién de
4. Espera la contestacidn de las fichas. Mejora N/A
Regulatoria
Direccién de
5. ¢éSerecibid lainformacion de las dependencias? Mejora N/A
Regulatoria
En caso que no entreguen la informacion, pasa a la actividad 6 N/A N/A
En caso que si entreguen la informacidn, pasa a la actividad 8 N/A N/A
Direccion de
6. Notifica via oficio a las Dependencias. Mejora Word
Regulatoria
7. Espera no mayor a 5 dias la entrega de la informacién por parte de la Dependencia y pasa a Dlrecc.|0n de
la actividad 5. Mejora . N/A
Regulatoria
Direccién de
8. ¢Seidentifican errores u omisiones en la informacion? Mejora N/A
Regulatoria
En caso que si se identifiquen errores en la informacion, pasa a la actividad 9. N/A N/A
En caso que no se identifiquen errores en la informacidn, pasa a la actividad 14. N/A N/A
9. Envia por correo electrénico dentro de los 5 dias siguientes a la identificacion del error Dlrecc.lon de
encontrado. Mejora. Internet
Regulatoria
Direccién de
10. Recibe correo con las observaciones para solventarlas. Mejora Internet
Regulatoria
Direccién de
11. Espera 5 dias la informacidn solventada. Mejora N/A
Regulatoria
12. Resuelve o justifica las observaciones sefialadas. Dependencia N/A
13. Envia las observaciones y/o justificaciones via correo electrénico y pasa a la actividad 15. Dependencia Internet
ELABORO: Direccién de Mejora Regulatoria
FECHA DE EMISION: 31-Agosto-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-08-07-00 VERSION: 00
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Direccion de

14. Contabiliza nimero de visitas, por persona, los lugares visitados y los tipos de visitas. Mejora N/A
Regulatoria
Direccion de

15. Sube las fichas al portal y termina procedimiento. Mejora Internet
Regulatoria

Politicas:

Internas:

L]
Externas:
L]

Coordinar y supervisar el registro de visitas domiciliarias donde Ia
responsabilidad de ingresar y actualizar la informacion corresponde a las
direcciones de drea que se encuentran facultadas para realizar inspecciones,
verificaciones y visitas domiciliarias.

Notificar a enlaces via correo las fichas para su contestacién en las altas bajas y
modificaciones, en las razones para habilitar a nuevos inspectores o
verificadores requeridos.

Subir las fichas al portal.

Ley General de Mejora Regulatoria.
Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Jalisco y sus Municipios.

Producto final:

Registro Municipal de visitas domiciliarias permanentemente actualizado por las
Dependencias.

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Mejora Regulatoria
FECHA DE EMISION: 31-Agosto-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-08-07-00 VERSION: 00

Mejora
‘ Regulatoria
Administracion e

Innovacion Gubernamental

40

g Ciudad
pop de los niilos




FLuio

Asume |3

Fecibe corren

] . 12.-Resuelven 12.-Envia las
= - ) Entregavia
= bilidad bra las fich Recib
: ol B bl PSS B okl et
E e e an obs ervaciones obs ervaciones wio
g infarmacidn contestacidn sefialadas justificadones
& 2
a Q s
b .
| ! !
! J
! Mo ——— T T T T
| | \
|
v ! !
—— NPT T m e — e — e — ———————————— ——— N
[l T I
1 ! |
| = |
| 3.- Notifica aenlacss I= B | F-EBperanomayoa
! fichas parasu 4-Eperala  S-éerecibirdla | t dias entrega dela
N contestacidn.. VP: 0307 | contestacign de informacidn de las N informacidn
ol 06 Alta de Fichas de las fichas Dep da?
;u . a\" 2.Captura en Retys ; PC-05-07-12 Baja 6.-Notifica via
- Tstrn 65 base de datos las de Fichas de Tramites v oficina las
\Jisitafdnmiciliar fichas Servicios en RETYVS; PC-03- Dependencias
07-12 Modificacidn de
Fichas con Costo de
E Tramites y5erddms en
o
£
I}
£
g 11.-Espera & dis la
3 " . infarmacitin
£ = 8-~¢ldentifican R 9.-Enviala solventada
2 = errores enla infarma i \dentificacidn 10-Fedbe
B = abs ervaciones 3
a B del error
H a paras alvemaras
= e encontrado
= "
s |2
8 (1)
2 =
i w
5 =
E £ 1 2
=]
- a Mo
=
g
=1
B
£
=
g 4
2
S
14.-'CnmaI;|I|za 1E-Sube las
r|un?|e.rn g fichas al portal
wisitas

ELABORO:

Direccién de Mejora Regulatoria

FECHA DE EMISION:

31-

Agosto-2020

FECHA DE ACTUALIZACION:

N/A

cODIGO:

MP-08-07-00

VERSION:

00

Mejora
‘ Regulatoria
Administracion e

Innovacion Gubernamental

Gobierno de

Zapopan

Ciudad
de los ninos

41




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depeerenf:Jas o) Coordmachl,on General de Administracién Codigo: PC-08-07-09
Coordinacidon General: e Innovacién Gubernamental
Direccién de Area: Direccion de Mejora Regulatoria Fecha de Actualizacion: | N/A
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 06-marzo-2020
Nombre del Procedimiento: Protesta ciudadana Versién: 00

Establecer los mecanismos mediante el cual el ciudadano puede quejarse o inconformarse por las
Objetivo del Procedimiento: conductas, actos u omisiones de los servidores publicos, que infrinjan las disposiciones previstas en
el Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del Municipio de Zapopan, Jalisco.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe protesta ciudadana de manera presencial, buzones y/o electrénicamente cuando por Direccion de
parte del ciudadano con acciones u omisiones el servidor publico encargado del tramite o Mejora Internet
servicio niegue la gestién sin causa justificada. Ver anexo Supuestos de procedencia para .
R Regulatoria
protesta ciudadana.
Direccién de
2. Registra bitacora electrénica los contenidos del formato protesta ciudadana recibida. Mejora Excel
Regulatoria
3. Revisa protesta ciudadana de acuerdo al anexo Supuestos de procedencia para protesta Dlrecc.lon de
ciudadana. Mejora . N/A
Regulatoria
Direccién de
4. ¢laprotesta es procedente? Mejora N/A
Regulatoria
En caso de que si 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 Coordinacion General de Servicios Municipales Dlrecc.lon de
y termina procedimiento. Mejora. Internet
Regulatoria
Direccién de
6. ¢lainformacion esta completa? Mejora N/A
Regulatoria
En caso que la informacion no esté completa, pasa a la actividad 7. N/A N/A
En caso que la informacion si esté completa, pasa a la actividad 9. N/A N/A
Direccién de
7. ¢Setienen datos email o teléfono del Ciudadano? Mejora N/A
Regulatoria
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
Direccién de
8. Registra en bitacora e informa via correo al area correspondiente y termina procedimiento. Mejora Excel e Internet
Regulatoria
Direccién de
9. Recibey registra fecha de la protesta ciudadana. Mejora Excel
Regulatoria
Direccién de
10. ¢Es necesario turnar a la dependencia? Mejora N/A
Regulatoria
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 opinion en base a la documentacion recibida en un periodo no mayor a5 diasy termina Dlrecc.lon de
procedimiento. Mejora ) N/A
Regulatoria
12. Canaliza copia de protesta ciudadana a la Dependencia solicitando su informe en un plazo no Dlrecc.lon de
mayor a 3 dias. Mejora. N/A
Regulatoria
ELABORO: Direccién de Mejora Regulatoria
FECHA DE EMISION: 31-Agosto-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-08-07-00 VERSION: 00
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
13. Entrega via oficio el informe de contestacion de la protesta ciudadana por parte de la )
g. v o : : P u por p Dependencia Word
Dependencia.
. . = . - . Direccion de
14. Recibe via oficio el informe de contestacién de la protesta ciudadana por parte de la R
. Mejora Word
Dependencia. .
Regulatoria
Direccion de
15. ¢Es competencia de otra drea? Mejora N/A
Regulatoria
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
Direccién de
16. Turna protesta a la Contraloria Ciudadana para su seguimiento. Mejora Internet
Regulatoria
17. Recibe protesta para su seguimiento. Ver procedimiento PC-06-03-02 D. de Investigacién Contraloria Internet
Revisiones legales y termina procedimiento. Ciudadana
Direccién de
18. Registra en bitacora para la elaboracién del informe. Mejora Excel
Regulatoria
. - . - Di iond
19. Informa anualmente al Consejo de Promociéon Econdmica del Municipio y a su vez a la |recc.|on €
L . . R L Mejora Internet
Comisién de Mejora Regulatoria y termina procedimiento. .
Regulatoria

Politicas:

Internas:

Externas:
L]

Recibir la protesta ciudadana de manera presencial, buzones y/o
electrénicamente cuando por parte del ciudadano con acciones u omisiones el
servidor publico encargado del tramite o servicio niegue la gestion sin causa
justificada.

Revisar protesta ciudadana de acuerdo al anexo Supuestos de procedencia
para protesta ciudadana.

Canalizar copia de protesta ciudadana a la dependencia solicitando su informe
en un plazo no mayor a 3 dias.

Informar anualmente al Consejo de Promocién Econdmica del Municipioy a su
vez a la Comisién de Mejora Regulatoria.

Ley General de Mejora Regulatoria.
Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Jalisco y sus Municipios.

Producto final:

Protestas ciudadanas atendidas.

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A

ELABORO:

Direccién de Mejora Regulatoria

FECHA DE EMISION:

31-Agosto-2020

FECHA DE ACTUALIZACION: N/A

cODIGO:

MP-08-07-00

VERSION: 00
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ELABORO:

Direccién de Mejora Regulatoria

FECHA DE EMISION:

31-Agosto-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A

cODIGO:

MP-08-07-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Administracién Ly
s L, - Codigo: PC-08-07-10
Coordinacion General: e Innovacién Gubernamental
Direccién de Area: Direccion de Mejora Regulatoria Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 06-marzo-2020
Nombre del Procedimiento: Programa de Mejora Regulatoria Versién: 00
Objetivo del Procedimiento: Actualizar y contribuir al mejoramiento continuo del Ordenamiento Juridico Municipal.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Envia oficio a las dependencias, solicitandoles su Programa de Mejora Regulatoriao | Direccion de Mejora N/A
Programa Especifico. Regulatoria
2. Recibe oficio de las Dependencias para entregar el Programa de Mejora Regulatoria | Direccion de Mejora N/A
o Programa Especifico. Regulatoria
Di — Mei
3. Elabora Programa de Mejora Regulatoria o Programa Especifico. ireccién de R clora Word, Excel
Regulatoria
4. Envia por escrito la Direcciéon de Mejora Regulatoria (EMR), el programa a las | Direccidon de Mejora
. R Word, Excel
Dependencias. Regulatoria
Di — -
5. Recibe programa de mejora regulatoria o programa especifico de las Dependencias. ireccion de Me]ora N/A
Regulatoria
6. Revisa programa de mejora regulatoria o programa especifico y valora el emitir | Direccion de Mejora N/A
opiniones. Regulatoria
. . - . Direccién de Mejora
7. ¢éNecesita emitir opiniones? A N/A
Regulatoria
En caso de ser necesario emitir opinidn al programa, continua en actividad 8. N/A N/A
En caso de no ser necesario emitir opinidn, continla en actividad 18. N/A N/A
. - . . ) Direccion de Mejora
8. Emite opinidn para programa de mejora regulatoria o programa especifico. Word
p para prog ) € prog P Regulatoria
L L . Direccién de Mejora
9. Envia via correo opinion a la Dependencia. ) Internet
Regulatoria
10. Espera la opinion por parte de la Dependencia Direccién de Mejora N/A
- P P porp P ) Regulatoria
Direccion de Mejora
11. Recibe opinion de la Dependencia. R 1 N/A
Regulatoria
L . L. . . Direccion de Mejora
12. Valora opinion la Direccidon de Mejora Regulatoria (EMR) R N/A
Regulatoria
Direccion de Mejora
. ) L 5
13. ¢Acepta incluir opiniones? Regulatoria N/A
En caso de no aceptar las opiniones, continta en actividad 14. N/A N/A
En caso de si aceptar las opiniones del Enlace de Mejora Regulatoria, contintia en
L N/A N/A
actividad 15.
14. Manifiesta por escrito las razones por las que no considera factible su incorporacién, | Direccién de Mejora Word
en un plazo no mayor a 10 dias, pasa a la actividad 16. Regulatoria
15. Incorpora propuestas al Programa de Mejora Regulatoria o Programa Especifico, | Direccién de Mejora
L . Word, Excel
pasa a la actividad 16. Regulatoria
16. Envia Programa de Mejora Regulatoria o Programa Especifico y/u oficio de rechazo | Direccién de Mejora Word
de opiniones la Direccion de Mejora Regulatoria (EMR), en caso correspondiente. Regulatoria
. Direccion de Mejora
17. Espera la respuesta por parte de la Dependencia. Regulatoria N/A
18. Recibe el oficio de la Dependencia con el Programa de Mejora Regulatoria o | Direccién de Mejora N/A
Programa Especifico, junto con la respuesta. Regulatoria
19. Publica Programa de Mejora Regulatoria o Programa Especifico en el Pagina de | Direccién de Mejora Pagina de Mejora
Mejora Regulatoria, para consulta publica, durante 30 dias. Regulatoria Regulatoria
20. Recibe opiniones a través de la Pagina de Mejora Regulatoria. Direccién de Me]ora Pagina de Mt.ejora
Regulatoria Regulatoria
21. Valora opiniones derivadas de consulta publica. Direccion de Mejora N/A
Regulatoria
ELABORO: Direccién de Mejora Regulatoria
FECHA DE EMISION: 31-Agosto-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-08-07-00 VERSION: 00
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
) T Direccion de Mejora
22. ¢Acepta incluir opiniones? Regulatoria N/A
En caso de no aceptar opiniones de la consulta publica, contintia en actividad 23. N/A N/A
En caso de si aceptar opiniones de la consulta publica, continda en actividad 24. N/A N/A
23. Manifiesta por escrito las razones por las que no considera factible su incorporacién, | Direccién de Mejora Word
en un plazo no mayor a 5 dias, pasa a la actividad 25. Regulatoria
24. Incorpora propuestas al Programa de Mejora Regulatoria o Programa Especifico, en | Direccién de Mejora
. L . Word, Excel
un plazo no mayor a 5 dias, pasa a la actividad 25. Regulatoria
25. Envia via correo la Dependencia con la respuesta y/o Programa de Mejora | Direccién de Mejora Internet
Regulatoria o Programa Especifico a la Direccion de Mejora Regulatoria (EMR). Regulatoria
26. Publica Programas de Mejora Regulatoria o Programas Especificos. Direccion de Mejora Pagina de Mg]ora
Regulatoria Regulatoria
27. Da seguimiento al cumplimiento de los Programas de Mejora Regulatoria o | Direccion de Mejora Pagina de Mejora
Programas Especificos y termina procedimiento. Ver procedimiento PC 08-07-11 Agenda Regulatoria Regulatoria
Regulatoria.
ELABORO: Direccién de Mejora Regulatoria
FECHA DE EMISION: 31-Agosto-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-08-07-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depeerenf:’ias [o) Coordinac.i,én General de Administracién Codigo: PC-08-07-11
Coordinacidon General: e Innovacion Gubernamental
Direccién de Area: Direccién de Mejora Regulatoria Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 06-marzo-2020
Nombre del Procedimiento: Agenda Regulatoria Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Informar al publico las regulaciones que pretenden expedir durante un periodo (anual), asi como las
disposiciones vigentes que en el ambito de su respectiva competencia pretendan ser modificadas o

abrogadas.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Solicita el Enlace General de mejora regulatoria a los Enlaces de las Dependencias | Direccién de Mejora
. ) ) - . R Internet / Word
agenda de mejora regulatoria mediante correo oficial y por oficio. Regulatoria
. - ) Di ion de Mej
2. Espera la entrega de la agenda regulatoria municipal por parte de la Dependencia. ireccion de R ejora N/A
Regulatoria
. . L , Direccién de Mejora
3. Recibe agenda regulatoria municipal en los 5 dias del mes de mayo. R N/A
Regulatoria
4. Revisa que se encuentren en la Agenda Regulatoria Municipal: Direccién de Mejora
I.- Nombre preliminar de la propuesta regulatoria; Regulatoria
Il.- Materia sobre la que versara la regulacion; N/A
Ill.- Problematica que se pretende resolver con la propuesta regulatoria;
IV.- Justificacion para emitir la propuesta regulatoria;
V.- Fecha tentativa de presentacion de la propuesta regulatoria.
. Di ion de Mej
5.  éCumple conlos requisitos? ireccion de R elora N/A
Regulatoria
En caso de que si cumpla con los requisitos, pasa a la actividad 7. N/A
En caso de que no cumpla con los requisitos, pasa a la actividad 6. N/A
6. Regresa documentos a Dependencias para completar expediente y pasa a la | Direccion de Mejora N/A
actividad 2. Regulatoria
. - . . Direccion de Mejora Pagina de Mejora
7. Publica en la Pagina de Mejora Regulatoria de Zapopan. R ! & .J
Regulatoria Regulatoria
’ . S Di ion de Mej
8. Espera tiempo (20 dias) para opinién ciudadana. ireccion ce R ejora N/A
Regulatoria
9. Recibe comentarios de la Agenda Regulatoria Municipal de las opiniones vertidas en | Direccidon de Mejora Internet
consulta publica. Regulatoria
10. Envia via correo o Pagina de Mejora Regulatoria a la Dependencia los comentarios | Direccién de Mejora -
- oL : o . ) Internet / Pagina de
recibidos en la consulta publica y termina procedimiento. Ver procedimiento: PC 08-07- Regulatoria K .
R . Mejora Regulatoria
10 Programa de Mejora Regulatoria.

Internas:

. Debera la Agenda Unica Municipal aprobada por el Consejo Municipal y se
aplicara en el periodo subsecuente de junio a abril.

Politicas:
Externas:
. N/A
Producto final: Listado de regulaciones a modificar.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A

ELABORO: Direccién de Mejora Regulatoria
FECHA DE EMISION: 31-Agosto-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-08-07-00 VERSION:
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o rdinacién General de Administracién Ly

Cosrdinacién General: Eoli:OVZEiZn ginriadn?encial Frec? Cédigo: PC-08-07-12
Direccién de Area: Direccién de Mejora Regulatoria Fecha de Actualizacién: | N/A

Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 06-marzo-2020
Nombre del Procedimiento: Baja de Fichas de Tramites y Servicios Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Dar de baja las fichas de tramites que ya no se ofrecen a la ciudadania por cambios a la normatividad.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area Sistema

1 Elabora el oficio de solicitud de baja

Area Solicitante

oi —
irecciéon de Word

Firma el oficio de aprobaciodn el Director de Mejora Regulatoria

Direccién de
Mejora
Regulatoria

N/A

Envia oficio de solicitud de baja. La solicitud debe estar fundamentada para que proceda.

Direccién de
Mejora
Regulatoria

N/A

Recibe oficio de peticidén de baja de tramite o servicio con justificacién.

Direccién de
Mejora
Regulatoria

N/A

Registra correspondencia en archivo electrénico.

Direccién de
Mejora
Regulatoria

Excel

Entrega correspondencia al

Director de Mejora Regulatoria.

Direccion de
Mejora
Regulatoria

N/A

Recibe correspondencia

Direccion de
Mejora
Regulatoria

N/A

Registra correspondencia en archivo electrénico.

Direccion de
Mejora
Regulatoria

Excel

Entrega correspondencia para seguimiento.

Direccion de
Mejora
Regulatoria

N/A

10 Recibe peticion para su seguimiento.

Direccion de
Mejora
Regulatoria

N/A

11 Revisa quela peticion esta

correcta.

Direccion de
Mejora
Regulatoria

N/A

12 ¢Se rechaza la peticion?

N/A N/A

En caso de ser rechazada la peticion pasa a la actividad niumero 18.

N/A N/A

En caso de no ser rechazada la peticion pasa a la actividad nimero 13.

N/A N/A

13 Realiza baja inactivando ficha con nimero de oficio.

Direccion de
Mejora
Regulatoria

N/A

14 Elabora oficio con el fundamento porque no procede la peticién

Direccion de
Mejora
Regulatoria

Word

15 Firma el oficio de aprobacion el Director de Mejora Regulatoria

Direccion de
Mejora
Regulatoria

N/A

16 Quita la ficha de publicacién definitiva.

Direccion de
Mejora
Regulatoria

RETYS

ELABORO:

Direccién de Mejora Regulatoria

FECHA DE EMISION:

31-Agosto-2020

FECHA DE ACTUALIZACION:

N/A

cODIGO:

MP-08-07-00

VERSION:

00
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccion de
17 Envia oficio informando de la baja. Termina procedimiento. Mejora N/A
Regulatoria
18 Envia oficio a la Direccién de Area, fundamentando que no procede la peticién. Pasa a la D|recc.|on de
- Mejora N/A
actividad 19. )
Regulatoria
19 Recibe oficio de respuesta. ‘ D|recu.o.n de N/A
Area solicitante
. - Direccion de
20 Revisa oficio. Area solicitante N/A
21 ¢Corrige oficio? N/A N/A
En caso de corregir oficio pasa a la actividad nimero 22. N/A N/A
En caso de no corregir pasa a la actividad nimero 23. N/A N/A
Di —
22 Elabora nuevo oficio fundamentado. Pasa a la actividad nimero 1. c |recu.o.n de N/A
Area solicitante
. . - Direccion de
23 No procede la baja termina procedimiento. Area solicitante N/A
Internas:
. Se debe solicitar por oficio.
" . Debe presentar sustento.
Politicas:
Externas:
. Enviar oficio fundamentando el motivo de baja.
S - Baja de ficha de tramite.
Producto final: - Oficio de notificacion de baja.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Mejora Regulatoria
FECHA DE EMISION: 31-Agosto-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-08-07-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacion General:

Coordinacion General de Administracion

- Codigo:
e Innovacién Gubernamental g

PC-08-07-13

Direccién de Area: Direccién de Mejora Regulatoria

Fecha de Actualizacion: | N/A

Unidad Departamental: N/A

Fecha de Emisidn:

06-marzo-2020

Modificaciéon de Fichas con Costo de

. - Versién:
Tramites y Servicios

Nombre del Procedimiento:

00

Objetivo del Procedimiento:

Normatividad vigente.

Mantener actualizados los tramites y servicios publicados a la ciudadania conforme a la

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccién de
1. Esperaa que sea la segunda quincena de Diciembre de cada afio para comenzar a trabajar. Mejora N/A
Regulatoria
Direccién de
2. Habilita usuarios en sistema. Mejora Retys
Regulatoria
Direccion de
3. Habilita fichas que tienen costo Mejora Retys
Regulatoria
4. Captura mensaje de "En proceso de actualizacidon" La ficha sigue publicada y se habilita una Dlrecc.lon de
R . . Mejora Retys
copia para modificar. Pasa a la actividad 5. .
Regulatoria
Direccion de
5. Enviacorreo informando de la apertura del sistema. Mejora Internet
Regulatoria
6. Recibe correo informativo Respor]msa.ble del Internet
tramite
7. Ingresa al sistema Respor]msa.ble del Retys
tramite
8. Filtra las fichas a modificar. Respor]msa.ble del Retys
tramite
R ble del
9. Selecciona ficha. espor]msa' eae Retys
tramite
10. Realiza modificaciones conforme a la Ley de Ingresos vigente. Solo se habilita apartado de Responsable del Retvs
costos y fundamento Ver Procedimiento PC 05-02-01 Recaudacidn Direccion de Ingresos. tramite ¥
R ble del
11. Valida la informacidn capturada en la ficha. espor]msa' eae Retys
tramite
12. Envia ficha al Juridico. Respor]msa'ble del Retys
tramite
X . o Responsable del
13. Consulta las fichas pendientes de validacion. . Retys
tramite
14. Selecciona la ficha a validar. Resporl\sa'ble del Retys
tramite
R ble del
15. Revisa la informacion capturada en la ficha. esporl\sa' eae Retys
tramite
Direccion de
16. ¢Tiene observaciones la ficha? Mejora Retys
Regulatoria
En caso de que la ficha si tenga observaciones pasa a la actividad nimero 17. N/A N/A
En caso de que la ficha no tenga observaciones pasa a la actividad niumero 24. N/A N/A
R ble del
17. Realiza las anotaciones de las observaciones encontradas. esporl\sa. cae Retys
tramite
18. Cambia el tramite a borrador. Resporl\sa.ble del Retys
tramite
ELABORO: Direccién de Mejora Regulatoria
FECHA DE EMISION: 31-Agosto-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-08-07-00 VERSION: 00
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
19. Regresa la ficha. Pasa a la actividad 20. Respor}sa.ble del Retys
tramite
20. Recibe ficha con observaciones. Respor)sa.ble del Retys
tramite
21. Consulta las observaciones de la ficha. Respor)sa.ble del Retys
tramite
Responsable del
’ . tramite
22. Atiende observaciones. Responsable del Retys
tramite
. . L. ) - . Responsable del
23. Valida la informacién capturada en la ficha. Pasa a la actividad numero 11. tramite Retys
. . L. . Responsable del
24. Valida la informacién capturada enla ficha. L Retys
tramite
25. Envia tramite. Pasa a la actividad 26. Resporlisa-ble del Retys
trdmite
Direccién de
26. Consulta las fichas pendientes de validacién. Mejora Retys
Regulatoria
Direccién de
27. Selecciona la ficha a validar. Mejora Retys
Regulatoria
Direccion de
28. Revisa la informacidn capturada en la ficha. Mejora Retys
Regulatoria
Direccién de
29. (Tiene observaciones la ficha? Mejora N/A
Regulatoria
En caso de que la ficha si tenga observaciones pasa a la actividad nimero 30. N/A N/A
En caso de que la ficha no tenga observaciones pasa a la actividad nimero 33 N/A N/A
Direccién de
30. Realiza las anotaciones de las observaciones encontradas. Mejora Retys
Regulatoria
Direccién de
31. Cambia el tramite a borrador. Mejora Retys
Regulatoria
Direccién de
32. Regresa ficha. Pasa a la actividad numero 18. Mejora Retys
Regulatoria
Direccién de
33. Valida la informacioén capturada enla ficha. Mejora Retys
Regulatoria
Direccién de
34. Envia tramite. Mejora Retys
Regulatoria
X . S Responsable del
35. Consulta las fichas pendientes de validacion. . Retys
tramite
36. Selecciona la ficha a validar. Resporl\sa'ble del Retys
tramite
37. Revisa la informacidn capturada en la ficha. Resporl\sa'ble del Retys
tramite
Direccién de
38. ¢Tiene observaciones la ficha? Mejora N/A
Regulatoria
En caso de que la ficha si tenga observaciones pasa a la actividad numero 39 N/A N/A
En caso de que la ficha no tenga observaciones pasa a la actividad niumero 42. N/A N/A
39. Realiza las anotaciones de las observaciones encontradas. Resporl\sa.ble del Retys
tramite
ELABORO: Direccién de Mejora Regulatoria
FECHA DE EMISION: 31-Agosto-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-08-07-00 VERSION: 00
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area Sistema

40.

Cambia el tramite a borrador.

Responsable del
tramite

Retys

41.

Regresa ficha. Pasa a la actividad nimero 18.

Responsable del
tramite

Retys

42.

Valida la informacién capturada en la ficha. Pasa a la actividad 43

Responsable del
tramite

Retys

43,

Consulta las fichas pendientes de publicacion.

Direccion de
Mejora
Regulatoria

Retys

44.

Selecciona la ficha a publicar.

Direccion de
Mejora
Regulatoria

Retys

45.

Ingresa a la ficha.

Direccion de
Mejora
Regulatoria

Retys

46.

Publica ficha del tramite. Termina procedimiento.

Direccion de
Mejora
Regulatoria

Retys

Politicas:

Internas:

Externas:

e Solo se pueden actualizar los costos y su fundamento.

e  Realizar la actualizacién los primeros dias habiles del mes de Enero.

Producto final:

Fichas de tramites con costo actualizado.

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Mejora Regulatoria
FECHA DE EMISION: 31-Agosto-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-08-07-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depeerenf:Jas [¢] Coordmaq/on General de Administracién Cédigo: PC-08-07-14
Coordinacidon General: e Innovaciéon Gubernamental
Direccién de Area: Direccion de Mejora Regulatoria Fecha de Actualizacion: | N/A
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 06-marzo-2020
Nombre del Procedimiento: MOd.'f.'caC'on de Fichas de Tramites y Version: 00

Servicios
Objetivo del Procedimiento: Es mgdificar todas aquellas fichas que necesiten actualizarse porque existen datos que cambiaron
por diversas razones.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Envia oficio el Director de Area solicitando permiso para modificar ficha. ‘ D|recu.o.n de N/A
Area solicitante
Direccién de
2. Recibe oficio con peticién. Mejora N/A
Regulatoria
Direccién de
3. Registra oficio en archivo electrénico. Mejora Excel
Regulatoria
Direccién de
4. Deriva oficio de peticion para seguimiento. Mejora N/A
Regulatoria
Direccion de
5. Habilita usuarios para captura. Mejora Retys
Regulatoria
Direccién de
6. Habilita la ficha solicitada para modificacion Mejora Retys
Regulatoria
7. Captura mensaje de "En proceso de actualizacion" (la ficha sigue publicada y se habilita una Dlrecc.lon de
copia para modificar. Mejora. Retys
Regulatoria
Direccién de
8. Envia correo notificando accesos abiertos al capturista. Mejora Internet
Regulatoria
Direccién de
9. Recibe correo. Mejora Internet
Regulatoria
Direccién de
10. Ingresa al sistema tramites.zapopan.gob.mx/funcionario. Mejora Retys
Regulatoria
Direccién de
11. Captura usuario y contrasefia Mejora Retys
Regulatoria
Direccién de
12. Filtra la ficha a modificar. Mejora Retys
Regulatoria
Direccién de
13. Modifica los datos necesarios en sistema por ficha. Mejora Retys
Regulatoria
Direccién de
14. Valida informacidn capturada en la ficha. Mejora Retys
Regulatoria
Direccién de
15. Envia ficha al Juridico. Pasa a la actividad 16. Mejora Retys
Regulatoria
16. Consulta las fichas pendientes de validacion. p Dlreca.o.n de Retys
Area solicitante
ELABORO: Direccién de Mejora Regulatoria
FECHA DE EMISION: 31-Agosto-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-08-07-00 VERSION: 00
57

Mejora

o
)

Regulatoria
Administracio
Innovacion Gubernamental

ne

sobierno de

Zépopun

Ciudad
de los ninos




DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
17. Selecciona la ficha a validar. p D|reca.o.n de Retys
Area solicitante
) . DI —
18. Revisa informacidn capturada en la ficha. P |recu.o.n de Retys
Area solicitante
19. (Tiene observaciones la ficha? ‘ D|recu.o.n de N/A
Area solicitante
En caso de que la ficha si tenga observaciones pasa a la actividad niumero 20 N/A N/A
En caso de que la ficha no tenga observaciones pasa a la actividad nimero 26 N/A N/A
20. Realiza las anotaciones de las observaciones encontradas p D|recu.o.n de Retys
Area solicitante
21. Cambia el tramite a borrador ‘ D|recu.o.n de Retys
Area solicitante
DI —
22. Regresa ficha. Pasa a la actividad 15. ‘ II'eCCI.O!'I de Retys
Area solicitante
23. Recibe ficha con observaciones ‘ D|recu.o.n de Retys
Area solicitante
Di —
24. Atiende observaciones ‘ II'eCCI.O!'I de Retys
Area solicitante
25. Valida ficha. Pasa a la actividad numero 15 ‘ Dlreca.o.n de Retys
Area solicitante
e Direccién de
26. Valida ficha Area solicitante Retys
27. Envia tramite. ‘ Dlreca.o.n de Retys
Area solicitante
Di ond
28. Consulta las fichas pendientes de validacion c |reCC|.o.n © Retys
Area solicitante
29. Selecciona la ficha a validar. c Dlrecu.o.n de Retys
Area solicitante
Di iond
30. Revisa lainformacidn capturada en la ficha. c II'ECCI.O.n © Retys
Area solicitante
31. ¢Tiene observaciones la ficha? N/A N/A
En caso de que la ficha si tenga observaciones pasa a la actividad nimero 32. N/A N/A
En caso de que la ficha no tenga observaciones pasa a la actividad nimero 35. N/A N/A
32. Realiza las anotaciones de las observaciones encontradas. < D|reCC|.o.n de Retys
Area solicitante
Di iond
33. Cambia el tramite a borrador. < |reCC{o.r1 e Retys
Area solicitante
34. Regresa ficha a capturista. Pasa a la actividad numero 28. P DlreCC{o.n de Retys
Area solicitante
Di iond
35. Valida ficha. Pasa a la actividad 36 < |reCC{o.r1 e Retys
Area solicitante
Direccién de
36. Valida la informacion capturada en la ficha. Mejora Retys
Regulatoria
Direccién de
37. Envia tramite al Propietario. Mejora Retys
Regulatoria
Direccién de
38. Consulta las fichas pendientes de validacion. Mejora Retys
Regulatoria
Direccién de
39. Selecciona la ficha a validar. Mejora Retys
Regulatoria
Direccién de
40. Revisa la informacién capturada en la ficha. Mejora Retys
Regulatoria
41. ¢Tiene observaciones la ficha? N/A N/A
En caso de que la ficha si tenga observaciones pasa a la actividad nimero 42. N/A N/A
ELABORO: Direccién de Mejora Regulatoria
FECHA DE EMISION: 31-Agosto-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-08-07-00 VERSION: 00
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

En caso de que la ficha no tenga observaciones pasa a la actividad nimero 45.

N/A

N/A

42.

Realiza las anotaciones de las observaciones encontradas.

Direccion de
Mejora
Regulatoria

Retys

43.

Cambia el tramite a borrador.

Direccion de
Mejora
Regulatoria

Retys

44,

Regresa ficha. Pasa a la actividad 45

Direccion de
Mejora
Regulatoria

Retys

45.

Valida ficha. Pasa a la actividad 46.

Direccion de
Mejora
Regulatoria

Retys

46.

Valida la informacidn capturada en la ficha.

Direccion de
Mejora
Regulatoria

Retys

47.

Consulta las fichas pendientes de publicacion.

Direccion de
Mejora
Regulatoria

Retys

48.

Selecciona la ficha a publicar.

Direccién de
Area solicitante

Retys

49.

Ingresa a la ficha.

Direccién de
Mejora
Regulatoria

Retys

50.

Publica ficha del tramite. Termina procedimiento.

Direccién de
Mejora
Regulatoria

Retys

Internas:
. Toda modificacion debe estar fundamentada.
" e  Sinoserecibe correo electrénico u oficio por el titular no se puede modificar
Politicas: las fichas.
Externas:
. Se deben justificar todas las modificaciones.
Producto final: Ficha de trdmite actualizada
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Mejora Regulatoria
FECHA DE EMISION: 31-Agosto-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-08-07-00 VERSION: 00
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ANEXOS

Procedimiento: Asesoria para la elaboracion o actualizacion de los manuales de organizacion y

procedimientos.
N/A

Procedimiento: Capacitacidn especializada en sistema de gestidn de calidad.

N/A.

Procedimiento: Control de documentos y registros.
1. Formato de registro de asistencia
Constancia de participacién
FO-08-07-01 Lista Maestra de Documentos.
FO-08-07-02 Lista Maestra de Registros.
FO-08-07-03 Solicitud de Cambio, Inclusién o Baja de Documento.

ukhown

Procedimiento: Mejora Regulatoria
N/A

Procedimiento: Optimizacidn de procedimientos, tramites y servicios
N/A

Procedimiento: Alta de Fichas de Retys Actualizado
N/A

Procedimiento: Registro Municipal de Regulaciones
N/A

Procedimiento: Registro Municipal de visitas domiciliarias
N/A

Procedimiento: Protesta ciudadana
1. Supuestos de procedencia para protesta ciudadana.
2. Formato de Protesta Ciudadana
Procedimiento: Programa de Mejora Regulatoria
N/A

Procedimiento: Agenda Regulatoria
N/A

Procedimiento: Baja de Fichas de Tramites y Servicios
N/A

Procedimiento: Modificacion de Fichas con Costo de Tramites y Servicios

N/A
ELABORO: Direccién de Mejora Regulatoria
FECHA DE EMISION: 31-Agosto-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-08-07-00 VERSION: 00
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Agenda Regulatoria Municipal: Documento conformado por la Agenda Sectorial presentada por el
sujeto obligado y que una vez aprobada por el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria, tendra
caracter vinculante.

Agenda Sectorial: Son los documento que contiene las propuestas especificas en materia de mejora
regulatoria de cada una de las Dependencia—entidades paramunicipales y Organismos
Descentralizados, que revisten de relevancia y que se vinculan al funcionamiento de dicho ente
publico.

CONAMER: Comision Nacional de Mejora Regulatoria.

Consejo Municipal: Es el érgano colegiado de analisis, apoyo y consulta con autonomia técnica y
operativa en materia de mejora regulatoria.

Control de documentos es un sistema de gestidn cuyo propdsito es hacer cumplir los procesos y
practicas para la creacidn, revisién, modificacién, emisién, distribucién y accesibilidad de
los documentos.

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

Enlace de Mejora Regulatoria: El titular de la Direccidon de Mejora Regulatoria, quién es el area
responsable de la instrumentacion de las acciones en materia de mejora regulatoria.

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 drea 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.

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

Mejora Regulatoria: Proceso continuo y sistematico de analisis, revision y modificacién, creacion o
eliminacidn de tramites y requisitos, a fin de eficientar, agilizar y economizar los procedimientos
gue deben realizar los ciudadanos ante las autoridades administrativas municipales, orientado a la
simplificacion de regulaciones, tramites, servicios y demas objetivos que establezca la Ley General
y la Ley Estatal;

Padrén: El Padrén Municipal de visitadores, entendiéndose como tal a todos aquellos servidores
publicos facultados o autorizados para realizar inspecciones, verificaciones, visitas domiciliarias o
cuyas competencias sean las de vigilar el cumplimiento de alguna regulacion municipal;
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Plan: Programa en el que se detalla el modo y conjunto de medios necesarios para llevar a cabo esa
idea.

Procedimiento: Documento que provee las directrices y la informacién para la ejecucién de una
serie de actividades enfocadas a un objetivo o a la realizaciéon de una operacién o trabajo que
cumple con los requisitos de la norma de calidad 1ISO-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.

Programa Especifico: El documento que contiene la propuesta por parte del sujeto obligado en
materia de mejora regulatoria y las cuales, una vez aprobadas por el Consejo Municipal de Mejora
Regulatoria formaran parte de la Agenda Regulatoria Municipal.

Programa Municipal: Es el documento que contiene las propuestas especificas por parte de los
sujetos obligados en materia de mejora regulatoria y las cuales, una vez aprobadas por el Consejo
Municipal de Mejora Regulatoria formaran parte de la Agenda Unica Municipal.

Protesta Ciudadana: Mecanismo mediante el cual el ciudadano puede quejarse o inconformarse
por las conductas, actos u omisiones de los servidores publicos, que infrinjan las disposiciones
previstas en el presente Reglamento;

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 opinidon en un plazo de cinco dias,
dando contestacién al ciudadano que la presentd, dando vista de la misma a las dependencias
correspondientes y, en su caso, al drgano competente en materia de responsabilidades.

Proyecto: escrito donde se detalla el modo y conjunto de medios necesarios para llevar a cabo esa
idea.

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

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

Registro de Regulaciones: Es el compendio municipal de las normativas de caracter general cuya
denominacion puede ser un Acuerdo, Circular, Cddigo, Criterio, Decreto, Directiva, Disposicion de
Caracter General, Disposicién Técnica, Estatuto, Formato, Instructivo, Ley, Lineamiento, Manual,
Metodologia, Regla o Reglamento que expida cualquier sujeto obligado;
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RETYS: El Registro Municipal de Tramites y Servicios, que forma parte del Catalogo Municipal;

Ventanilla Digital: Representa el medio de comunicacién incluyente para que los ciudadanos
canalicen sus tramites partiendo de una identidad digital, permitiendo asi una eficiente custodia de

los mismos.
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VII AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco; 43 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 9, 40 y 42 del
Reglamento de Firma Electrénica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual
de Procedimientos a través de la E.FIRMA.

Autorizacion

DiNcj+AT/eyqfWef4fdH3PpLFYHaog7be9GGIzcxP6d2vVKjlJ/leMPkHg8B7MOKklaLScR0O0gOvMrNizNftindW5xcfzBRfoD9lckvh
He74xNbCmx8GNIjro3mtiKMVJqo9Wh5ZpWxomCTVezI18wPF6RUFKcVXCTOWIgWLH/ro=

Lic. Jesus Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I8lbuowxQnxDE2tjkSWmznzoD2hs+nATDLGTglo549yCD73LfiehWJC+TOLg+yPiiOYqgysWwfPUx8eljDb2bVRyvhCVv
ETpQg6jz4Q4ns0igxlcn6uHGND2uGWUWSRH4nP/yhtyWSSKct8GAN2HS4cxx1EbK5d2BfQ0s=

Lic. Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Manual propuesto por

k9g1xx+I8lbSdKYifXjt/dwmUHIijrXu9EHqrTnGnlOnegOnzu18UeeBAVVUC93AM8SSg3447Qr07uxhAfTFcIDZ3ALwds7vwliYGO8
3Wh1PIldepgPtTXNZCDGAThBugAznM09d2tknAQgMYIOmM8ERa6jotM7vc/akhmxMIoiELO=

Mtro. Juan Manuel Michel Parra
Director de Mejora Regulatoria
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