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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:

Describir los procedimientos.

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

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

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

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

Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones con la descripcidn 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 Constitucién 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 cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal
y cuales otorgan derechos a los particulares; y

[1I. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién 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 aplicacién 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, segln
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 informacidon 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 deberad 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 electrdnico,
y en consecuencia, tendra el mismo valor probatorio que las disposiciones aplicables les otorgan a
éstos.

Articulo 42. El documento impreso electrénicamente, producira los mismos efectos que las leyes
otorgan a los documentos impresos con firma autdgrafa, teniendo siempre el mismo valor
probatorio.
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IV. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE MOVILIDAD Y
TRANSPORTE
CODIGO DEL ]
PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PC-10-05-01 Inconformidades. 10
PC-10-05-02 Acreditaciones para persqnas con discapacidad, 12
adultos mayores o mujeres embarazadas.
PC-10-05-04 Supervisidn y vigilancia de z,onaldet estacionamiento de 14
pago en via publica.
PC-10-05-05 Supervisién de los Estacionamientos. 16
PC-10-05-07 Balizamiento de los e§t§C|onam|entos publicos 21
municipales.
PC-10-05-08 Regulacidén o autorlza}cpn de Estacionamientos 23
Publicos.
PC-10-05-09 Visto bueno para servicio de estalaonamlento con 26
acomodadores de vehiculos.
PC-10-05-13 Dictamenes en materia de movilidad. 28
PC-10-05-16 Programa Banquetas Libres. 31
PC-10-05-17 Educavial. 33
PC-10-05-18 Opln}qnes técnicas, VIS.tOS buenqs., evaluaciones y/o 35
solicitudes en materia de Movilidad Sustentable
PC-10-05-19 Ponte en mi lugar, libera mi espacio. 38
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V.DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacion General:

Coordinacién General de Gestidn Integral
de la Ciudad

Codigo:

PC-10-05-01

Direccién de Area:

Direcciéon de Movilidad y Transporte

Fecha de Actualizacion:

22-Octubre-2020

Unidad Departamental:

Unidad de Gestion del Estacionamiento.

Fecha de Emisidn:

14-Enero-2015

Nombre del Procedimiento:

Inconformidades.

Version:

02

Objetivo del Procedimiento:

Brindar atencién a la ciudadania en sus consultas, desacuerdos, aclaraciones expresadas en las
ventanillas de la Direccién de Movilidad y Transporte acerca de las multas de infraccidn.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
. . . . - Unidad de Gestion del
1.- Recibe formato de solicitud de inconformidad ver requisitos de ley. . . N/A
Estacionamiento.
Unidad de Gestion del
2.- Informa al ciudadano el tiempo de respuesta para su inconformidad. nida . © es. fon de N/A
Estacionamiento.
3.- Lleva a cabo la lectura de lo expuesto en el formato de reporte ciudadano de Unidad de Gestion del N/A
inconformidad asi como la revisidn del expediente. Estacionamiento.
Sistema de

4. Hace una consulta al sistema de estaciondmetros (Padrén de Multas).

Unidad de Gestion del

. . Estacionémetros
Estacionamiento.

(Padrén de Multas)

5. Evalua la informacion presentada y determina si es procedente o improcedente y envia

Unidad de Gestion del

el expediente al coordinador del area. Estacionamiento. N/A
6. Verifica el coordinador el expediente y firma si estd de acuerdo con la determinacidn de Unidad de Gestion del N/A
procedencia. Estacionamiento.
Unidad de Gestion del
7. Verifica el jefe de unidad el expediente y firma si estd de acuerdo con la determinacién. . . N/A
Estacionamiento.
8. ¢Es procedente? Unidad .de Ges.,tlon del N/A
Estacionamiento.
En caso de que no pasa a la actividad 9. N/A N/A
En caso de que si sea procedente pasa a la actividad 11. N/A N/A
9. Informa al ciudadano el motivo de la improcedencia de la inconformidad y se entrega Unidad de Gestion del N/A
una respuesta por escrito de la decision. Estacionamiento.
10. Invita al ciudadano a que cubra el costo de su infraccidn y en caso de tratarse de multas . L,
R L . . . Unidad de Gestion del
por invasién de banqueta o lugares para personas con discapacidad, le informa respecto a Estacionamiento N/A
Educavial, ver procedimiento PC- 10-05-17. Educavial. ’
Sistema de

11. Hace la cancelacién del acta de notificacion en sistema.

Unidad de Gestion del

. . Estacionémetros
Estacionamiento.

(Padrén de Multas)

Unidad de Gestion del

12.- Entrega al ciudadano estatus impreso de la infraccion. ) . N/A
Estacionamiento.
13. Envia al ciudadano a recaudacion para que obtenga constancia de no adeudo. Unidad .de Ges.tlon del N/A
Estacionamiento.
) . . . Unidad de Gestion del
14.- Archiva expediente y termina procedimiento. Estacionamiento. N/A
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Internas:

e Atender amablemente a la ciudadania.
- . Brindar la informacidn requerida por parte de la ciudadania.
Politicas: . ) . ) ) )
. Informa al ciudadano el motivo de la improcedencia de la inconformidad y se
entrega una respuesta por escrito de la decision.
Externas: Ninguna
Producto final: Escrito de la decision.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
1-Recibe formato de N L] 3-Uevaacabola S.Evalua.l'a 6. Verifica el
o salicitud ciudadanotiempn de lectura del reparte 4-Haceconsulta informacidn e fameyrme.
E respuesta pres entada.
E
R ?
E|a ! ' [—]
g 3 } : 7. Verifica el jefe de
E 5 | | launidad
= H | | ﬂrma
aE | |
s 1 I ik 2
] n I | »
= ‘E | | procedente?
a |2 I I
§ 5 } : 3i 12-Entregaal 13.Envia al ciudadano
i o | | 11-‘Hace ciudadano status a Recaudacidn del
E H | | cancelaccnldeada impres o de infraccidn Estado.
It} = | 1
£ |3 [ I
g 3 | | ¥
£ E] I !
5 Z | | No
o = | |
< é } : 14, Archiva Expediente.
3 [ I
a I !
5 I ! 9-Informa al ]
° ! : ciudadano el motivo de ::S;Ln::::l
} | inconfarmidad
} : e &
| | ! !
T T + +
| |
} | . |
| |
1 I ! .
| |
} | . |
| | I | 1 3
; i v i ; @
E Envia formato de n Recib.einfnrme i Recibe estatus Recibe contancia
m salicitud Recibe informe del motivo de la Recibe invitacion —— de no adeudn
E incoformidad P
[+
2
3
3
c
0
E Entrega constancia
e de no adeudn
z
&
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacion General de Gestion
Integral de la Ciudad

Dependencias o
Coordinacion General:

Codigo: PC-10-05-02

Direccion de Area: Direccion de Movilidad y Transporte

Fecha de Actualizacion: | 22-Octubre-2020

Unidad Departamental: Unidad de Gestién del Estacionamiento.

Fecha de Emisidn: 14-Enero-2015

Acreditaciones para
discapacidad, adultos
mujeres embarazadas.

personas con

Objetivo del Procedimiento: mayores o

Version: 02

Nombre del Procedimiento:

embarazadas.

Entregar los acreditaciones para personas con discapacidad, adultos mayores o mujeres

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

1.- Recibe documentos completos para la entrega de acreditacion. Se debera

presentar original para cotejo y copia para el expediente.

Para personas con discapacidad: identificacién del solicitante, tarjeta de

circulacién vigente (documento que acredite relacién con el propietario del

vehiculo en caso de éste no estar a su nombre), licencia de manejo vigente,

CURP, constancia médica de alguna institucién publica 0 reconocida que

acredite la discapacidad o problema fisico de movilidad que tenga la persona

de la tercera edad, y por lo cual requiera ser trasladado.

Adultos mayores: identificacion oficial vigente, credencial del INSEN o

INAPAM, tarjeta de circulacion original (en caso de no estar a su nombre,

documento que acredite relacién con el propietario del vehiculo) y licencia de

manejo vigente, CURP. Unidad de Gestion del N/A

Mujeres embarazadas: identificacion oficial, tarjeta de circulacién Estacionamiento.

(documento que acredite relacidn con el propietario del vehiculo en caso de

éste no estar a su nombre), constancia médica de alguna institucidn publica

0 reconocida que acredite el estado de gestacion mayor a 27 semanas, CURP.

Por traslado: (Unicamente aplica para adultos mayores) identificacidn oficial

vigente, credencial del INSEN o INAPAM, tarjeta de circulacién (documento

que acredite relacion con el propietario del vehiculo en caso de éste no estar

a su nombre), licencia de manejo vigente de la persona que lo traslade,

identificacion oficial vigente de la persona que lo traslade, CURP, constancia

médica de alguna institucion publica 0 reconocida que acredite la

discapacidad o problema fisico de movilidad que tenga la persona de la

tercera edad.

2.- Revisa los documentos presentados para su valoracion. Unidad .de Ges.tlon del N/A
Estacionamiento.

3.- éCumplimiento de requisitos? Unidad .de Ges.tlon del N/A
Estacionamiento.

En caso de si cumplir los requisitos, pasa al punto 4. N/A N/A

En caso de no cumplir los requisitos, pasa al punto 7. N/A N/A

4.- Entrega la acreditacion solicitada por un periodo determinado de vigencia. Unidad .de Ges.tlon del N/A
Estacionamiento.

5.- Registra y captura acreditaciones otorgadas. Unidad .de Ges.tlon del Excel
Estacionamiento.

6.- Archiva acreditaciones y termina procedimiento. Unidad .de GES.tIOI‘I del N/A
Estacionamiento.

7.- Informa al ciudadano y no se le entrega la acreditacidn solicitada y termina Unidad de Gestion del N/A

el procedimiento. Estacionamiento.
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Politicas:

Internas:
. Debe recibir documentos completos para la entrega de acreditacion.
. Debe entregar la acreditacidn solicitada por un periodo determinado de
vigencia.
Externas: Ninguna

Producto final:

Acreditacidn solicitada por un periodo determinado de vigencia.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A

FLulo

=
3.-iCumplimiento
- -] de requisitos ?
" "
|8
= |3 .
o 1.- Recibe documentnos 2-Revisa o5 g
= ; i oy . documentos No ciudadano ynose e
E j G pa.ra .a'e bz pres entadm parasu entrega |a acreditaddn
& C el=creditaciins valoracidn. 5 nlidtada
E |3
£ H l
= =
E E | !
& = | :
o
= | |
= ] ! |
g | |
o I | 4.-Entregala |
E = | acreditacidn solidtada L.-Registray captura |
:E B : porun perindo acreditaciones otogads |
g = | determinado de vganda. :
= H
= ) | < 1
H = | | 1
= & 1 | |
E ! | |
= | | b.-Archiva |
g : | acreditadanes. |
= | |
e ! I I
! | |
! I I
! | |
I
T T
I
T T
! | |
! I I
! | |
: | |
o V
2
m . Recibe |a acreditaddn por
S Envia documentos " P - o )
L unperiodo det: de Recibe infomadan,
3 completos . -
3 vigencia.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacion General:

Coordinacion General de Gestion Integral de
la Ciudad

Cddigo: PC-10-05-04

Direccién de Area: Direccién de Movilidad y Transporte

Fecha de

. 20-Octubre-2020
Actualizacion:

Unidad Departamental: Unidad de Gestién del Estacionamiento.

Fecha de Emisidn: 21-Junio-2017

Supervision y vigilancia de zona de

Nombre del Procedimiento: B : P
estacionamiento de pago en via publica.

Version: 01

Objetivo del Procedimiento:

Realizar la Supervisidn y vigilancia de zona de estacionamiento de pago en via publica.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad de Gestion del
1.- Corrobora con cuanto personal se cuenta. nida . © es. fon de N/A
Estacionamiento.
- . = Unidad de Gestion del
2.- Verifica que porten su credencial oficial. nida . © es. fon de N/A
Estacionamiento.
3.- Asigna las zonas de vigilancia de estacionamiento de cobro en via publica y/o Unidad de Gestion del N/A
estaciondmetros a los vigilantes. Estacionamiento.
4. Obtiene equipo para infraccionar; recordatorios y/o actas de infraccion impresas y firma Unidad de Gestion del N/A
bitacora. Estacionamiento.
. , Unidad de Gestion del
5.- Asigna vehiculos al personal. . . N/A
Estacionamiento.
. . Unidad de Gestion del
6.- Verifica el personal el estado de los vehiculos. nida . © es. fon de N/A
Estacionamiento.
. . . Unidad de Gestion del
7.- Realiza el registro de bitacora. . . N/A
Estacionamiento.
8.- Vigila la zona asignada por estacionamiento de cobro en via publica y/o Unidad de Gestion del N/A
estaciondmetros. Estacionamiento.
9.- Procede a aplicar actas de notificacion de infraccidn (folios) a los vehiculos que se Unidad de Gestion del N/A
encuentran estacionados de forma que se violente o quebrante el reglamento aplicable. Estacionamiento.
. . Unidad de Gestion del
10.- Entrega equipo de trabajo. Estacionamiento. N/A
. L e . L. . s Unidad de Gestion del
11.- Llena hoja de servicio y actas de notificacion de infracciény firma la bitacora. . . N/A
Estacionamiento.
- . o ) ) . ) Unidad de Gestion del
12.- Reporta actividades realizadas e incidencias en las zonas asignadas para vigilancia. nida . © es' fon de N/A
Estacionamiento.
13. Entrega reportes, actas de notificacion e infraccidn, firma bitadcora y termina Unidad de Gestion del N/A
procedimiento. Estacionamiento.

Internas:

Politicas: .
. Aplicar la sancidn.
Externas: Ninguna.

. Atender amablemente a la ciudadania.
Brindar la informacién requerida por parte de la ciudadania.

Producto final:

Actas de notificacion de infraccion (folios) a los vehiculos que se encuentran estacionados de
forma que se violente o quebrante el reglamento aplicable.

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacién General:

Coordinacion General de Gestidn Integral de
la Ciudad

Codigo:

PC-10-05-05

Direccién de Area:

Direccién de Movilidad y Transporte

Fecha de Actualizacion:

20-Octubre-2020

Unidad Departamental:

Unidad de Gestion del Estacionamiento.

Fecha de Emisidn:

14-Enero-2015

Nombre del Procedimiento:

Supervisidn de los estacionamientos.

Version:

02

Objetivo del Procedimiento:

lineamientos que marca el reglamento.

Realizar la supervisién de las condiciones en que se encuentra el servicio de estacionamiento privado,
servicio de estacionamiento con acomodadores de vehiculos, lugares exclusivos en via publica,
estacionamiento eventual y supervisidn de los estacionamientos publicos municipales de acuerdo a los

DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
. L. Unidad de Gestion del
1.1 Consulta agenda de trabajo de supervisiones. . . N/A
Estacionamiento
. Unidad de Gestion del
1.2 Verifica con cuanto personal se cuenta. nida . N es. lon de N/A
Estacionamiento
. . - Unidad de Gestion del
1.3 Revisa que el personal porte su credencial oficial. . . N/A
Estacionamiento
. , Unidad de Gestion del
1.4 Asigna vehiculos al personal. . . N/A
1 Presentacion Estacionamiento
) ) ; ) - , Unidad de Gestion del
del  Funcionario | 1.5 Revisa el personal el estado mecanico de los vehiculos. . . N/A
s Estacionamiento
Publico. Unidad de Gestion del
1.6 Elabora el registro de bitdcora para control vehicular. nida . N es. lon de N/A
Estacionamiento
1.7 Realiza presentacién el funcionario publico con el administrador Unidad de Gestion del N/A
del estacionamiento. Estacionamiento
. . . . . Unidad de Gestion del
1.8 Presenta la credencial que lo acredita como funcionario municipal. . . N/A
Estacionamiento
. - . . . Unidad de Gestion del
1.9 Expone motivo de la visita al administrador del estacionamiento. . . N/A
Estacionamiento
2.1 Realiza supervision de las condiciones en que se encuentra el
servicio de estacionamiento, servicio de estacionamiento con Unidad de Gestion del
acomodadores de vehiculos, lugares exclusivos en via publica, Estacionamiento N/A
estacionamiento eventual, de acuerdo a los lineamientos que marca
el reglamento.
Unidad de Gestion del
- isid 2.2 Efectua levantamiento fotografico. . . N/A
I2. Supervision de g Estacionamiento /
0s - —
. L. Unidad de Gestion del
estacionamientos | 2.3 Llena los puntos establecidos en el acta de supervision. . . N/A
ibli Estacionamiento
pluaZ;OS, cent:)r; 2.4 Comunica verbalmente las irregularidades encontradas al
P - administrador del estacionamiento, servicio de estacionamiento con Unidad de Gestidn del
comerciales o . X s . .
X acomodadores de vehiculos, lugares exclusivos en via publica y/o Estacionamiento N/A
vinculados a R R
. estacionamiento eventual.
establecimientos — —
. 2.5 Informa término al administrador o responsable del
mercantiles o de R R . . .
L. K estacionamiento, servicio de estacionamiento con acomodadores de . »
servicios mixtos . . g . . Unidad de Gestion del
. .. vehiculos, lugares exclusivos en via publica, estacionamiento eventual . ) N/A
asi como servicio ) ) ) Estacionamiento
para que se lleven a cabo las correcciones de las irregularidades
de acomodadores
. detectadas.
de vehiculos. - - — - — - —
2.6 Registra en el sistema la supervision realizada con la fecha original Unidad de Gestion del Excel
de la visita. Estacionamiento
. - . . Unidad de Gestion del
2.7 Realiza segunda supervisidn de las irregularidades reportadas. . . N/A
Estacionamiento
, . . Unidad de Gestion del
2.8 ¢Correccion de irregularidades? . ) N/A
Estacionamiento
ELABORO: Direccion de Movilidad y Transporte
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso de si cumplir las correcciones de las irregularidades N/A N/A
encontradas, pasa al punto 2.9
En caso de no cumplir las correcciones de las irregularidades N/A N/A
encontradas, pasa al punto 2.11.
2.9 I?a wst.o bueno .p.ara que s.e S|ga. prestando el servicio de Unidad de Gestién del N/A
estacionamiento, servicio de estacionamiento con acomodadores de . .
, . PR Estacionamiento
vehiculos y/o lugares exclusivos en via publica.
. i Unidad de Gestion del
2.10 Emite supervision procedente. Estacionamiento N/A
2.11 Realiza valoracién de irregularidad. Unidad fje Ges.tlon del N/A
Estacionamiento
En caso de ser grave, pasa al punto 2.12 N/A N/A
En caso de no ser grave, pasa al punto 2.13 N/A N/A
2.12 Solicita el apoyo a la Direcciéon de Inspeccién y Vigilancia para . L.
clausura de esti]c?onamiento, ver procepdimientz PgC»08—OZ—02 Unidad fje Ges.tlon del N/A
S Estacionamiento
Inspeccion Técnica y pasa al punto 2.13.
2.13 Invita al prestado.r, de! servicio de es.tacu?namlentlo a que Unidad de Gestién del
presente su documentacion vigente y a corregir la irregularidad en la . . N/A
Lo . . ) - Estacionamiento
siguiente visita o en la Direccién de Movilidad y Transporte.
2.14 Realiza tercera visita al prestador de servicio para verificar la
correccion de los puntos o la sancién a aplicar por parte de inspeccidn Unidad de Gestion del N/A
y vigilancia, ver procedimiento PC-08-04-02 Inspeccién Técnica y Estacionamiento
termina procedimiento.
3.1 Glra !nstrucm?n el Jeffe de la L.Inldad de .gt?s’tlor] (.iel Unidad de Gestién del
estacionamiento, al jefe operativo para realizar la supervision técnica . ) N/A
. . Estacionamiento
al estacionamiento.
3.2 Recibe instruccion jefe operativo para realizar la supervision Unidad de Gestion del
técnica al estacionamiento. Estacionamiento N/A
3.3 Planifica el jefe operativo supervision técnica al estacionamiento. Unidad (.je Ges.tlén del
Estacionamiento N/A
. e . . Unidad de Gestion del
3.4 Ejecuta la supervision técnica al estacionamiento. Estacionamiento N/A
3.-Supervision de | 3.5 Elabora reporte el jefe operativo con los resultados de la Unidad de Gestion del
los supervisidn técnica del estacionamiento. Estacionamiento Word
estacionamientos | 3.6 Envia reporte con los resultados para visto bueno al jefe de la Unidad de Gestion del
publicos unidad de gestion del estacionamiento. Estacionamiento N/A
municipales. 3.7 Revisa el jefe de unidad el reporte de resultados del Unidad de Gestion del
estacionamiento y realiza evaluacion. Estacionamiento N/A
. L. L, Unidad de Gestion del
3.8 éEvaluacion de supervision? Estacionamiento N/A
En caso de aprobacion de supervisidn, pasa al punto 3.9 N/A N/A
En caso de no aprobacién de la supervision, pasa al punto 3.10 N/A N/A
3.9 Integra al expediente la supervision del estacionamiento, el Unidad de Gestion del
coordinador del drea y termina procedimiento. Estacionamiento N/A
3.10 Reprograma proxima supervision a los estacionamientos Unidad de Gestion del N/A
publicos municipales y termina procedimiento. Estacionamiento
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Politicas:

Internas:

Levantar un acta de apercibimiento donde se hace saber las irregularidades.
Efectuar un levantamiento fotografico de las supervisiones realizadas en los

estacionamientos publicos y privados.

Comunicar verbalmente

estacionamiento.

Elaborar un reporte por parte del jefe operativo con los resultados de la supervision
técnica del estacionamiento.

las irregularidades encontradas al

Integrar un expediente para la supervision del estacionamiento.
Ejecutar en caso de incumplimiento el procedimiento sancionatorio.
Externas: Ninguna.

Producto final:

Registro de bitacora para control vehicular, acta de supervision, reporte con los resultados de la
supervision técnica del estacionamiento, expediente de supervisién del estacionamiento.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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Etapa 1: Presentacion del Funcionario Publico.
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Coordinacidon General de Gestidn Integral de la Ciudad
Direccion de Movilidad y Transporte. Unidad de

Etapa 2: Supervisidon de los estacionamientos publicos, en plazas, centros comerciales o vinculados
a establecimientos mercantiles o de servicios mixtos asi como servicio de acomodadores de
vehiculos.
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Etapa 3: Supervisidn de los estacionamientos publicos municipales.

Coordinacién General de Gestion Integral de la Ciudad

Unidad de Gestign del Estacionamiento

1.1 Gira
instruccidn para
realizar lasupengidn
téenica.

3.2 Recibe
instruccidn.

3.3 Planifica
supenyisidn.

1.4 Ejecuta
supenyisidn.

3.5 Haborareporte.

3.6 Enviareporte.

3.7Revisareporte.

3.8 iEvaluadan de
sUpEnisian?

3.81ntegra al
expediente la
supervisian

3.10 Reprograma
proximas upensian a
Ins estacionamientms.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Coo'rdmamon General de Gestion Integral de Cédigo: PC-10-05-07
Coordinacién General: la Ciudad
Direccién de Area: Direccién de Movilidad y Transporte Fecha de Actualizacién: | 20-Octubre-2020
Unidad Departamental: Unidad de Gestién del Estacionamiento. Fecha de Emisidn: 21-Junio-2017
Nombre del Procedimiento: B?I'Z.am'ento. .de los estacionamientos Versién: 01

publicos municipales.
Objetivo del Procedimiento: Realizar el balizamiento de los estacionamientos publicos municipales.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

Unidad de Gestion del

Recibe peticidn via oficio por parte del estacionamiento publico a balizar Estacionamiento N/A
. L L Unidad de Gestion del
2.- Revisa peticién para tomar una decision. . . N/A
Estacionamiento
. . . Unidad de Gestion del
3.- ¢Es factible el balizamiento? . . N/A
Estacionamiento
En caso de si ser factible el balizamiento pasa a la actividad 5. N/A N/A
En caso de no ser factible el balizamiento pasa a la actividad 4. N/A N/A
4.- Envia via oficio informando al responsable del estacionamiento el motivo por el cual no Unidad de Gestion del N/A
se puede llevar acabo el balizamiento y termina procedimiento. Estacionamiento
5.- Gira instruccién el jefe de la unidad al jefe operativo para realizar balizamiento en el Unidad de Gestion del N/A
estacionamiento publico. Estacionamiento
- L. . . . . . Unidad de Gestion del
6.- Recibe instruccion de trabajo de balizamiento el jefe operativo. . . N/A
Estacionamiento
. . . . . . Unidad de Gestion del
7.-Agenda fecha para brindar el servicio de balizamiento en el estacionamiento. . . N/A
Estacionamiento
8.- Acude jefe operativo a la bodega para solicitar materiales necesarios para el Unidad de Gestion del N/A
balizamiento. Estacionamiento
. . . . R Unidad de Gestion del
9.- Recibe materiales para realizar balizamiento. N/A

Estacionamiento

- . . R Unidad de Gestion del
10.- Realiza visita al estacionamiento a balizar. . . N/A
Estacionamiento

11.- Ejecuta trabajo de balizamiento. Unidad Fie Ges.tlon del N/A
Estacionamiento

Unidad de Gestion del
Estacionamiento

13.- Entrega material sobrante en la bodega. Unidad (,je Ges'tlon del N/A
Estacionamiento

Unidad de Gestion del

14.- Realiza reporte de actividades realizadas. nida . N es' lon de Excel

Estacionamiento

Unidad de Gestion del

12.-Efectta levantamiento fotografico del balizamiento en el estacionamiento. N/A

15.- Archiva reportes atendidos y termina procedimiento. Estacionamiento N/A
Internas:
e . Generar reporte de actividades realizadas.
Politicas:
Externas:
. N/A
Producto final: Reporte atendido del balizamiento.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Deper14den.(:lla o Coolrdlnauon General de Gestion Integral de Cédigo: PC-10-05-08
Coordinacién General: la Ciudad
Direccion de Area: Direccién de Movilidad y Transporte Fecha de Actualizacién: | 20-Octubre-2020
Unidad Departamental: Unidad de Gestién del Estacionamiento. Fecha de Emision: 14-Enero-2015
Nombre del Procedimiento: Regu'.aC'on : o autorizacion de Version: 02
Estacionamientos Publicos.
Objetivo del Procedimiento: Obtener permiso para realizar el cobro del estacionamiento publico en una propiedad privada.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe documentos completos de acuerdo a los requisitos
oficiales vigentes Reglamento de Movilidad, Transito y
Seguridad vial para el Municipio de Zapopan, Jalisco, articulo
87,fraccion |, inciso b:
Articulo 89, fracciones I,IL111,IV,V,VI, VIl y VIII.
e Solicitud por escrito (Escrito en el que se manifiesta la
solicitud para operar un estacionamiento publico
mencionando nimero de cajones y domicilio.)
e Visto bueno de la Coordinacion Municipal de Proteccion
Civil y Bomberos. (Estudio técnico, Dictamen de
proteccidn civil procedente). Unidad de Gestion del
. . . ) N/A
e Documento que acredite la propiedad. Estacionamiento
e Acta constitutiva.
e Planos arquitectdnicos autorizados por la Direccidon de
Obras Publicas e Infraestructura, con medidasy linderos
o, del predio en donde se prestara el servicio.
1.- Recepcién de o o ,
documentos. . Pt?llza de seguro qu.e cu.b’ra rot?o y dafios al vehiculo.
o Dictamen de autorizacién, Dictamen procedente para el
uso de estacionamiento expedido por la Direccién de
Ordenamiento del Territorio.
e Escrito (Manifestacion de la categoria del estacionamiento
y el horario a que se sujetara).
1.2 Valida documentos recibidos para su posterior visto bueno de Unidad de Gestion del
la direccién. Estacionamiento N/A
1.3 Supervisa que las condiciones fisicas del d&rea de Unidad de Gestion del
estacionamiento cumplan con los lineamientos oficiales vigentes, Estacionamiento N/A
ver  procedimiento  PC-10-05-05, Supervision de los
estacionamientos.
_ Unidad de Gestion del
1.4 Entrega resultado de la supervision al encargado. Estacionamiento N/A
1.5 Supervisa encargado de revision del expediente, reporte
respecto a la supervisiéon y confirma que se cuente con toda la Unidad de Gestion del N/A
documentaciéon conforme la normatividad vigente y pasa a la Estacionamiento
actividad 2.1
L Unidad de Gestion del
2.1 ¢Autorizacion? Estacionamiento N/A
En caso de ser procedente el tramite, pasa al punto 2.2 N/A N/A
En caso de no proceder el tramite, pasa al punto 2.8 N/A N/A
2.-  Autorizaciones | 2.2 Elabora oficio de visto bueno para pago de derechos de acuerdo
de estacionamiento. | alos tipos de estacionamiento autorizados: publico, exclusivo en la
via publica, eventual, en plazas, centros comerciales o vinculados a Unidad de Gestion del Word
establecimientos mercantiles o de servicios segiin Ley de Ingresos Estacionamiento
del Municipio de Zapopan, Jalisco, para el ejercicio fiscal del afio
2019, articulo 96, inciso a.b,c.
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
- . L . Unidad de Gestion del
2.3 Entrega oficio para la Direccién de Ingresos al ciudadano. ! . . ' N/A
Estacionamiento
Unidad de Gestion del
2.4 Reci i mpr n . . . N/A
ecibe copia de comprobante de pago Estacionamiento /
2.5 Elabora oficio para la Direccion de Padrén y Licencias con copia Unidad de Gestion del
al ciudadano, ver procedimiento PC-09-07-12 Emisién de la licencia Estacionamiento Word
de comercio.
2.6 Entrega oficio al ciudadano y a la Direccién de Padrdn y Unidad de Gestion del
Licencias. Estacionamiento N/A
. - . . Unidad de Gestion del
2.7 Archiva oficios y termina procedimiento. nida . N es. ‘on de N/A
Estacionamiento
2.8.- Informa al ciudadano el motivo por el cual no procede la Unidad de Gestion del N/A
autorizacion y termina procedimiento. Estacionamiento
Internas:
. Cumplir con los requisitos oficiales vigentes Reglamento de Movilidad, Transito
y Seguridad vial para el Municipio de Zapopan, Jalisco.
. Supervisar que las condiciones fisicas del area de estacionamiento cumplan con
los lineamientos oficiales vigentes.
. Elaborar oficio de visto bueno para pago de derechos de acuerdo a los tipos de
Politicas: estacionamiento autorizados publico, exclusivo en la via publica, eventual, en

plazas, centros comerciales o vinculados a establecimientos mercantiles o de
servicios segun Ley de Ingresos del Municipio de Zapopan, Jalisco, para el
ejercicio fiscal del afio 2020.

. Elaborar oficio para la Direccion de Padrén y Licencias con copia al ciudadano.

. Informar al ciudadano el motivo por el cual no procede la autorizacién.
Externas:
. N/A

Producto final:

Oficio de autorizacion de acuerdo al tipo de estacionamiento: publico, exclusivo en la via
publica, eventual, en plazas, centros comerciales o vinculados a establecimientos
mercantiles o de servicios.

Tramite/Tramite Ciudadano:

ZAP-CGGIC-63 Estacionamiento publico.
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ciudadana.

2.2 Elabara oficio de
~isto bueno para pagn de
derachos

Z.4Recibe capiade
St dopess. |

2.5 Elabora ofidapara la
Direccidn de Padrdny Licendas,
con copia al ciudadann, ver
procedimi=nto PC-0S-0712
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2.6 Entrega oficia al
— — < ciudadano y ala Direcdidn
de Padrdn yLicendas.

2.7 Archiva oficios

Coordinacion General de
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Recibe oficin

Direccion de Padrén y Licencias
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacion General:

Coordinacién General de Gestidn Integral de
la Ciudad

Cédigo: PC-10-05-09

Direccién de Area: Direccién de Movilidad y Transporte

Fecha de Actualizacién: | 20-Octubre-2020

Unidad Departamental: Unidad de Gestién del Estacionamiento.

Fecha de Emisidn: 21-Junio-2017

Visto bueno para servicio de
estacionamiento con acomodadores de
vehiculos.

Nombre del Procedimiento:

Version: 01

Objetivo del Procedimiento:

Brindar el servicio de estacionamiento con acomodadores de vehiculos que brinda un restaurante o
negocio de cualquier giro al cliente para poder acomodar y resguardar su vehiculo. (Valet parking).

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
- — |
1.- Recibe documentos completos de acuerdo a los requisitos oficiales vigentes. Unidad fje Ges.tlon de N/A
Estacionamiento
Unidad de Gestion del
2.- Valida documentos recibidos para posterior visto bueno. nida . N es. ‘on de N/A
Estacionamiento
3.- Supervisa que las condiciones fisicas del drea donde presta el servicio y el lugar de Unidad de Gestion del
resguardo cumplan con los lineamientos oficiales vigentes, ver interrelacion PC-10-05-05 Estacionamiento N/A
Supervision de los estacionamientos.
4.- Entrega resultado de la supervisién al encargado. Unidad Fie Ges.tlon del N/A
Estacionamiento
5.- Revisa encargado de revisién del expediente, reporte respecto a la supervision y confirma Unidad de Gestion del N/A
que se cuente con toda la documentacion conforme la normatividad vigente. Estacionamiento
6.- ¢Autorizacion? Unidad Qe Ges.tlon del N/A
Estacionamiento
En caso de ser procedente el trdmite, pasa a la actividad 7. N/A N/A
En caso de no proceder el tramite, pasa al punto 11. N/A N/A
7.- I?Iabora OfI.CIO de visto bueno.pa.ra pago de derechos de acuer.c!o alo quelesta.blece.lla ley Unidad de Gestién del
de ingresos vigente, ver procedimiento. PC-05-02-01 Recaudacién Tesoreria, Direcciéon de . . Word
Estacionamiento
Ingresos.
8.- Entrega oficio para la Direccidn de Ingresos al ciudadano. Unidad (,je Ges'tlon del N/A
Estacionamiento
9.- Elabora oficio de visto bueno para que obtenga su licencia o permiso a la Direccién de Unidad de Gestion del Word
Padron y Licencias, ver procedimiento PC-09-07-12 Emisidn de Licencias de Comercio. Estacionamiento
10.- Entrega oficio para la Direccidn de Padrodn y Licencias al interesado. Unidad (,je Ges'tlon del N/A
Estacionamiento
11.- Informa al ciudadano el motivo por el cual no procede la autorizacion y termina Unidad de Gestion del N/A
procedimiento. Estacionamiento
12.- Genera un registro digital del tramite atendido. Unidad fje Ges.tlon del Excel
Estacionamiento
Unidad de Gestion del
13.-Archiva tramites atendidos y termina procedimiento. nica ) N es. lon de N/A
Estacionamiento
ELABORO: Direccion de Movilidad y Transporte
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Politicas:

Internas:

. Recibir documentos completos de acuerdo a los requisitos oficiales vigentes.

. Supervisar que las condiciones fisicas del drea donde presta el servicio y el lugar
de resguardo cumplan con los lineamientos oficiales vigentes.

. Elaborar oficio de visto bueno para pago de derechos de acuerdo a lo que

establece la ley de ingresos vigente.

. Informar al ciudadano por escrito el motivo por el cual no procede la autorizacién.
. Generar un registro digital del trdmite atendido.

Externas: Ninguna.

Producto final:

Oficio de visto bueno para que obtenga su licenc
acomodadores de vehiculos.

ia 0o permiso

de estacionamiento con

Tramite/Tramite Ciudadano:

ZAP-CGGIC-35 Valet parking.

FLulo
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacion General de Gestion
Integral de la Ciudad

Dependencias o
Coordinacién General:

Codigo:

PC-10-05-13

Direccion de Area: Direccion de Movilidad y Transporte

Fecha de Actualizacion:

20-Octubre-2020

Unidad Departamental: Unidad de Planeacién y Dictaminacién

Fecha de Emisidn:

21-Junio-2020

Nombre del Procedimiento: Dictamen en materia de movilidad.

Version:

01

Objetivo del Procedimiento:

vision metropolitana.

ciudad en términos de movilidad.

Desarrollar e implementar estrategias de planeacion y dictaminacién en el municipio que generen
mejoras a los procesos administrativos y los sistemas de movilidad, priorizando la movilidad
sustentable a través de instrumentos técnicos de andlisis, elaboracidon de estudios y acciones
estratégicas asi como dictaminacién, vistos buenos y opiniones técnicas de proyectos publicos y
privados que integren en el espacio publico la interaccién entre todos los usuarios con alcances y

La unidad, funge como vinculo entre los desarrolladores y las estrategias de planeacién y visién de

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.- Recibe en oficialia de partes la solicitud y el expediente integro conforme
al ar'Flc.u!o 36 del Reglamento de Mow.lldad, Transito y Segurlde.ad Vial para el Direccién de Movilidad y
Municipio de Zapopan, por parte del ciudadano y/o dependencia en la que se N/A
. (. . . i . L, Transporte.
presento el tramite y se requiere dictamen de movilidad de la Direccién de
Movilidad y Transporte.
2.- i i i Y i i . L -
Retg.lstra Ia.fecha de |ngresoy se a5|gnalun numer{) de folio conse.cutlvo en Direccién de Movilidad y
la solicitud, misma que se integra una copia al expediente y una copia al N/A
.. Transporte
solicitante.
3.- Turna la solicitud al area responsable de su registro en la base de datos Direcciéon de Movilidad y Office
general de la Direccion. Transporte
4.- Recibe la solicitud de la Unidad de Planeacién y Dictaminacion para su Direcciéon de Movilidad y N/A
registro en la base de datos y se coloca acumula para su revision. Transporte
. . . - Unidad de PI i6
5.- Asigna la solicitud a un revisor para su analisis. n a. N . anfe’auon v N/A
Dictaminacion.
6.- Revisa que el expediente cumpla con toda la documentaciony se genera el Unidad de Planeacion y Office
analisis de la informacién normativa y técnica correspondiente al proyecto. Dictaminacién AutoCad
7.- Programa en caso de ser necesario una visita en campo con la finalidad de Unidad de Planeacion y N/A
corroborar datos y analizar dinamicas particulares. Dictaminacion
Unidad de Planeacion
8.- ¢ Procedente? . L, ¥ N/A
Dictaminacidn
En caso de no ser procedente pasa a la actividad 9. N/A N/A
En caso de si ser procedente pasa a la actividad 12. N/A N/A
. . L Unidad de Planeacion
9.- Genera las observaciones pertinentes al solicitante. . S y Word
Dictaminacidn
10.- Entrega al ciudadano las observaciones o se les envia a la autoridad que Unidad de Planeacion y N/A
remitid la solicitud. Dictaminacion
11.- Informa que tendra el solicitante un periodo de 15 dias habiles para . L
. L L Unidad de Planeacion y
solventar o aclarar la informacion solicitada en el documento de . L, N/A
. L . L Dictaminacién
observaciones iniciando posteriormente en la actividad 1.
, Unidad de Planeacion
12.- ¢Informacién completa? . N ¥ N/A
Dictaminacidn
En caso de si entregar la informacion el ciudadano o la dependencia que N/A N/A
remitid la solicitud, pasa a la actividad 14.
En caso de que el solicitante no ingrese el complemento de informacién N/A N/A
solicitado, pasa a la actividad 13.
‘ (o - Unidad de Planeacién y
13.- Tendra el trdmite por desechado y pasa a la actividad 18. ) S N/A
Dictaminacidn
14. Elabora el dictamen fundado y motivado conforme a las caracteristicas, Unidad de Planeacion y Word
adecuaciones y estrategias de mitigacidn propias del desarrollo. Dictaminacion

ELABORO: Direccién de Movilidad y Transporte
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema

15.- Somete el Dictamen elaborado por el revisor a una revisién y firma por Direccion de Movilidad y N/A

parte del representante de la Direccidn. Transporte

16.- Notifica en caso de establecer la comunicacion con el solicitante de la . L,

. . . . . L Unidad de Planeaciény

disponibilidad del Dictamen y este se deja a disposicidn para cuando el . L N/A

X Dictaminacién

interesado acuda a recogerlo.

. L Unidad de Planeacién

17.- Procede a entregar el Dictamen al solicitante. : . L, ony N/A

Dictaminacién
- Pl —

18.- Archivar expediente y termina el procedimiento. Unldaf:l de . ant??uon ¥ N/A

Dictaminacién

Internas:
. Atender amablemente a la ciudadania.

Politicas:

. Recibir expedientes completos de acuerdo a los requisitos oficiales vigentes.

. Brindar la informacién requerida por parte de la ciudadania.

. Notifica al ciudadano/y o dependencia solicitante el motivo de laimprocedencia
de la solicitud y se entrega una respuesta por escrito de la decisién.

Externas:
. N/A

Producto final: Dictamen en materia de movilidad.

Tramite/Tramite Ciudadano: ZAP-CGGIC-82 Ingresos y salidas y/o integracion a la vialidad.
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ELABORO:
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacion General:

Coordinacion General de Gestion Integral de
la Ciudad

Codigo:

PC-10-05-16

Direccién de Area:

Direccién de Movilidad y Transporte

Fecha de Actualizacion:

20-Octubre-2020

Unidad Departamental:

Unidad de Gestion del Estacionamiento.

Fecha de Emisidn:

14-Enero-2015

Nombre del Procedimiento:

Programa Banquetas Libres.

Version:

02

Lograr que todas las calles y avenidas del Zapopan permanezcan con éreas de libre transito para los

Objetivo del Procedimiento: peatones.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
- — |
1.- Corrobora con cuanto personal se cuenta. Unidad .de Ges.tlon de N/A
Estacionamiento.
2.- Verifica que porten su credencial oficial. Unidad .de Ges.tlon del N/A
Estacionamiento.
Unidad de Gestion del
3.- Asigna las zonas, calles o colonias a los vigilantes. nida . © es. fon de N/A
Estacionamiento.
4.- Entrega aparato para infraccionar e impresora asi como los rollos térmicos, recordatorios Unidad de Gestion del N/A
y/o folios impresos para llenado y firma bitacora. Estacionamiento.
5.- Asigna vehiculos al personal. Unidad .de Ges:tlon del N/A
Estacionamiento.
6.- Verifica el personal el estado de los vehiculos. Unidad .de Gesjtlon del N/A
Estacionamiento.
7.- Realiza el registro de bitacora. Unidad .de Gesjtlon del N/A
Estacionamiento.
8.- Vigila la zona, calles o colonias asignadas. Unidad .de Gesjtlon del N/A
Estacionamiento.
9.- lProcede a aplicar recordatorios Y/o actas de notificacidon de .|nfraCC|on (folios), a los Unidad de Gestién del
vehiculos que se encuentran estacionados de forma que se violente o quebrante el . . N/A
. . Estacionamiento.
reglamento aplicable segun corresponda.
10.- Toma registro de lo que se encontrd y en caso de ser necesario lo reporta en un grupo Unidad de Gestion del N/A
digital destinado para ello. Estacionamiento.
11.- Termina su turno y/o ruta, regresa a la oficina, entrega equipo de trabajo y/o block de Unidad de Gestion del N/A
folios. Estacionamiento.
12.- Llena hoja de servicio y actas de notificacion de infraccion (folios) y firma la bitacora. Unidad 'de Ges'tlon del N/A
Estacionamiento.
13.- Reporta actividades realizadas e incidencias ocurridas en zona y termina procedimiento. Unidad 'de Ges't|0n del N/A
Estacionamiento.
ELABORO: Direccion de Movilidad y Transporte
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Politicas:

Internas:
. Atender reportes a través de plataformas digitales como twitter, Facebook y ciudapp.
. Aplicar recordatorios y/o actas de notificacion de infraccion (folios), a los vehiculos que
se encuentran estacionados de forma que se violente o quebrante el reglamento
aplicable segun corresponda.
L]

Llenar registro de hoja de servicio y actas de notificacion de infraccién (folios) y firmar
la bitacora.

Externas: Ninguna.

Producto final:

Actas de notificacion de infraccién (folios).

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A

FLulo
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacién General de Gestidn
Integral de la Ciudad

Dependencia o
Coordinacion General:

Codigo:

PC-10-05-17

Direccién de Area: Direccién de Movilidad y Transporte

Fecha de Actualizacion:

20-Octubre-2020

Unidad de Gestion de la Movilidad
Sustentable y Unidad de Gestion del
Estacionamiento.

Unidad Departamental:

Fecha de Emisidn:

21-Junio-2017

Nombre del Procedimiento: Educavial

Version:

01

Objetivo del Procedimiento:

Generar una cultura de prevencién vial en la ciudadania
destinadas a promover la seguridad en el transito, mejorar las relaciones y conductas viales y

desarrollando las capacidades

prevenir los siniestros en las vias del Municipio de Zapopan, con el propésito que el ciudadano
reciba un 70% de descuento en la infraccién por haber acudido a la capacitacién.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
. . . . L. - Unidad de Gestion del
1.- Atiende al ciudadano infractor que acude a la Direccién de Movilidad y Transporte. . . N/A
Estacionamiento
2.- éLa multa es valida? Unidad qe Ges.tlon del N/A
Estacionamiento
En caso de que no sea vélida la multa, pasa a la actividad 3. N/A N/A
En caso de que si sea valida la multa, pasa a la actividad 4. N/A N/A
3.-Ingresa un recurso de inconformidad, ver procedimiento PC-10-05-01 Inconformidades y Unidad de Gestion del N/A
termina procedimiento. Estacionamiento
. . , . Unidad de Gestion del
4.- Ofrece al ciudadano la posibilidad de acceder a un descuento a través del curso educavial. . . N/A
Estacionamiento
5.- Inscribe al ciudadano al curso y le informa el horario y dia. Unidad Qe Ges.tlon del N/A
Estacionamiento
6.- Solicita y recoge oficios de descuento a Tesoreria, unos dias antes del curso. Un|da.c.1 de Gestion dela N/A
Movilidad Sustentable
. . . - . Unidad de Gestion de la
7.- Confirma asistencia de las asociaciones que imparten el curso. Movilidad Sustentable N/A
8.- Prepara previo al curso: Unidad de Gestion de la
1. Oficios de descuento. 2. Lista de asistentes. 3. Proyector y computadora. 4. Material para Movilidad Sustentable N/A
taller (palos, vendas, sillas de ruedas).
9.- Llega al lugar de la sesion media hora antes del inicio del curso. Ciudadano N/A
Unidad de Gestion de la
10.- Recibe a los participantes: Movilidad Sustentable y N/A
a) Verifica la lista, b) Les solicita niUmero de placas e identificacion oficial. Unidad de Gestion del
Estacionamiento
11.- Elabora los oficios con los datos de los infractores: Unld.a.d de Gestién de la Sistema de
. L Movilidad Sustentable y L
a) Entra al sistema de estaciondmetros. . ) Estacionémetro
L . Unidad de Gestion del
b) Llena los oficios de descuento con los datos pertinentes. ) ) s
Estacionamiento
Unidad de Gestion de la
. L Movilidad Sustentable y
12.- Monitorea y apoya la sesidn en curso. Unidad de Gestion del N/A
Estacionamiento
Unidad de Gestion de la
= . Movilidad Sustentable y
13.- Entrega los oficios de descuento a los participantes. Unidad de Gestién del N/A
Estacionamiento
Unidad de Gestion de la
. . L I . L Movilidad Sustentable y
14.- Recoge el material y deja el espacio libre, limpio y termina procedimiento. Unidad de Gestién del N/A
Estacionamiento
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Politicas:

Internas:

. Generar un pre registro via presencial o por teléfono para acudir al curso.

. Ofrecer al ciudadano la posibilidad de acceder a un descuento a través del curso
educavial.

. Entregar los oficios de descuento a los participantes por haber acreditado el curso
de educacion vial.

Externas: Ninguna.

Producto final:

Oficios de descuento para los participantes del curso de educacidn vial.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A

FLulo

Ciudadano

Q@ -9

Asisteala
Direccign

Acepta el
des cuenta

3. Llegaal lugar Recibe oficio de
de lasesidn des cuento

Unidad de Gestidn del Estacionamiento

1. Atiende al
ciudadana infractor

2.ilamulta es
vdlida?

4. Dfrace al
ciudadano la
posibilidad de
acceder

E. Ins cribe al
ciudadann al o,

2-Ingresaun
recursode
inconfarmidad.

Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Unidad de Movilidad Sustentable

6.Solicitay recoge
oficios

7. Confirma asktenda
de las asndaciones

2. Prepara
previoal curso

11 - Elabora o5 ofids @n 12. Manitarzay
los datos delos infracores apoya lasesidn

PN

14 Recoge el
materialy deja el
sspaciolibre

13. Entrega los oficios
de des cuenta

Tesoreria Municipal

Entregalos oficios

ELABORO:

Direccién de Movilidad y Transporte

FECHA DE EMISION:

14-Enero-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 22-Octubre-2020

cODIGO:

MP-10-05-00 VERSION: 02

\Te

Mejora
‘ Regulatoria
Administracion e

Innovacion Gubernamental

34

g Ciudad
PoP de los nifos




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacion General:

Coordinacion General de Gestion Integral de
la Ciudad

Codigo:

PC-10-05-18

Direccién de Area: Direccién de Movilidad y Transporte

Fecha de Actualizacion:

20-Octubre-2020

Unidad de Gestion de la Movilidad

Unidad Departamental: Sustentable

Fecha de Emisidn:

21-Junio-2017

buenos y/o
movilidad

Opiniones técnicas, vistos
proyectos en materia de
sustentable.

Nombre del Procedimiento:

Version:

01

Objetivo del Procedimiento:

Elaborar estudios, opiniones técnicas, vistos buenos, proyectos y diagndsticos de movilidad,
materia de transporte publico, infraestructura vial, transporte de carga, transito y dispositivos para el
control del transito con el objetivo de mejorar las condiciones de traslado y la calidad de los habitantes

en

de Zapopan.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.- Recibe solicitud por parte del ciudadano y/o dependencia en la que se requiere proyecto Direccién de Movilidad y
de movilidad, autorizacion técnica, opinidn técnica y /o visto bueno de la Direccién de Transporte N/A
Movilidad y Transporte.
2.- Turna solicitud a la Unidad de Gestion de la Movilidad Sustentable para que sea Direcciéon de Movilidad y N/A
atendida. Transporte
. " Unidad de Gestion de la N/A
3. Recibe solicitud. Movilidad Sustentable
o . . . L Unidad de Gestion de la N/A
4.- Planifica equipo de trabajo las acciones para atender la peticion. Movilidad Sustentable
5.- Realiza una revisién de la informacidn existente: Planes parciales, instrumentos Unidad de Gestion de la N/A
normativos, entre otros para atender solicitud. Movilidad Sustentable
. . - . Unidad de Gestion de la
6.- Elabora los estudios y diagndsticos de campo requeridos. Movilidad Sustentable Word
7.- Realiza visita de campo el equipo de trabajo para atender solicitud al lugar Unidad de Gestion de la N/A
correspondiente Movilidad Sustentable
Unidad de Gestion de la
-4 H 1A . . ?
8.- éSe cuenta con la informacién completa para contestar la solicitud? Movilidad Sustentable N/A
En caso de si contar con la informacién completa para contestar la solicitud, pasa a la N/A N/A
actividad 9.
En caso de no contar con la informacién completa para contestar la informacién, pasa a la N/A N/A
actividad 5.
9.- Elabora el proyecto de movilidad, autorizacion técnica, opinidn técnica y/o visto bueno Unidad de Gestion de la Power boint
solicitado a la Direccién de Movilidad y Transporte. Movilidad Sustentable P
) . - Unidad de Gestion de la
10.- Turna proyecto para firma del Director de Movilidad. Movilidad Sustentable N/A
11.- Recibe director proyecto, opinidn técnica, visto bueno y lo revisa. Direccion de Movilidady N/A
Transporte
12.- ¢Esta correcto el proyecto, opinidn técnica y/o visto bueno? Direccion de Movilidad y N/A
Transporte
En caso de si estar correcto el proyecto, opinidn técnica y/o visto bueno, pasa a la actividad N/A N/A
13.
En caso de no estar correcto el proyecto, opinion técnica y/o visto bueno, pasa a la actividad N/A N/A
3.
13.- Firma el director, el proyecto, opinidn técnica y/o visto bueno y lo turna a la Unidad Direccion de Movilidad y N/A
de Gestion de la Movilidad Sustentable. Transporte
. e . . Unidad de Gestion de la N/A
14.- Recibe el proyecto, opinidn técnica y/o visto bueno firmados. Movilidad Sustentable
15.- ¢Entrega de proyecto de movilidad, autorizacidn técnica y /o visto bueno al ciudadano Unidad de Gestion de la N/A
o dependencia? Movilidad Sustentable
En caso de entregar el proyecto, opinidn técnica y/o visto bueno a la dependencia, pasa a N/A N/A
la actividad 16.
ELABORO: Direccion de Movilidad y Transporte
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En caso de entregar el proyecto, opinion técnica y/o visto bueno al ciudadano, pasa a la

Unidad de Gestion de la

N/A
actividad 17. Movilidad Sustentable /
16.- Turna a la Dependencia ejecutora (Direccién de Obras Publicas e Infraestructura, para | Unidad de Gestidn de la
la gestion de recursos y la ejecucién del proyecto, ver procedimiento PC-10-04-15 Estudios | Movilidad Sustentable
y proyectos de obra publica, Mejoramiento Urbano, Pavimentos, etc.) o se programa la N/A
implementacion en caso de que sea responsabilidad de la Direccién de Movilidad y
Transporte y pasa a la actividad 18.
Unidad de Gestion de la

17.- Entrega al ciudadano el proyecto, opinion técnica y/o visto bueno solicitados. . N/A

g " proy pini icay/ovi Y et Movilidad Sustentable /
18.- Archiva solicitud y termina procedimiento. Unidad de Gestion de la N/A

Movilidad Sustentable

Internas:

Politicas: .
solicitados.
Externas: Ninguna.

. Recibir documentos completos de acuerdo a los requisitos oficiales vigentes.
Entregar al ciudadano y/o dependencia el proyecto, opinidn técnica y/o visto bueno

Producto final:

Oficio con el Proyecto, opinidn técnica y/o visto bueno solicitados.

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A

ELABORO: Direccién de Movilidad y Transporte
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependenci inacié i6 o
epe Ade f:,a o] Coo.rdmauon General de Gestion Integral de Cédigo: PC-10-05-19
Coordinacion General: la Ciudad
Direccién de Area: Direccién de Movilidad y Transporte Fecha de Actualizacién: | 20-Octubre-2020
Unidad Departamental: Unidad de Gestién del Estacionamiento. Fecha de Emision: 21-Junio-2017
Nombre del Procedimiento: Ponte en mi lugar, libera mi espacio. Version: 01
Asegurar que se respeten los espacios para las personas con discapacidad en el Municipio de Zapopan.
Objetivo del Procedimiento: (Mujeres embarazadas y adultos mayores).
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.- Corrobora con cuanto personal se cuenta. Unidad .de Ges.tlon de N/A
Estacionamiento
Unidad de Gestion d N/A
2.- Verifica que porten su credencial oficial. nida . © es. fon de /
Estacionamiento
3.- Asigna las plazas, centros comerciales y/o lugares con cajones para personas con Unidad de Gestion de N/A
discapacidad a visitar. Estacionamiento
4.- Entrega aparato para infraccionar, impresora, asi como los rollos térmicos, recordatorios Unidad de Gestion de N/A
y/o folios impresos para llenado y firma bitacora. Estacionamiento
5.- Asigna vehiculos al personal. Unidad .de Ges.tlon de N/A
Estacionamiento
Unidad de Gestion de N/A
6.- Verifica el personal el estado de los vehiculos. . . /
Estacionamiento
Unidad de Gestion d N/A
7.- Realiza el registro de bitacora. nida . © esj lon de /
Estacionamiento
8.- Vigila la zona asignada. Unidad .de Gesjtlon de N/A
Estacionamiento
9.- Procede a aplicar actas de notificacion de infraccién (folios), a los vehiculos que se Unidad de Gestion de N/A
encuentran estacionados de forma que se violente o quebrante el reglamento aplicable. Estacionamiento
. . Unidad de Gestion de N/A
10.- Entrega equipo de trabajo. Estacionamiento
11.- Llena hoja de reporte y actas de notificacion de infraccion (folios). Unidad 'de Ges'tlon de N/A
Estacionamiento
12.- Firma la bitacora. Unidad 'de Ges'tlon de N/A
Estacionamiento
13.- Reporta actividades realizadas e incidencias ocurridas en zona. Unidad 'de Ges'tlon de N/A
Estacionamiento
Unidad de Gestion d N/A
14.- Archiva actas de notificacion y termina procedimiento. nica . y es' on de /
Estacionamiento

Internas:
e . Aplicar actas de notificacién de infraccion (folios), a los vehiculos que se encuentran
Politicas: A ) ;
estacionados de forma que se violente o quebrante el reglamento aplicable.
Externas: Ninguna.
Producto final: Actas de notificacion de infraccion (folios).
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Movilidad y Transporte
FECHA DE EMISION: 14-Enero-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 22-Octubre-2020
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Procedimiento
1.

Procedimiento
embarazadas.
N/A
Procedimiento
N/A
Procedimiento
N/A
Procedimiento
N/A
Procedimiento
N/A
Procedimiento

1.
Procedimiento
1.
Procedimiento

N/A
Procedimiento

N/A
Procedimiento

ANEXOS

: Inconformidades.

Formato de inconformidad.

: Acreditaciones para personas con discapacidad, adultos mayores o mujeres

: Supervision y vigilancia de zona de estacionamiento de pago en via publica.
: Supervision de los Estacionamientos.

: Balizamiento de los estacionamientos publicos municipales.

: Regulacion o autorizacidn de Estacionamientos Publicos.

: Visto bueno para servicio de estacionamiento con acomodadores de vehiculos.

Formato para estacionamiento publico, exclusivo y valet parking.

: Dictamenes en materia de movilidad.

Formato de pago.

: Programa Banquetas Libres.

: Educavial.

: Opiniones técnicas, vistos buenos, evaluaciones y/o solicitudes en materia de

Movilidad Sustentable.

N/A
Procedimiento

N/A

: Ponte en mi lugar, libera mi espacio.
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Acreditaciéon: Documento que acredita la condicién de una persona y su facultad para desempeiiar
determinada actividad.

Irregularidad: Falta de adecuacidn a lo que sefiala la normatividad vigente.

Dictamen técnico: Es la resolucion técnica debidamente fundada y motivada respecto a una
solicitud en materia de movilidad.

Estacionamiento: Es el lugar o recinto reservado para el resguardo de vehiculos por un tiempo
determinado.

Estacionamiento de pago en via publica: Es el lugar sobre el arroyo vehicular reservado para
estacionamiento previo pago a través de un estaciondmetro o cualquier otra plataforma disponible.

Estaciondmetro: Es el aparato contador de tiempo, ubicado en la via publica a través del cual el
ciudadano deposita monedas y nos indica el tiempo que un vehiculo puede permanecer
estacionado.

Inconformidad: Es procedimiento de desacuerdo que tiene un presunto infractor por la aplicacion
de una multa.

Infraccién: Se refiere al incumplimiento de las normas legales en materia de movilidad aplicables al
municipio.

Persona con discapacidad: Todo ser humano que tiene ausencia o disminucidn congénita, genética
o adquirida de alguna aptitud o capacidad fisica, mental, intelectual o sensorial, de manera parcial
o total, que le impida o dificulte su pleno desarrollo o integracidn efectiva al medio que lo rodea, de
manera temporal o permanente.

Adultos mayores: aquel hombre o mujer que tenga sesenta afios o mas de edad.

Recepcion de documentos: Es el conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una persona
natural o juridica.

Supervision de estacionamiento: Es la observacion y el registro de las caracteristicas de un
estacionamiento.
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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 Electronica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual
de Procedimientos a través de la E.FIRMA.

Autorizacion

DiNcj+AT/eyDh6tz6/gLID5VQ5SIRTIRNZeBu8KMu3rKaXU/x43ES+zeGBOtsiVWH880FgKCqdoxdD+TVXmrDTevsG8EE1CCG
IrPDnb8wgv4RXK4hyYQCwhERmMHFHZFDhbncUBLfOAtHIX2b5B2mTViYpGtaSTi2D/fV5aUv7Oo=

Lic. Jesus Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I8lYMTKA2gELIZIVWOybZUmudY4jV/hOWLfoLJoynd5V8kgpBeYaEJ140DgKFoQp6x+pzsSA2cKfcllucuvVPO8gdjDTO
vCDEKDFKFPNnDtpa400p14ipa5QCIXtBfo6WrKD6tB8tgwsOAEKKOcSiloBfQFthMBEESENxJo=

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

Visto Bueno

ccYpivGInAd7pYVW2RFO5WpHONsS2gjIL7ZzbSp+F5AYh5IsXKZrL2wMGnYOKrp1lk70K59ZCxB6VSJIzUuYoTWKADJOQTdiW3
GDNRBakThzZFUrm7sMem1P06vT6egNIZiKs74v3w40KmQRdTrDznmcvjOhpBT5Z2VHK500DvG0JH8=

Lic. Patricia Fregoso Cruz
Coordinacién General de Gestion Integral de la Ciudad

Manual propuesto por:

9K/iOLDGN1KbRu7+tjDIgtvEzC289E73qsQFuUaTrU+Mh9h0PqlQuyixJszIDV7HS3ZRscujMNUUYUHas8HyC2Sy815s8rXf8ST
+nU04ZOP/2TOIrMM6yMkH2SFkcfKHdaOR889d86JP9JciHNCRfdoEI2X1/I3U6hbk/kwpX4s=

Jesus Carlos Soto Morfin
Director de Movilidad y Transporte

ELABORO: Direccién de Movilidad y Transporte
FECHA DE EMISION: 14-Enero-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 22-Octubre-2020
CODIGO: MP-10-05-00 VERSION: 02
by 42
L ]
r gﬂ&‘ogjﬁ]"?t(ﬂi'i Z Gobierno de CIUdad
Adm ni_\lilu:_i_:\n; a ° un ® o
J \nlrlmvaf 6n Gubernamental p p de IOS nlnos




