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l.- BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estan sujetas a revision continua y actualizacidn en la medida en
la que se presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la
estructura organica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con la finalidad de
gue sea un instrumento actualizado y eficiente.

Cdédigo del documento MP-13-00-01
Fecha de Emision 04-Nov-2022
Version Fecha Enlace externo Descripcion de cambios
Alta de manual por cambio de codificacion,
00 04-Nov-2022 | Alejandra Garcia Rojas Vazquez cambio del Reglamento de la Administracion
Publica Municipal de Zapopan, Jalisco
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Il.- GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizaran los siguientes conceptos:
Actividad: Conjunto de acciones o tareas que se realizan para llevar a cabo un procedimiento.
Autorizaciones: Resolucidén que emite una autoridad en relacidn a un tramite, servicio y/o peticién ciudadana.

Diagrama de flujo: Representacién grafica de un procedimiento que incluye sus pasos, etapas, decisiones, y el
flujo de la informacién.

Documentacion complementaria del procedimiento: Documento de soporte necesario para aplicar
los procedimientos, que contiene informacidn auxiliar para la aplicacion del presente manual.

Enlace de mejora requlatoria: Persona en la Direccién de Mejora Regulatoria que tiene asignada una dependencia,
coordinacion o direccidn para brindarle asesoria en la elaboracién de sus manuales de organizacion vy
procedimientos.

Enlace externo: Persona en la dependencia, coordinacidn o direccién que tiene asignada la responsabilidad de
dar seguimiento a la elaboracién de sus manuales de organizacién y manual de procedimientos y otro tipo de
documentos relacionados con la mejora regulatoria.

Inventario de procedimientos: Informacidn resumida de los procedimientos del respectivo manual en forma de
listado. Dichos procedimientos deben estar alineados a las atribuciones y funciones previamente establecidas en
el manual de organizacion.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacidon general que facilitan la toma de decisiones para lograr el objetivo
de un procedimiento. Es una orientacidn clara hacia dénde deben dirigirse las actividades ante cada situacion.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas. Nos dice, paso a paso en detalle cémo hacer
las funciones entre dos o mds personas en una dependencia, coordinacidn o direccidn. La forma de asegurar la
mejora continua es documentandolos, para que asi puedan ser estandarizados, analizados y depurados de una
manera consistente.

RETYS: Registro Municipal de Tramites y Servicios, Es la plataforma oficial del municipio de Zapopan para publicar
los tramites y servicios que se ofrecen a la ciudadania. https://tramites.zapopan.gob.mx/Ciudadano.

Software: Conjunto de programas para ejecutar ciertas actividades en una computadora.

Agente de Cercania: Personal adscrito a la Direccion de Zonas de la Coordinacion General de Cercania Ciudadana
encargado de la atencidn de las vecinas y vecinos de una de las 20 zonas en que esta dividido el Municipio.

Barrio Cercano: Programa para vincular a la ciudadania con el Gobierno Municipal para eficientar la prestacion
de los servicios municipales.
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De Cerca se Trabaja Mejor: Proyecto de la Coordinacién General de Cercania Ciudadana donde el Presidente
Municipal de la mano de las vecinas y los vecinos, realizan un recorrido por las colonias para identificar
necesidades de servicios municipales.

Folio Zap: Es el numero de solicitud que se le otorga al interesado para darle seguimiento y atencién a sus
necesidades, el cual esta compuesto por 3 partes, la primera es la clave de Municipio, en el caso de Zapopan es
ZAP, después sigue la Zona, que es un numero de dos caracteres fijos, el cual puede ser desde 00 en caso de no
pertenecer a un sector de zona, hasta la 20 que es la Ultima zona disponible. Al final se anexa un valor de seis
digitos fijos los cuales indican el identificador de solicitud que puede ser desde el 000001 hasta el 999999.

Google Drive: Servicio de almacenamiento de datos en una nube de la red del Gobierno de Zapopan.

Levantamiento de solicitud: Captura de solicitud de servicio en la plataforma Zapopan Cercano.

Scouting: Accion de recorrer una colonia para conocer y/o identificar su problematica y los servicios publicos
municipales que deben atenderse.

Sistema Zapopan Cercano: Herramienta tecnoldgica donde se concentra, canaliza y procesan todas las solicitudes
generadas por los interesados, las cuales se reciben a través de los distintos medios con los que cuenta el
Municipio.

Socializar: Accidn de dar a conocer un tema o temas determinado a un sector de la poblacion.

Solicitud de Servicio: Peticién formal del interesado a través de los distintos medios con los que cuenta el
Municipio para la atencién de un servicio municipal.
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Simbologia de la diagramacidon de este manual:

Estandar BPMN 2.0

Simbolo Descripcidn
i . . I
; Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.
; Carril: Definen los equipos de personas (areas, roles) que realizan actividades y estos
;35
i deben estar dentro de un contenedor.
—_— Linea de secuencia: Secuencia del flujo del procedimiento.

Evento de inicio: Inicio de un procedimiento.

Evento de fin simple: Un final temporal del procedimiento.

Evento terminador: Final total del procedimiento.

Evento de tiempo: Periodo de tiempo de espera en el procedimiento (cualquier
unidad de tiempo).

Evento de mensaje: Espera en un procedimiento, detonado por un mensaje de
entrada o salida.

/;\\- C—\\ Evento de enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad localizada en
U / otra parte del procedimiento sin perder el orden légico de su secuencia.
’?:HQ-“ Evento de condicién: Espera en un procedimiento, hasta ser detonado por el

cumplimiento de una condicidn.

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

ik, Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
N alternativas y solo una de ellas es vélida.
“’\ . . . . 4
7\ Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
\ )/ . ‘s . .
N~ alternativas y puede ser vdlida una, varias o la totalidad de ellas.
/~.\ L 2
Y @ \, Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
S 4 . . . .
N s activan de manera obligatoria en cualquier orden.
v
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lll.- OBIJETIVO

Este manual tiene como propdsito describir sus procedimientos y las actividades que los conforman de forma
ordenada y secuencial, otorgando una visidn integral con sus respectivas interrelaciones con otras unidades de
trabajo.

De esta manera servir de apoyo para la implementacién de los métodos de trabajo, procesos de induccién de su
personal y capacitacién continua del mismo.

IV.- ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacién municipal, comprendiendo la dependencia, coordinacién o direccién en cuestion.

Los procedimientos deberan reflejar fielmente las atribuciones que se derivan del Reglamento de la
Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, asi como las correspondientes funciones y demas
normatividad aplicable.
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V.- FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracion de los manuales de procedimientos son los siguientes:
A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Quinto

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo,
democratico, laico y popular, teniendo como base de su divisidn territorial y de su organizacién politica y
administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan
expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracién
publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y
aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

B. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion 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 contemplara 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, segin corresponda, la informacion, por lo menos, de los
temas, documentos y politicas que a continuacion se sefialan:

I. Elmarco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cédigos, reglamentos, decretos
de creacion, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios, politicas, entre otros;

C. 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:
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Il. 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 participacion ciudadana y vecinal;

D. Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VI
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 dependenciasy 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 electrdnicos, dpticos 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 electrdnica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento respectivo.

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 disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad que la emitid;
Il. Sefialar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administraciéon publica municipal y cuadles
otorgan derechos a los particulares; y

lIl. 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.

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

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

¢) 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 informacidn 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 afios anteriores;

F. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 41. 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 Coordinacion General de Administracion
e Innovacion Gubernamental y en consecuencia, de observancia obligatoria para los servidores publicos
municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias de primer nivel de la estructura organizacional estableceran
las atribuciones que corresponden al resto de las dependencias y organismos adscritos a ellas, 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.

SEXTO 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 aplicacion y
funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 12 meses, para quedar en concordancia con este instrumento.
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G. Reglamento de Transparencia e Informacion Publica de Zapopan, Jalisco.

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

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

1. La establecida por la Ley y la Ley General.

H. Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco

Titulo 1
Capitulo |
Del uso de medios electrdnicos

Articulo 27. El titular de la Direccidn de Innovacién Gubernamental debe establecer mecanismos tecnolégicos que
permitan recibir, por medios de comunicacidn electrdnica, las promociones o solicitudes que se les formulen en
la gestion de los procedimientos administrativos que aquéllas determinen, para lo cual consideran que dichos
mecanismos representen mejoras en los tiempos de atencidn, disminucidn de costos, oportunidad para elevar la
eficiencia y transparencia, incrementar la productividad o mejorar la calidad de los servicios que se prestan.

I. Acuerdo del Consejo Municipal de Mejora Regulatoria

Mediante Acta de fecha 5 de marzo de 2020, el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria aprobd el Plan de Accidon
de Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital y el acuerdo de accion especifica “politica cero papel”, en
concordancia con el articulo 5 fraccion 5 del Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VI.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL DE CERCANIA CIUDADANA

. CANTIDAD DE
CODIGO DEL .
PROCEDIMIENTO TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
RETYS
P imient
PC-13-00-01 r0(.:ed|m|en ° De Cerca se Trabaja Mejor 13
interno
Procedimiento
PC-13-00-02 . Eventos Generales 16
interno
Procedimiento ., . - - -
PC-13-00-03 intelrnlo Recepcidn, revisién y seguimiento de Solicitudes de Servicio 18
PC-13-00-04 PrOt.:edlmlento Segwrplen.tlo a Solicitudes de ,Seryluo en Eventos de la 2
interno Coordinacién General de Cercania Ciudadana
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VIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA'Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: | Coordinacién General de Cercania Ciudadana Cadigo del procedimiento: PC-13-00-01
Direccion de Area: N/A Fecha de Emision: 27-0Oct-2022
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: De Cerca se Trabaja Mejor Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Recorrer las calles de cada una de las colonias de Zapopan para analizar las necesidades en cuanto a
Servicios Municipales se refiere y acelerar su resolucion, posicionando asi a la Coordinacion de Cercania
Ciudadana

Enlace externo que elaboro:

Julieta Esquivel Pérez

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del

Ana Isaura Amador Nieto

procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Solicita la propuesta de ruta de la colonia a visitar al Agente de Cercania L
: s . Coordinacion General de
por medio de un mapa, marcando el punto de la ruta inicial y final a My Maps

trabajar con base a las necesidades de la comunidad.

Cercania Ciudadana

2. Agenda el scouting por medio de “Google Calendar” a todas las partes
involucradas, las cuales son enteradas y de la misma manera tienen la
opcion de aceptar o rechazar la invitacion si fuera el caso.

Coordinacion General de
Cercania Ciudadana,
Direccidn de Zonas

Google Calendar

3. Planea y agenda ruta de socializacion de la Coordinacidn de Cercania Unidad de Analisis de N/A
Ciudadana en colonia a ser intervenida. Datos

4, Acuerdan las partes involucradas reunirse en el punto inicial de la Dependencias N/A
propuesta de recorrido Involucradas

5. Realiza el recorrido por las calles de la zona sefialada en mapa, al mismo | Coordinacién General de
tiempo se toma nota de cada necesidad a resolver y en algunas Cercania Ciudadana N/A

ocasiones se llega a algunos domicilios de los vecinos para que sean
también ellos quienes expongan sus necesidades.

Direccion de Zonas y
Unidad de Vinculacién

6. Realiza levantamiento de solicitud de servicio por parte de la Unidad de
Vinculacién de la ruta que se realice.

Unidad de Vinculacion Zapopan Cercano

7. Gestiona los folios, solicitando el
correspondientes para darles solucidn.

apoyo a las dependencias

Unidad de Vinculacién Zapopan Cercano

8. Disefia el material digital para la difusién y socializaciéon de la

. L . e . Unidad de Enlace N/A
intervencién asi como de los mapas que se utilizan el dia del evento.
9. Imprime el material para la socializacién y los mapas de la zona. Coordmaflén.General de N/A
Cercania Ciudadana
10. Elabora mapa de ruta para socializacién de las intervenciones que | Coordinacién General de My Maps
contemplan un De Cerca Se Trabaja Mejor. Cercania Ciudadana
11. Socializa en la ruta mencionando dia, fecha y lugar de evento final para | Coordinacién General de
- . . , P My Maps
presentacion de intervenciones, dos dias antes del evento. Cercania Ciudadana
12. Instala en el punto inicial del recorrido banners y rota folios con mapas | Coordinacion General de N/A
marcando el recorrido que llevaran a cabo. Cercania Ciudadana
13. Instala mddulo para atencion ciudadana y levantamiento de reportes | Coordinacién General de N/A
por parte de la comunidad vecinal. Cercania Ciudadana
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Coordinacion de Cercania
Ciudad
14. Inicia el recorrido el Presidente luda ana.y N/A
Dependencias
involucradas.
. . . . . Coordinacion de Cercania
15. Mencionan las intervenciones que se realizaron en esa colonia .
L o o Ciudadanay
personal de la Coordinacién de Cercania Ciudadana en compaiiia de la . N/A
. . Dependencias
comitiva del Presidente y/o su representante. .
involucradas.
Coordinacion de Cercania
16. Interactla el Presidente Municipal durante el recorrido, llegando a los Ciudadanay N/A
domicilios de algunos vecinos para escuchar sus necesidades. Dependencias
involucradas.
17. Realiza al final del recorrido una reunién con los vecinos, donde el L,
. .. . Coordinacidn General de
Presidente Municipal o su representante logra acuerdos en beneficio L N/A
. Cercania Ciudadana
para la colonia en general.
. . . Coordinacion General de
18. Evalla la convocatoria del evento final. P N/A
Cercania Ciudadana
19. Da seguimiento y gestiona los folios y peticiones realizadas durante el | Coordinacién General de N/A
evento por parte de la colonia intervenida y termina el procedimiento. Cercania Ciudadana
Producto final: Levantamiento de folios y su atencion y solucion.
Documentaciéon complementaria
. N/A
del procedimiento:
| Politica(s): e N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: | Coordinacidn General de Cercania Ciudadana Cddigo del procedimiento: PC-13-00-02
Direccion de Area: N/A Fecha de Emision: 27-0Oct-2022
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Eventos Generales Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Posicionar el nombre de la Coordinacién de Cercania ciudadana en todas las colonias de Zapopan y dar

a conocer a su personal en campo, asi como sus atribuciones.

Enlace externo que elaboro:

Julieta Esquivel Pérez.

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Ana Isaura Amador Nieto

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Planea fecha y hora de scoutings del evento a realizar. Coordlnac’lon' General de N/A
Cercania Ciudadana
2. Realiza scoutings de espacios propuestos para el evento. Coordlnacllon.GeneraI de N/A
Cercania Ciudadana
3. Elabora la ficha de evento para la Direccion Relaciones publicas,
protocolo y eventos. Esta informacion le permite al equipo de | Coordinacion General de N/A
Relaciones Publicas identificar los por menores y requerimientos Cercania Ciudadana
necesarios para llevar a cabo el evento.
4, Elabora y turna oficio para invitados especiales (solicita servicios e | Coordinacidén General de Word
instalaciones necesarias, agregar areas invitadas). Cercania Ciudadana
5. Espera respuesta de las dependencias para la realizacion de gestiones | Coordinacidén General de N/A
solicitadas. Cercania Ciudadana
. . - . Coordinacién General de
6. éLa dependencia puede prestar el servicio requerido? Cercania Ciudadana N/A
En caso de que la dependencia no pueda prestar el servicio requerido, | Coordinacion General de N/A
pasa a la actividad 7. Cercania Ciudadana
En caso de que la dependencia si pueda prestar el servicio requerido, | Coordinacién General de N/A
pasa a la actividad 9. Cercania Ciudadana
7. Busca alternativas para cubrir el requerimiento solicitado. Coordlnacllon.GeneraI de N/A
Cercania Ciudadana
8. Elabora orden de compra respectiva para cubrir el requerimiento y Coordinacién General de
pasa a la actividad 9.1 (Procedimiento PC-08-06-01 Adquisicion de - ORACLE
. . Cercania Ciudadana
bienes y servicios).
. . . . Coordinacion General de
9. Recibe los materiales y/o servicios solicitados. . N/A
Cercania Ciudadana
. . I L Coordinacién General de
10. Realiza material para la difusién y comunicacidn del evento. . ADOBE lIllustrator
Cercania Ciudadana
. g Coordinacion General de
11. Coordina fechas y hora de socializacidn para el evento. - N/A
Cercania Ciudadana
12. Realiza el dia del evento el montaje de los materiales y/o servicios | Coordinacidon General de N/A
necesarios para desarrollar el evento. Cercania Ciudadana
13. Realiza pruebas de equipo técnico y de sonido necesarias para asegurar | Coordinacion General de N/A
el éxito de la operacién del evento. Cercania Ciudadana
. s Coordinacion General de
14. Desmonta el equipo utilizado en el evento. Cercania Ciudadana N/A
15. Resguarda el equipo propio en las bodegas del area. Coordmauc’)n_GeneraI de N/A
Cercania Ciudadana
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Coordinacién General de
16. Entrega el equipo prestado de otras dependencias. . N/A
g quipop P Cercania Ciudadana /
17. Evalua la convocatoria, dindmica del evento, métricas y termina el | Coordinacién General de Excel
procedimiento. Cercania Ciudadana

Producto final:

El ciudadano conocera e identificara al personal de la Coordinacion de Cercania ciudadana y
tendra plena confianza en externar sus necesidades al respecto de los servicios que brinda el
Municipio.

Documentacién complementaria
del procedimiento:

N/A

Politica(s): | e N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: | Coordinacidn General de Cercania Ciudadana Cddigo del procedimiento: PC-13-00-03
Direccion de Area: N/A Fecha de Emision: 27-0Oct-2022
Unidad Departamental: Unidad de Vinculacién Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Recepcion, revision y seguimiento de Solicitudes Version: 00

de Servicio

Objetivo del Procedimiento:

Dar seguimiento puntual, desde la creacion de la solicitud hasta su resolucién que finalizara con la
confirmacidn mediante llamada telefénica con el solicitante.

Enlace externo que elaboro:

Gilberto Millan Beltran

Enlace de mejora regulatoria

que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Ana Isaura Amador Nieto

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Software

1. Recibe folios por medio de correo electrénico institucional de las
distintas areas de la Coordinacion de Cercania Ciudadana (Brigadas . . ., . -
. . ., ‘ . . Unidad de Vinculacion Gmail Institucional
Modviles, Direccidon de Zonas, Area de Proyectos, Folios provenientes de
la aplicacién GuaZap).
2. Revisa de manera individual los folios ZAP, verificado que cumplan con
la informacidn correcta para la ejecucion de servicio:
N L . ; L . . L Plataforma
Categoria (Direccion o area de ejecucion). Unidad de Vinculacién " ”
. . .. Zapopan Cercano
Subcategoria (servicio solicitado).
Domicilio donde se ejecutara el servicio (calle, entre calles y colonia).
3. ¢Los folios realizados cuentan con la informacidn requerida para la . . ., Plataforma
. s . Unidad de Vinculacion " ”
ejecucion del servicio? Zapopan Cercano
En caso de que los folios realizados no cuenten con la informacion . . - Plataforma
. . L . L Unidad de Vinculacién “ ”
requerida para la ejecucidn del servicio, pasa a la actividad 4. Zapopan Cercano
En caso de que los folios realizados si cuenten con la informacién . . L Plataforma
. . L . - Unidad de Vinculacién “ ”
requerida para la ejecucién del servicio, pasa a la actividad 7. Zapopan Cercano
4. Contacta al creador del folio ZAP (Agentes de Cercania, Brigadas
Moéviles) para solicitarle completar la informacién necesaria (edicion de
; “ ” - . . . L Plataforma
folio ZAP en plataforma “Zapopan Cercano”. Servicio a ejecutar, calle, Unidad de Vinculaciéon " ”
. Lo iy . . Zapopan Cercano
entres calles, colonia o cualquier informacidn que sirva de referencia
para identificar el lugar de ejecucidn del servicio).
5. Solicita complementar la informacidn necesaria para llevar a cabo el . . ., Plataforma
. Unidad de Vinculacién " ”
servicio. Zapopan Cercano
6. Revisa en la plataforma de Zapopan Cercano que la informacién se
. . . . . . . Plataforma
haya cambiado de manera satisfactoria para dar seguimiento del Unidad de Vinculaciéon " ”
- Zapopan Cercano
servicio.
7. Ingresa a la base de datos para el adecuado control y seguimiento de . . L
& . p . yseg Unidad de Vinculacién Google Sheets
todas las solicitudes de servicio.
8. Envia folios ZAP para su atencion por medio de correo electrénico
institucional a los “Enlaces de Direccion” de la Coordinaciéon de Unidad de Vinculacion Gmail
Servicios Municipales.
- . Plataforma
9. Descarga a diario en plataforma Zapopan Cercano los folios con estatus . . L “
“ ” . . . . Unidad de Vinculacion Zapopan
de “Resuelto” por las Direcciones de Servicios Municipales. ”
Cercano
10. Contacta al solicitante por medio de llamada telefénica para confirmar . . L . "
. P . . P Unidad de Vinculacién Teléfono Fijo
que su servicio se haya realizado exitosamente.
11. ¢éCiudadano contesto la llamada telefénica? Unidad de Vinculacion Teléfono Fijo
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En caso de que el ciudadano no contesté la llamada telefdnica, pasa a , , "
L g ' P Unidad de Vinculacion Teléfono Fijo
la actividad 12.
En caso de que el ciudadano si contesto la llamada telefdnica, pasa a la . . ., . "
. 9 P Unidad de Vinculacién Teléfono Fijo
actividad 13.
12. Envia informacidn de Solicitudes de Servicio por medio de Folio ZAP a
personal de campo para su confirmacion (Agentes de Cercania, Unidad de Vinculacion Gmail
Brigadas Mdviles) y termina el procedimiento.
13. (El solicitante del servicio puede confirmar que su folio ZAP fue . . . . "
c . s P 9 Unidad de Vinculacién Teléfono Fijo
atendido con éxito?
En ca§o de que el solllc.ltante indique que su folio ZAP no ha sido Unidad de Vinculacién Teléfono Fijo
atendido, pasa a la actividad 14.
I;n. caso de que el s.o.I|C|tante indique que su folio ha sido atendido con Unidad de Vinculacién . Plataforma i
éxito, pasa a la actividad 17. Zapopan Cercano
14. Contacta con el enlace de Direccion (Coordinacion de Servicios
Municipales) para solicitar evidencia (fotografias, drdenes de trabajo Unidad de Vinculacion Gmail
etc.) para comprobar la ejecucion de servicio y pasa a la actividad 17.
15. ¢El enlace de Direccion puede comprobar la ejecucion del servicio? Unidad de Vinculacion Gmail
En caso de que el Enlace de Direcciéon no pueda comprobar con . . ., .
. . gu - - ! : pu P Unidad de Vinculacion Gmail
evidencia la ejecucién del servicio, pasa a la actividad 16.
E d | Enl de Di i6 b idencia | . . L .
p cas.o, e que g . nlace de |re.cc.|on compruebe con evidencia la Unidad de Vinculacién Gmail
ejecucion del servicio, pasa a la actividad 17.
16. Realiza personal de la Unidad de Vinculacién un nuevo Folio ZAP con la
;i . . - L . . . Plataforma
misma solicitud de servicio para la atencion de la peticidon del Unidad de Vinculacion " ”
. . Zapopan Cercano
ciudadano, pasa a la actividad 8.
17. Realiza Personal de la Unidad de Vinculacién cambio de estatus en la Plataforma
plataforma de “Resuelto” a “Concluido” (Servicio confirmado por Unidad de Vinculacién “7apopan Cercanc”
solicitante o personal en campo) y termina el procedimiento. pop

Ser vinculo con la ciudadania y el Gobierno de Zapopan, orientar en todo momento al
ciudadano la via institucional para todas sus peticiones asi como darle seguimiento de su
solicitud hasta que pueda ser confirmado por el mismo ciudadano.

Producto final:

Documentaciéon complementaria

del procedimiento: N/A

e Todos los folios creados deberan ir con el nimero de teléfono del solicitante para facilitar la
confirmacidn del servicio.

e Solose les hara lallamada de confirmacidn del servicio a aquellos ciudadanos que desean ser notificados
por medio de Ilamada telefénica.

e Sehard Il?mada de confirmacidn de servicio exclusivamente a los folios de la Coordinacidn de Servicios
Municipales.

Politica(s):

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: | Coordinacidn General de Cercania Ciudadana Cddigo del procedimiento: PC-13-00-04

Direccion de Area: N/A Fecha de Emision: 27-0Oct-2022

Unidad Departamental: Unidad de Vinculacién Fecha de Actualizacion: N/A
Seguimiento a Solicitudes de Servicio en Eventos

Nombre del Procedimiento: de la Coordinacion General de Cercania | Version: 00

Ciudadana

Objetivo del Procedimiento:

Dar seguimiento a las solicitudes de servicio de la ciudadania provenientes de eventos, desde la
creacion hasta la confirmacion del servicio por medio de llamada telefénica con el solicitante.

Enlace externo que elaboro:

Gilberto Millan Beltran

Enlace de mejora regulatoria

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

que reviso:

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Ana Isaura Amador Nieto

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

1. Realiza un scouting previo en el lugar donde se llevara a cabo el evento . . -

. g.p, ,g . . Unidad de Vinculacién N/A
donde la Coordinacidn de Cercania Ciudadana es anfitriona.

2. Realiza Personal de Direccidn de Zonas las solicitudes de Servicio . . - Plataforma

. . Unidad de Vinculacién
pertinentes previa al evento Zapopan Cercano

3. Revisa cada folio ZAP para que cumpla con la informacidn correcta para

la ejecucién de servicio: Categoria (Direccién o area de ejecucion), . . ., Plataforma Zapopan

) . .. .. & ( o . . , ) Unidad de Vinculacién pop
subcategoria (servicio solicitado), domicilio donde se ejecutara el Cercano
servicio (calle, entre calles y Colonia).

4. i Los folios realizados cuentan con la informacién requerida para la . . ., Plataforma Zapopan
d. 9 . g P Unidad de Vinculacién pop
ejecucion del servicio? Cercano
En caso de que los folios no cuenten con la informacidn requerida para . . ., Plataforma Zapopan

. L. 9 .. L. q P Unidad de Vinculacién pop
la ejecucion del servicio, pasa a la actividad 5. Cercano
En caso de que los folios cuenten con la informacion requerida para la . . ., Plataforma Zapopan
. L . . . 9 P Unidad de Vinculacién Pop
ejecucion del servicio, pasa a la actividad 8. Cercano

5. Hace contacto con el creador del folio ZAP (Agentes de Cercania,

Brigadas Mdviles) para solicitar completar la informacidon necesaria

(edicidn de folio ZAP en plataforma “Zapopan Cercano”. Servicio a Unidad de Vinculacion Teléfono
ejecutar, calle, entres calles, colonia o cualquier informaciéon que sirva

de referencia para identificar el lugar de ejecucidn del servicio).

6. Solicita complementar la informacidn necesaria para llevar a cabo el Unidad de Vinculacién Plataforma
servicio. Zapopan Cercano

7. Revisa en la plataforma de Zapopan Cercano que la informacién se Unidad de Vinculaciéon Plataforma
haya cambiado de manera satisfactoria para dar seguimiento del

L. Zapopan Cercano
servicio.

8. Ingresa a la base de datos interna para el adecuado control . . .,

& L . P . v Unidad de Vinculacién Google Sheets
seguimiento de todas las solicitudes de servicio.

9. Envia folios ZAP para su atencién por medio de correo electrénico -~
R “ . i L . . ., Correo electrénico
institucional a los “enlaces de Direccién” de la Coordinacidon de Unidad de Vinculacién L

. L Institucional
Servicios Municipales.

10. Hace contacto con el solicitante por medio de llamada telefénica para . . ., .

. . P . . P Unidad de Vinculacién Teléfono
confirmar que su servicio se haya realizado exitosamente.

11. ¢éCiudadano contesto llamada telefénica? Unidad de Vinculacién Teléfono
En caso de que el ciudadano no conteste llamada telefénica, pasa a la . . ., ,

. N P Unidad de Vinculacién Teléfono
actividad 12.
En caso de que el ciudadano si conteste llamada telefénica, pasa a la . . ., ,

L q P Unidad de Vinculacion Teléfono
actividad 13.
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12. Envia informacion de Solicitudes de Servicio por medio de Folio ZAP a L.
. L. , . . ., Correo electrénico
personal de campo para su confirmacion (Agentes de Cercania, Unidad de Vinculacion L
. . Institucional
Brigadas Moviles).
13. éPersonal de campo puede confirmar servicio? Unidad de Vinculacion N/A
14. En caso de que personal de campo confirme que su folio ZAP fue Unidad de Vinculacion N/A
atendido con éxito, pasa a la actividad 17.
En caso de que personal de campo no pueda confirmar el servicio con Unidad de Vinculacion N/A
folio ZAP, pasa a la actividad 16.
15. (El solicitante del servicio puede confirmar que su folio ZAP fue . . . .
c . . P 9 Unidad de Vinculacién Teléfono
atendido con éxito?
En caso de que el solicitante del servicio no confirme que su folio ZAP . . ., ,
. q L. . q Unidad de Vinculacién Teléfono
fue atendido con éxito, pasa a la actividad 16.
En caso de que el solicitante del servicio confirme que su folio ZAP fue . . . .
. d - L q Unidad de Vinculacién Teléfono
atendido con éxito, pasa a la actividad 17.
16. Hace contacto con el enlace de Direccién (Coordinacidn de Servicios .
L . . . . . . . Correo electrénico
Municipales) indicando que el servicio ain no se ha atendido Unidad de Vinculacién Institucional
(acompaiiado con evidencia fotogréfica).
17. Realiza personal de la Unidad de Vinculaciéon cambio de estatus en la
" o i m . ) . . ., Plataforma
plataforma de “Resuelto” a “Concluido” (Servicio confirmado por Unidad de Vinculacién
.. Zapopan Cercano
solicitante o personal en campo).
18. Acude personal de Unidad de Vinculacién al evento de la Coordinacion . . .,
P L Unidad de Vinculacion N/A
de Cercania Ciudadana.
19. Coordina con el resto del personal de Cercania Ciudadana
socializadores, Brigadas Moviles, Agentes de Cercania) que acuda al . . L
( [ € . & . )a L, Unidad de Vinculacién N/A
evento para distribuirse en puntos estratégicos para la recepcion de
solicitudes provenientes de los ciudadanos asistentes al evento.
20. Hace personal de la Unidad de Vinculacidn la concentraciéon de
solicitudes que surgieron durante el evento para posterior hacer Unidad de Vinculacion N/A
contacto con el solicitante y darle seguimiento a su solicitud.
21. Concentra todos los reportes que se obtuvieron en el evento mediante . . -
PR P g o, Unidad de Vinculacién N/A
el formato de “Solicitudes de Servicio”.
22. éLas solicitudes pertenecen al orden municipal? Unidad de Vinculacién N/A
En caso de que las solicitudes no pertenezcan al orden municipal, pasa . . .,
. q P pal, p Unidad de Vinculacién N/A
a la actividad 23.
En caso de que las solicitudes si pertenezcan al orden municipal, pasa . . L
L q P pal, p Unidad de Vinculacién N/A
a la actividad 24.
23. Hace contacto con ciudadano por via telefénica y se orienta en qué
dependencia (Estatal o Federal) puede realizar el tramite o solicitud, y Unidad de Vinculacién Teléfono
se termina el procedimiento con la Unidad de Vinculacion.
24, Hace contacto con el solicitante a través de llamada telefénica para . . . .
. . P Unidad de Vinculaciéon Teléfono
confirmar detalles de su solicitud.
25. ¢Ciudadano contesto la llamada telefénica? Unidad de Vinculacién Teléfono
En caso de que el ciudadano no conteste la llamada telefdénica, pasa a . . - .
- g P Unidad de Vinculacion Teléfono
la actividad 27.
En caso de que el ciudadano si contesté llamada telefénica, pasa a la . . . .
L q P Unidad de Vinculaciéon Teléfono
actividad 26.
26. Asigna un folio ZAP a las solicitudes de servicios que se encuentren
dentro de los servicios contemplados en el sistema “Zapopan Cercano” . . ., Plataforma
.. . . . Unidad de Vinculacion
0, en su caso, se turnan las solicitudes a las Direcciones pertinentes Zapopan Cercano
(Dependencias ajenas a Servicios Municipales) y pasa a la actividad 28.
27. Hace varios intentos por contactar a través de llamada telefdénica en

caso de continuar en negativa, se turna a la Direccion de Zonas para
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28. Hace contacto con el solicitante por medio de llamada telefénica para . . . ,
. . . . Unidad de Vinculacién Teléfono
confirmar que su servicio se haya realizado exitosamente.
29. ¢éCiudadano contestd la llamada telefénica? Unidad de Vinculacién Teléfono
E d | ciudad i conteste la Il da telefdnica, | . . . .
n .ca.so e que el ciudadano si conteste la llamada telefénica, pasa a la Unidad de Vinculacién Teléfono
actividad 30.
E d | ciudad teste la Il da teleféni , .
n ca_sq e que el ciudadano no conteste la llamada telefénica, pasa a Unidad de Vinculacién Teléfono
la actividad 32.
30. (El solicitante del ici d fi folio ZAP fi . . . .
é sg icitan e, .e servicio puede confirmar que su folio ue Unidad de Vinculacin Teléfono
atendido con éxito?
En caso de que el solicitante del servicio no puede confirme que su folio . . ., .
ZAP fue atendido con éxito, pasa a la actividad 34. Unidad de Vinculacion Teléfono
E d | solicitante del d fi foli , .
n caso equej el so |C|’a_n e del servicio s_| pue e confirmar que su folio Unidad de Vinculacién Teléfono
ZAP fue atendido con éxito, pasa a la actividad 31.
31. Realiza personal de la Unidad de Vinculacidn cambio de estatus en la
“ PR o . ) . . . Plataforma
plataforma de “Resuelto” a “Concluido” (Servicio confirmado por Unidad de Vinculacion
.. Zapopan Cercano
solicitante o personal en campo).
32. Envia informacion de Solicitudes de Servicio por medio de Folio ZAP a L
. ) . . . ., Correo electronico
personal de campo para su confirmacion (Agentes de Cercania, Unidad de Vinculacién .
. - Institucional
Brigadas Moviles)
33. ¢Personal de Campo puede confirmar el folio ZAP ha sido atendido? Unidad de Vinculacién N/A
En caso de que el personal de campo no puede confirmar que el folio . . L
. . e Unidad de Vinculacion N/A
ZAP ha sido atendido, pasa a la actividad 34. ! ineufact /
En caso de que el personal de campo si puede confirmar que el folio . . L
. . - Unidad de Vinculacion N/A
ZAP ha sido atendido, pasa a la actividad 31. /
34, Hace contacto con el enlace de Direccidén (Coordinacidn de Servicios .
L. . . . . . . ., Correo electrénico
Municipales) indicando que el servicio aun no se ha atendido Unidad de Vinculacién Institucional
(acompafiado con evidencia fotografica) y termina el procedimiento.

Producto final:

Ser vinculo con la ciudadania y el Gobierno de Zapopan, orientar en todo momento al
ciudadano la via institucional para todas sus peticiones asi como darle seguimiento de su
solicitud hasta que pueda ser confirmado por el mismo ciudadano.

Documentacidén complementaria

Papeletas de Solicitudes de Servicio.

del procedimiento:

Politica(s):

e Todos los folios creados deberan ir con el nimero de teléfono del solicitante para facilitar la
confirmacidn del servicio.

e Solose les hara lallamada de confirmacidn del servicio a aquellos ciudadanos que desean ser notificados
por medio de Ilamada telefdnica.

e Sehard Il?mada de confirmacidn de servicio exclusivamente a los folios de la Coordinacién de Servicios
Municipales.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del trdmite o servicio

N/A N/A
Cadigo del doc. : | MP-13-00-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A Pag. 23 de 25
‘Tﬁ,f::l i7
Formato usado \—’—/ "
F0:09:06-:02 v00 © Ciudad de las

* nifasonifRos

Gobierno de

Zapopan




DIAGRAMA DE FLUJO

d.¢Los folios realizados

cuentan con la
Infarmacian requerida
parala ejecuciin del

senido?
2. Realiza 5. Hace contacto conel &.Solicita 7.Revisa en laplataforma de
1, Realiza un 3. Revisa cada o
solicitudes de creador delfoliaZAP pars complementar Zapopan Cercano quela
scouting folio Z&P & 5 3
senicio completar infomadén Ia infermacién informacién modicda
si

itudes de Servicio en Eventos de la Coordinacion General de Cercania Ciudadana
Unidad de Vinculacién

Seguimienta a S

3. jPersonal de
Campo puede
confirmar el folio

atendido?

J

11 Ciudadano
contestd llamada
telefbnica?

9. Enviafolios
24P para su
atencion

. Ingresa alabase
de datos para
seguimienta

10, Hace
contacto con el
salicitante

13, sPersonal de
campo pueds
confirmar servicio?

12, Envia
informacién de
Salicitudes

15 4El solicitante del
servicio puede
confirmarque surio
ZAPfue atendido con
&ito?

17, Realiza cambio de
estatus en laplataroma de
“Resueltn” a” Conduidd™

19, Coordina la
recepcién de
solicitudes

20, Hace I
concentracion
de solicitudes

18, Acude al
evento

16 Hace contack
con el enlace de
Direccién

29, Ciuadano
contestd |z llamada
telefénica?

32. Erviainformaan
dle solicitudes depara
U canfirmadion

31. Realiza cambio de
estatus aresuekn o
condluido

34, Hace contacte conel
enlace indicando queel

senvicla atin nose ha
atendido

26. Asigna un folio Z4p
alas solicitudes de

5. ;Ciudadano
contesto s llamaca
elefiinics?

senvidos

senvicia realizado

28. Hace contacta conel
solicitante para confimar

27. Hace varios intentos por
contactar a través de
llamada telefinica

30, El solicitante del
servicio puede corfimar
que sufolio Z8PTu:
atendido won édt?

22, 4Las solicitudes
pertenecen al
arden muidpa?

21, Concentra
todos los reportes
en formato

24 Hace contacta conel
solicitante para confimar
detalles de solidtud

23, Hace contacn
con ciudadano por
pars orientarlo

Unidad de
Winculacidn

MP-13-00-01
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VIIl.- AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 41 del
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de
Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente Manual de Procedimientos a través de la
tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/ezTSguGJZ91aZNAUdyOIfqg8EtXVOhqwnyG+TNvLmsQalzIQz2sMw
ZZsFnwrlJXc3JlygV2y8ghBjPAITFGDI40iUuBUuSBWf5wEaul00ukbgKcCspfz6
VTHLE6fR00YjR60ZHupehlAMpMNtMRtvr+Tc4s/XDsPjU=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+I8lbuowxQnxDE2tIXzcJYOYCHtbWG/OVssRxdB7XoKd6OI/NOr'WMMC
plifAIPOWIXU7/WhW93TTaQBrc8RWw+3ASNJI7Kxzc8sN3nCQ1sHIdgDQz6gP
aTLR9viBh1ngC5JSTS/YWOhFSQIq6kczbVX2ifswubJPZqOwA=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Manual propuesto por

58e8L1jmQ4cDPkWMIJudQbiAU3CjPmzggfS6nAUNQEOBSYtjSqn7iM88+aDIby
0G26v8elUTytT5uwXRD36EdqIsXCOWVbLGORCYHmMJIzrtO7NX3T1k6crDWym
S4yDUyYNKU60uJz11KOcqg8CgUQF81IwS3nllwDArdOfORDmM9E=

Ana Isaura Amador Nieto
Coordinador General de Cercania Ciudadana
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade
(Rubrica)

Regidor y Sindico Manuel Rodrigo Escoto Leal
Regidora Ana Luisa Ramirez Ramirez
Regidor Omar Antonio Borboa Becerra

Regidora Dulce Sarahi Cortés Vite
Regidor Ivan Ricardo Chavez Gomez
Regidora Melina Alatorre NUnez
Regidora Sandra Graciela Vizcaino Meza
Regidora Nancy Naral Gonzalez Ramirez
Regidor Fabian Aceves Davalos
Regidora Cindy Blanco Ochoa
Regidora Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Regidor Claudio Alberto De Angelis Martinez
Regidor José Miguel Santos Zepeda
Regidora Estefania Juarez Limon
Regidor Alberto Uribe Camacho
Regidora Karla Azucena Diaz Lopez
Regidor Emmanuel Alejandro Puerto Covarrubias

Regidor José Pedro Kumamoto Aguilar

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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