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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 algln otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con la finalidad de
gue sea un instrumento actualizado y eficiente.

Cdédigo del documento MP-13-01-01
Fecha de Emision 07-Nov-2022
Version Fecha Enlace externo Descripcion de cambios
Alta de manual por cambio de codificacion,
00 07-Nov-2022 | José Antonio Muerza Marquez cambio del Reglamento de la Administracién
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: Resolucidn que emite una autoridad en relacién 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 direccién para brindarle asesoria en la elaboracion 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 organizaciéon 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 donde 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 0 mds personas en una dependencia, coordinacién 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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Folio Zap: Es el nimero de solicitud que se le otorga al interesado para darle seguimiento y atencién a sus
necesidades, el cual estd 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 niumero 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.

Folio Resuelto: Estatus del folio ZAP dentro de la plataforma Zapopan Cercano que indica que la dependencia
asignada para el trabajo, realizé con éxito la solicitud de servicio.

Folio Concluido: Estatus del folio ZAP dentro de la plataforma Zapopan Cercano que indica que la solicitud de
servicio se confirmd por medio de llamada telefénica con el solicitante o en campo por parte del personal del
Municipio.

Georreferencia: es la técnica de posicionamiento espacial de una entidad en una localizacién geografica Unica 'y
bien definida en el Sistema Zapopan Cercano con respecto a la solicitud del ciudadano.

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 tecnolédgica 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: Accion de dar a conocer un tema o temas determinado a un sector de la poblacidn.

Solicitud de Servicio: Peticion formal del interesado a través de los distintos medios con los que cuenta el
Municipio para la atencidn de un servicio municipal.

Stickers: calcomanias con representacion grafica de los servicios publicos municipales para reportar.

Supervisor de Zona: Superior jerarquico de los Agentes de Cercania adscrito a la Direccién de Zonas, encargado
de coordinar, supervisar y evaluar el trabajo de las zonas a su cargo.
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Simbologia de la diagramacidon de este manual:

Estandar BPMN 2.0

Simbolo Descripcidn
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 administracion
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 continuacidn se sefalan:

I. Elmarco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cddigos, 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

IIl. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacion 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 DIRECCION DE ZONAS

P CANTIDAD DE
CODIGO DEL p
PROCEDIMIENTO TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
RETYS
Procedimiento .
PC-13-01-01 . Barrio Cercano 13
interno
Procedimiento ., .
PC-13-01-03 . Reunién Vecinal 15
interno
Procedimiento . . . .
PC-13-01-04 ) imi Levantamiento de folios en visitas a colonias 17
interno
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VIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA'Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: | Coordinacidn General de Cercania Ciudadana Cddigo del procedimiento: PC-13-01-01
Direccién de Area: Direccién de Zonas Fecha de Emision: 01-Nov-2022
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Barrio Cercano Version: 00

Invitar a la ciudadania a dialogar y trabajar en conjunto con el equipo de Zapopan para identificar

Objetivo del Procedimiento: - . ., .
problematicas de sus colonias, desarrollar los proyectos que den solucidn y gestionarlos.

Enlace externo que elaboro: José Antonio Muerza Marquez

Enlace de mejora regulatoria

- Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del

. . Vladimir Gerardo Rico Tostado
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Define la colonia donde se llevara a cabo la reunion vecinal. Direccidn de Zonas N/A
2. Convoca a Secretaria Particular de Presidencia y Coordinaciones S, .
- L . , . Coordinacién de Cercania
invitadas. La Coordinacién de Cercania Ciudadana envia las fichas . N/A
. . . . L Ciudadana
correspondientes para agendar la asistencia del Presidente Municipal.
Direccién de Zonas/
3. Realiza los Agentes de Cercania y la Unidad de Anadlisis de Datos la Unidad de Analisis de N/A
convocatoria para la reunion vecinal. Datos de la Direccién de
Contacto Ciudadano
Personal de apoyo de la
4, Recibe a los vecinos asistentes. Coordinacion de Cercania N/A
Ciudadana
5. Presenta el modelo de trabajo a las vecinas y los vecinos asistentes de
s . . Personal de apoyo de la
la dindmica, consistente en pegar el sticker en el mapa de acuerdo a la L, ,
L. . Coordinacion de Cercania N/A
solicitud requerida. .
6 Ciudadana
. . Personal de apoyo de la
7. levanta el personal de apoyo las solicitudes de servicio de los L poy .
. Coordinacién de Cercania N/A
ciudadanos que llegan al evento. .
Ciudadana
8. Entrega el personal de apoyo stickers a los vecinos que levantaron Personal de apoyo de la
solicitudes de servicio para ser pegados en el mapa de la colonia y ver | Coordinacién de Cercania N/A
graficamente las necesidades de la colonia. Ciudadana
9. Pega (en el mapa) los vecinos los stickers en los cruces de calles del Vecinas y vecinos N/A
mapa donde reportaron su solicitud de servicio. asistentes
10. Realiza un concentrado de las solicitudes de las vecinas y los vecinos ,
. L y Unidad de Vinculacion N/A
asistentes, para su seguimiento.
11. Da seguimiento a las solicitudes en el Sistema Zapopan Cercano. Unidad de Vinculacion N/A
12. Arriba el Presidente Municipal y/o Coordinaciones invitadas. Presidencia
Coordinacion de Cercania
13. Realiza la presentacidn por parte de la autoridad. N/A
P porp Ciudadana /
14, Emite un mensaje el Presidente Municipal y termina el procedimiento. Presidencia N/A
Producto final: | Folios atendidos de las necesidades de servicio publico.
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Documentacién 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

DIAGRAMA DE FLUJO

3. Realiza
convocatoria
para reunién

Define calonia
para reunian

2. Comvoca a Secretaria
Farticular de
Fresidenciay

Coordiradones
irwitacas

Direccién de Zonas

4.Recibealos 5. Presenta el model 7. Levanta el 8, Entrega stickers alos 1 Realza b 15, Acuerdo de
vecinas detrabajo alas vedinos persanal de apoys wecinas que levarioron I I G e s O
asistentes asistentes s solicitudes solicitudes la autoridad P

Coordinacion de Cercania
Ciudadana
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: | Coordinacidn General de Cercania Ciudadana Cddigo del procedimiento: PC-13-01-03
Direccién de Area: Direccion de Zonas Fecha de Emision: 01-Nov-2022
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Reunién vecinal Version: 00

Tener contacto cercano con las zapopanas y los zapopanos para conocer sus necesidades y establecer

Objetivo del Procedimiento: ; P
estrategias de solucidn.

Enlace externo que elaboro: José Antonio Muerza Marquez

Enlace de mejora regulatoria

- Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del

o . Vladimir Gerardo Rico Tostado
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Define la colonia donde se llevara a cabo la reunidn vecinal. Direccidn de Zonas N/A
Agenda la reunidn vecinal los Agentes de Cercania en el Google
Calendar compartido para que el Supervisor esté enterado de la Direccidn de Zonas Google Calendar
reunion.
Direccion de Zonas /
3. Realiza los Agentes de Cercania convocatoria para la reunién vecinal. Mesa Directiva de la N/A
Colonia
4. Da la bienvenida el presidente de la colonia a los asistentes a la . .
- P Presidente colonia N/A
reunion.
5. Realiza la presentacion los Agentes de Cercania del modelo de
Cercania, sus funciones y la finalidad de la Coordinacién a las vecinas y Direccion de Zonas N/A
los vecinos de la colonia.
6. Abre espacio para preguntas y respuestas por parte de los asistentes Direccién de Zonas / N/A
(Diadlogo con vecinas y vecinos, resolucion de dudas). Vecinos
7. Reciben los Agentes de Cercania las solicitudes de servicio que los . L,
K . & q Direccion de Zonas N/A
vecinos requieren.
8. Captura el Agente de Cercania la solicitud de servicio en el sistema . - Sistema Zapopan
L . Direccidn de Zonas
Zapopan Cercano para la generacién de folio. Cercano
9. Envia el Agente de Cercania los folios para seguimiento a la Unidad de Direccién de Zonas / -
. L . X . . . ) . Correo electrénico
Vinculacidn los folios que capturd en el sistema para seguimiento. Unidad de Vinculacion
10. Da los Agentes de Cercania seguimiento con Unidad de Vinculacién al . L .
L. . . Direccidn de Zonas y Sistema Zapopan
estatus de las solicitudes de servicios capturadas en el sistema Zapopan . .
Vinculacién Cercano
Cercano.
11. Reporta La Unidad de Vinculacion a la Direccion de Zonas el estatus en Unidad de Vinculacién / ..
. . . - Correo Electroénico
que se encuentran los folios del sistema. Direccién de Zonas
12. Retroalimenta y verifica el agente de Cercania las solicitudes a vecinos,
el Agente de Cercania regresa con los vecinos de la colonia para . .,
g . & . p Direccidn de Zonas N/A
verificar que el servicio se haya otorgado de forma satisfactoria y
termina el procedimiento.
Producto final: Reporte Diario
Documentacion complementaria
. N/A
del procedimiento:
| Politica(s): e N/A
Cadigo del doc. : | MP-13-01-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A Pag. 15de 19
O B
Formato usado \—’—/ "
FO-09-06-02 00 ® Ciudad de las

* nifasonifRos

Gobierno de

Zapopan




TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Nombre oficial del tramite o servicio

Homoclave del RETYS
N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

o 6, Abreespacio 7. Reciben|as 8 Captura el Agente de 9.Emia el Agentede 10. D3 sequimiento 11, Reports La Unidad de 12, Retroslimertsy
Define colania 2. Agends la reunién 5. Realiza , ° A h
; b para preguntas y solicitudes de Cercaniala solidud de Cercania los falios para estatus de las Vinculacin a la Direaion verifica que elsenido
para reunion vecinal presentacion
respuestas seicio senicio seguimiento solicitudes deZanas el estous haya sido otorgado
5. Realizalos Agentes de
Cercania conwacatoria para
lareunionvednal

Direccidn de Zonas

Coordinacidn de Cercania
Ciudadana
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: | Coordinacidn General de Cercania Ciudadana Cddigo del procedimiento: PC-13-01-04
Direccién de Area: Direccion de Zonas Fecha de Emisién: 01-Nov-2022
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Levantamiento de folios en visitas a colonias Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Conocer, atender y dar seguimiento a las necesidades de servicios publicos que las colonias del

municipio tienen

Enlace externo que elaboro:

José Antonio Muerza Marquez

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Vladimir Gerardo Rico Tostado

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Agenda visita a colonia para levantamiento de folios; los Agentes de
P . . . ., Google
Cercania Ciudadana agendan la visita a la colonia en el Google Calendar Direccion de Zonas Calendar
compartido para que el Supervisor esté enterado de la reunién.
2. Realiza el Scouting en colonia. Los Agentes de Cercania realizan un
recorrido por la colonia identificando cuales son las necesidades de Direccion de Zonas N/A
solicitudes de servicios.
3. Realiza los agentes de Cercania entrevista con vecinos para conocer
otras necesidades de servicios que para ellos resulten de importancia Direccion de Zonas N/A
en la colonia.
4, Realiza el agente de Cercania realiza la captura de la solicitud de . ., Zapopan
. . L . Direccién de Zonas
servicio en el sistema Zapopan Cercano para la generacion de folio. Cercano
, , . . ., Direccidn de Zonas
5. Envia el Agente de Cercania a su enlace de la Unidad de Vinculacion los / Unidad de Correo
folios que capturd en el sistema para seguimiento. . ., electrénico
Vinculacidn
6. Da seguimiento Agentes de Cercania con su enlace de la Unidad de Direccidn de Zonas
. L. - . . Zapopan
Vinculacién al estatus de las solicitudes de servicios capturadas en el / Unidad de Cercano
sistema Zapopan Cercano. Vinculacién
7. Reporta la Unidad de Vinculacion a la Direccién de Zonas el estatus en Unidad de Correo
que se encuentran los folios del sistema. Vinculacidn electrénico
8. Retroalimenta y verifica el agente de Cercania las solicitudes a vecinos.

El Agente de Cercania regresa con los vecinos de la colonia para

Di fe Z N/A
verificar que el servicio se haya otorgado de forma satisfactoria y ireccion de Zonas /
termina el procedimiento.

Producto final: Folios atendidos de las necesidades de servicio publico

Documentacion complementaria

L 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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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/exWXShkli6BUoOWXGtFWovFO5QExnK73fxfgoqHbjxpNZUIJFcuND
PLgz6VMOU3iVazkybSOe+kS+srla7xH8yJzjOhGLrCoHLDIMX8eiO3E+1q7a2J2
oF7rNf3Ln58SUWF60iWVbQHTLjVRIYs2G8INBGcGalmYNM=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+181b33hxT2qbxZHtGeuZWoJjWhjNT3aGOyNBf+/Am/SIGniX0e8liTqvaP
GQIiQ5IpgilDJTj+0dDOCUCNbPZ5ZbKeUFOqUIQEZJEXtrke9T TuAtveMIj1IBGIv
Yd7Bef2MviK3iLUQzTLICI20ZVW1HfLXbCt3RfAewY=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

58e8L1jmQ4dSnNOesKgOHZQwq+VSqpJR2dSA3nE74c/kDYOM53WJISdnYENq
b+fkIMM1n70U9D5QQmawr8Bg2x7iA1Kw3CGnIx2WDHFOziv40Ju6D3fBINS
TAOhDXX7GrzYYgbvU2YBw/kDLt2exfO4slsOAxacj3sawUggqLHKE=

Ana Isaura Amador Nieto
Coordinador General de Cercania Ciudadana

Manual propuesto por

xrm6Nal43nf8gJD70AiprP8pgi2rmqiféccrQil5067/2SgKimelMxXRH+O1Nwx V{4
1n2VhfpPFT/a4fJtHEZWUfRBOAsRoK11vql+Sif1BNy2yfO8hTnj3cHsSCNCwGJN
iS+aw5TJ4DJUIIAS5MW/IrVZbfpRXAuw15+Chohll=

Vladimir Gerardo Rico Tostado
Director de Zonas
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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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