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.- BITACORA DE CAMBIOS

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

Caodigo del documento MP-08-03-01
Fecha de Emisién 07-FEB-2023
Versién Fecha Enlace externo Descripcion de cambios
00 07-FEB-2023 Luis Angel Ochoa Islas. Alta de manual por cambio de codificacién
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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: Representacion 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 organizacién vy
procedimientos.

Enlace externo: Persona en la dependencia, coordinacién o direccidon 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 organizacién.

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 como hacer
las funciones entre dos o mas personas en una dependencia, coordinacién o direccion. 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://retys.zapopan.gob.mx/Inicio

Software: Conjunto de programas para ejecutar ciertas actividades en una computadora.
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Balizamiento.- Procedimiento por medio del cual se instalan las sefialéticas que advierten la presencia de
obstaculos en la circulacidon automovilistica a lo largo de las vias o carreteras, teniendo como objetivos el
servicio como guia y el fortalecimiento de la seguridad vial.

Grdfiti.- Se le llama tambien a las lineas, mensajes, expresiones o ideologias de grupos o pandillas que son
plasmadas sobre muros y/o mobiliario urbano, entre otros. Lo anterior realizado sin contar con el permiso
del propietario en cuestion. Pueden ser mediante pintura en aerosol, marcadores, gises, etc.

Infraestructura del municipio.- Es el conjunto de medios técnicos, servicios e instalaciones necesarias para

el desarrollo de una actividad o para que un lugar pueda ser utilizado.

Levantamiento fotogrdfico.- Es el conjunto de fotografias que se toman por el personal de la Direccion de

Mejoramiento Urbano y que tienen que ver con los trabajos realizados en las colonias que solicita el
ciudadano.

Limpieza de calles y avenidas.- Es la ejecucion de las actividades con el fin de limpiar la suciedad, lo superfluo

o lo perjudicial en las calles y avenidas del municipio.

Mejoramiento visual.- Es el proceso de cambio en la perspectiva que se tiene de la infraestructura del

municipio, pasando de una condicion precaria a una mejor condicion.

Mobiliario.- Es el conjunto de muebles u objetos que realizan la funcién de facilitar los usos y actividades
habituales en espacios publicos o privados.

Peticion ciudadana.- Es la solicitud realizada, por parte de la ciudadania, en relacién con alguin servicio

publico municipal.

Recepcidn de peticiones.- Es |la captacidn de peticiones ciudadanas.

Reporte ciudadano.- Es la actividad que consiste en capturar la peticién y los datos del ciudadano o

ciudadana que solicita un servicio publico en un sistema electrénico y que tiene como objetivo brindar una
mejor atencién.

Retiro de desechos por contingencia.- Es el conjunto de actividades que consisten en limpiar la via publica

retirando los residuos generados como consecuencia de un fenédmeno climatico.

Retiro de llantas.- Es la actividad que consiste en retirar las llantas de la via publica abandonadas como

residuos.

Saneamiento de predios municipales.- Es dotar de las condiciones necesarias de sanidad a los predios que

se encuentran dentro del padrén municipal.

Saneamiento _urbano.- Es la dotacidon de las condiciones necesarias de sanidad de una vialidad, calle,

terreno, u cualquier lugar perteneciente al municipio.
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Supervision constante y retiro de desechos en canales, arroyos y vasos requladores.- Es el conjunto de

acciones que tienen como objetivo el coadyuvar a mantener los canales, arroyos y vasos reguladores en

estado optimo de limpieza para la prevencion de riesgos a la ciudadania antes, durante y despues del
temporal de lluvias.
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Simbologia de la diagramacién de este manual:

Estandar BPMN 2.0

Simbolo

Descripcidn

Procadimisnta

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Pracadimisnts

Carril: Definen los equipos de personas (areas, roles) que realizan actividades y estos
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.

Evento de enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad localizada en otra
parte del procedimiento sin perder el orden légico de su secuencia.

Evento de condicidn: Espera en un procedimiento, hasta ser detonado por el
cumplimiento de una condicién.

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

/A\\ Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
'
N alternativas y solo una de ellas es valida.
“'-.‘ . . . . e
(/r‘f . Y Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
'\ P . I3T] . .
\\—% alternativas y puede ser vdlida una, varias o la totalidad de ellas.

&

Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
activan de manera obligatoria en cualquier orden.
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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 implementacion de los métodos de trabajo, procesos de induccion de su
personal y capacitacién continua del mismo.

IV.- ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacién municipal, comprendiendo la dependencia, coordinacion o direccidon en cuestién.

Los procedimientos deberadn reflejar fielmente las atribuciones que se derivan del Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, asi como las correspondientes funciones y demads

normatividad aplicable.
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V.- FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién 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, seglin corresponda, la informacién, 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, cddigos, reglamentos, decretos
de creacion, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios, politicas, entre otros;

C. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo Il. 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 electrénica 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 disposicidon reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad que la emitid;
Il. Sefialar cuadles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal y cudles
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 autbnomos, 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 Informacién 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 informacion sobre la planeacion 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 informacién 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 Coordinacién General de Administracion
e Innovacidon 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 area 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 Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.

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

Articulo 54. Es informacion 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 1l
Capitulo |
Del uso de medios electrénicos

Articulo 27. El titular de la Direccidn de Innovacién Gubernamental debe establecer mecanismos tecnoldgicos que
permitan recibir, por medios de comunicacién 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 atencién, disminucién 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 Accién
de Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital y el acuerdo de accion especifica “politica cero papel”, en
concordancia con el articulo 5 fraccién 5 del Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del
Municipio de Zapopan, Jalisco.

Cédigodeldoc.: |  MP-08-03-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A Pag. 12 de 68

)
-
%)

Formato usado P —

F0-09-06-02 v00 | S~ | N I & ® - Ciudad de !‘as
oot | #) e pinasoniRos
N A

X ®
Cobierno de

Zapopan




VI.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE MEJORAMIENTO URBANO

. CANTIDAD DE
CODIGO DEL p
PROCEDIMIENTO TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
RETYS
PC-08-03-01 1 Saneamiento de predios pr9piedad municipal y propiedad 14
privada.
PC-08-03-02 1 Supervisién constante y limpia de pasos a desnivel del 17
municipio.
PC-08-03-03 Colaboracién intrainstitucional en la prestaciéon de los
N/A o 20
servicios publicos
PC-08-03-04 7 Mantenimiento y/o rehabilitacién del mobiliario urbano y )8
espacios publicos en el municipio.
PC-08-03-05 N/A Creacion, rehabilitacién y mantenimiento de parques 34
caninos
PC-08-03-06 1 Operativos de limpieza en dias conmemorativos y eventos 38
municipales o privados que se realicen en la via publica.
PC-08-03-07 1 Supervisidn constante y retiro de desechos en canales, 44
arroyos y vasos reguladores en el municipio.
PC-08-03-08 N/A Barrido manual de las 33 manzanas del Centro Histérico 49
PC-08-03-09 N/A Recoleccidn de cestos en el Centro Histérico 53
PC-08-03-10 N/A Papeleo de avenidas principales 57
PC-08-03-11 N/A Limpieza de calles y avenidas 61
PC-08-03-12 1 Retiro de cadaveres de animales en via publica. 64
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VIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA'Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen_den_clla ° Coordinacién General de Servicios Municipales | Cddigo del procedimiento: PC-08-03-01
Coordinacion:
Direccién de Area: Direccion de Mejoramiento Urbano Fecha de Emision: 07-FEB-2023
Unidad Departamental: Unidad de Saneamiento Urbano Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Sane.amlento.de predios propiedad municipal y Version: 00
propiedad privada

Supervisar el saneamiento de predios municipales o privados con cargo a sus propietarios o

Objetivo del Procedimiento: poseedores, de conformidad a lo establecido en la Ley de Ingresos vigente, con el fin de mantenerlos
libres de focos de contaminacion, salubres y seguros.

Enlace externo que elaboré: Luis Angel Ochoa Islas.

Enlace de mejora regulatoria

que revisé: Adrian Virgen Barbosa

Responsable del

. o, Guillermo Angeles Martinez, titular de la Unidad de Saneamiento Urbano
procedimiento que autorizd:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Di iond
1. Recibe solicitud de saneamiento de predio por medio de plataforma u oficio . |re_CC|on € N/A
Mejoramiento Urbano
2. Solicita a la Unidad de Patrimonio Municipal una bidsqueda en sus archivos . L
ara determinar si el predio del que se solicita limpieza es de propiedad Direccion de N/A
P L . P 9 P prop Mejoramiento Urbano
municipal o privada.
Lo ., " . . L . Direccion de
3. Recibe informacién de patrimonio de posible posesion municipal Mejoramiento Urbano N/A
Direccion de
. . . . 5
4. (Es propiedad municipal o privada® Mejoramiento Urbano N/A
. . . Direccion de
En caso de ser propiedad municipal, pasa a la actividad 8 Mejoramiento Urbano N/A
Direccion de
E d iedad privad la actividad 5 N/A
n caso de ser propiedad privada, pasa a la activida Mejoramiento Urbano /
. s e . Di i6ond
5. Realiza supervisidon y cuantificacién de los desechos a retirar. . |re.CC|on N N/A
Mejoramiento Urbano
6. Notifica a Tesoreria Municipal y a la Direccidn de Inspeccién y Vigilancia sobre . L
. . - Direccion de
los trabajos a realizar para que lleven a cabo el desahogo del procedimiento . . N/A
. Mejoramiento Urbano
correspondiente.
7. Recibe la acreditacion del procedimiento para la ejecucién de los trabajos . |reFC|on N N/A
Mejoramiento Urbano
. . . . (e Unidad de Saneamiento | Microsoft Office
8. Realiza la supervision con evidencia fotografica .
Urbano (Power point)
. Unidad de S ient
9. Informa al jefe de la Unidad los pormenores de la supervision nidad de saneamiento N/A
Urbano
. Unidad de S ient
10. Programa el servicio nidad de saneamiento N/A
Urbano
11. Llena la solicitud de materiales Unidad de Saneamiento N/A
Urbano
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Unidad de S ient
12. Recibe las maquinas, herramientas y consumibles para realizar el servicio nida Uerbzzce)amlen ° N/A
Unidad de S ient
13. Setraslada al punto nidad de saneamiento N/A
Urbano
. . Unidad de S ient
14. Delimita el area de trabajo nidad de saneamiento N/A
Urbano
. . Unidad de S ient
15. Delega el trabajo entre la cuadrilla nidad de saneamiento N/A
Urbano
. . . Unidad de S ient
16. Realiza los trabajos solicitados nidad de saneamiento N/A
Urbano
, N . Unidad de S ient
17. Toma fotografias durante la realizacion de los trabajos nidad de saneamiento N/A
Urbano
. . L . Unidad de S ient
18. Recoge los materiales sobrantes, las herramientas y las maquinas utilizadas nida Uerbzzsamlen ° N/A
19. Llena los reportes de trabajo Unidad de Saneamiento N/A
Urbano
- . . Unidad de S ient
20. Elabora el levantamiento fotografico posterior al servicio nidad de saneamiento N/A
Urbano
. - . . Unidad de S ient
21. Devuelve al almacén las maquinas, herramientas y consumibles sobrantes nida Uerbzzsamlen ° N/A
22. Entrega los reportes de trabajos al supervisor Unidad de Saneamiento N/A
Urbano
Unidad de S ient Mi ft Offi
23. Captura en la base de datos interna los reportes de trabajo realizados nidad de saneamiento croso e
Urbano (Excel)
24. Elabora relaciéon de trabajos realizados y evidencias fotograficas de los Unidad de Saneamiento | Microsoft Office
servicios realizados Urbano (Power point)
25. Entrega relacion de trabajos realizados y evidencias fotograficas para atencién | Unidad de Saneamiento N/A
al ciudadano. Urbano
. L . . . . Di iénd
26. Recibe relacién y evidencias de trabajo realizados . |reFC|on N N/A
Mejoramiento Urbano
27. Verifica que coincidan las érdenes de servicio con las evidencias de los Direccion de
. . . X N/A
trabajos realizados Mejoramiento Urbano
Di iénd
28. ¢Coinciden las evidencias de los trabajos realizados? . |re_CC|on € N/A
Mejoramiento Urbano
Direccion de
E d incid la actividad 29 . . N/A
n caso de que no coincidan pasar a la activida Mejoramiento Urbano /
En caso de que coincidan pasa a la actividad 30 Direccion de
. . N/A
Mejoramiento Urbano
29. Solicita aclaracién a las unidades correspondientes y pasa a la actividad 25
30. Captura el estado de la peticidén ciudadana en base de datos interna, archiva . L . .
. . o . L . - Direccion de Microsoft Office
expediente y termina procedimiento. Si fue solicitada por medio de oficio, se . .
o o Mejoramiento Urbano (Excel)
elabora respuesta y finaliza el procedimiento.
Producto final: Saneamiento de predios municipales y privados

Documentacién complementaria del
procedimiento:

Formato de control interno (clave USU 1)

Politica(s):

previo para la ejecucion del trabajo correspondiente.

e Solo se les dara seguimiento a las actividades en predios privados una vez agotado el procedimiento

Cédigo del doc. : |

MP-08-03-01 Version: |

| Fecha de actualizacién |

N/A

Pag. 15 de 68

Formato usado

FO-09-06-02 v0O

Cobierno de

Zapopan

® . Ciudad de !‘as
* NnIRAaso n\LﬁOS




TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DMURB-002

Saneamiento de lotes baldios a solicitud y autorizacién expresa y con cargo a sus propietarios o poseedores
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacidn General de Servicios

Dependencia o Coordinacion: - Cddigo del procedimiento: PC-08-03-02
Municipales

Direccién de Area: Direccidon de Mejoramiento Urbano Fecha de Emision: 07-FEB-2023

Unidad Departamental: Unidad de Saneamiento Urbano Fecha de Actualizacion: N/A

Nombre del Procedimiento: Supervision constante y limpia de pasos a Version: 00

desnivel del municipio

Objetivo del Procedimiento:

Monitorear los pasos a desnivel e intervenir en la limpia de los mismos con la intencion de
coadyuvar en la seguridad vial de los ciudadanos y en la prevencién de inundaciones previo,

durante y después del temporal de lluvias.

Enlace externo que elaboré:

Luis Angel Ochoa Islas.

Enlace de mejora regulatoria que
reviso:

Adrian Virgen Barbosa

Responsable del procedimiento
que autorizé:

Guillermo Angeles Martinez, titular de la Unidad de Saneamiento Urbano

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Supervisa de manera permanente los pasos a desnivel en Unidad de
el Municipio. En caso de detectar condiciones insalubres, Saneamiento N/A
pasa a la actividad 3. Urbano
Di iond
2. Recibe solicitud de saneamiento de pasos a desnivel por 'fe°°'°f‘ €
. . Mejoramiento Reporta Zapopan
medio de plataforma u oficio
Urbano
Unidad de
3. Programa el operativo nocturno Saneamiento N/A
Urbano
Unidad de
4, Llena la solicitud de materiales Saneamiento N/A
Urbano
. . . . Unidad de
5. Reu.be las maq.u_mas, herramientas y consumibles para Saneamiento N/A
realizar el servicio
Urbano
Unidad de
6. Traslada al punto Saneamiento N/A
Urbano
. . . . Unidad d
7. Delimita el drea de trabajo y espera el cierre vial por nida . €
. . Saneamiento N/A
parte de la Secretaria de Transporte del Estado de Jalisco
Urbano
Unidad de
8. Delega el trabajo entre la cuadrilla Saneamiento N/A
Urbano
Unidad de
9. Realiza los trabajos solicitados Saneamiento N/A
Urbano
Unidad de
10. Toma fotografias durante la realizacion de los trabajos Saneamiento N/A
Urbano
Unidad d
11. Recoge los materiales sobrantes, las herramientas y las nida . ;
A Saneamiento N/A
maquinas
Urbano

Cédigo del doc. : |
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Version: | 00
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Unidad de
12. Llena los reportes de trabajo Saneamiento N/A
Urbano
Unidad de
13. Elabora el levantamiento fotografico posterior al servicio Saneamiento N/A
Urbano
. . . Unidad d
14. Devuelve al almacén las maquinas, herramientas y nida . ;
. Saneamiento N/A
consumibles sobrantes
Urbano
Unidad de
15. Entrega los reportes de trabajos al supervisor Saneamiento N/A
Urbano
. Unidad d
16. Captura en la base de datos interna los reportes de nida . © . .
. . Saneamiento Microsoft Office (Excel)
trabajo realizados
Urbano
. . . . . Unidad d . )
17. Elabora relacidn de trabajos realizados y evidencias nida . © Microsoft Office (Power
. L . Saneamiento .
fotograficas de los servicios realizados point)
Urbano
L . . . . Unidad d
18. Entrega relacion de trabajos realizados y evidencias niaa : ©
(e P . Saneamiento N/A
fotograficas para atencidn al ciudadano.
Urbano
Direccion de
19. Recibe relacién y evidencias del trabajo realizado Mejoramiento N/A
Urbano
20. Verifica que coincidan las érdenes de servicio con las D|reccmf1 de
A . . ) Mejoramiento N/A
evidencias de los trabajos realizados
Urbano
- . . . . Di ién d
21. ¢éCoinciden las 6rdenes de servicio con las evidencias de ||fect|ot1 N
. . Mejoramiento N/A
los trabajos realizados?
Urbano
Direccion de
En caso de que no coincidan, pasa a la actividad 22 Mejoramiento N/A
Urbano
En caso de que coincidan pasa a la actividad 23 Direccion de
q P Mejoramiento N/A
Urbano
22 Solicita aclaracién a las unidades correspondientes y pasa Direccion de
’ . P ye Mejoramiento Microsoft Office (Excel)
a la actividad 18
Urbano
23. Captura el estado de la peticion en base de datos interna,
archiva expediente y finaliza el procedimiento. En caso de . .,
i .. . .. Direccion de
que la peticidn sea solicitada mediante oficio, elaborara . .
respuesta y finaliza el procedimiento Mejoramiento N/A
' Urbano
Producto final: Supervisidon constante y limpia de pasos a desnivel realizado.
D tacio | tari
ocumen ?CI.on complementaria Formato de control interno (clave USU 1)
del procedimiento:
| Politica(s): « NOAPLICA
Cédigodeldoc.: |  MP-08-03-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A P3g. 18 de 68
Formato usado -
F0-09-06-02 v00 @ Ciudad de las

_ ’ niﬁasoniﬁos

Zapopan



TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DMURB-006 Limpia de pasos a desnivel del Municipio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Coor.dllnauon General de Servicios Cddigo del procedimiento: PC-08-03-03
Municipales
Direccién de Area: Direccidon de Mejoramiento Urbano Fecha de Emision: 07-FEB-2023
Unidad de Saneamiento Urbano, Unidad de
Unidad Departamental: Mantenimiento de Mobiliario Urbano y Fecha de Actualizacion: N/A
Unidad de Ciudad Limpia.
Nombre del Procedimiento: Colabor_efmon |ntra|nst.|t_umonlal _en la Version: 00
prestacion de los servicios publicos
Colaborar con las dependencias que forman parte de la Administracién Publica
Objetivo del Procedimiento: Municipal en la prestacidn de los servicios publicos y ampliar su capacidad de
respuesta.
Enlace externo que elabord: Luis Angel Ochoa Islas.
EnI?cle de mejora regulatoria que Adridn Virgen Barbosa
reviso:
Responsal?lt? G2 [IeCE i S Sergio Pantoja Sanchez, director de Mejoramiento Urbano
que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software

1. Recibe solicitud de parte de la dependencia

Direccion de

. Mejoramiento N/A
correspondiente
Urbano
. . . Direccién de
2. Verifica que los servicios solicitados competen a la . .
. L. . . Mejoramiento N/A
Direccion de Mejoramiento Urbano
Urbano
Direccion de
3. ¢Es atribucidn de la Direccién de Mejoramiento Urbano? Mejoramiento N/A
Urbano
L . .. Direccién de
En caso de que sea una atribucién de la Direccidn de . .
. . . Mejoramiento N/A
Mejoramiento Urbano, pasa a la actividad 5
Urbano
N . ., Direccion de
En caso de no ser una atribucion de la Direccidn de . .
Mejoramiento N/A

Mejoramiento Urbano, pasa a la actividad 4

Urbano

4, Elabora respuesta en sentido negativo y finaliza el

procedimiento

Direccion de
Mejoramiento
Urbano

Microsoft Office (Word)

Direccion de

5. Turna peticidn (oficio) a las unidades correspondientes Mejoramiento N/A
Urbano
Direccion de
6. Captura del reporte en la plataforma Mejoramiento Reporta Zapopan

Urbano

7. Monitorea constantemente la plataforma, con el objetivo

de detectar nuevos reportes

Direccion de
Mejoramiento
Urbano

Reporta Zapopan

Direccion de

8. Recibe los reportes por medio del sistema Mejoramiento Reporta Zapopan
Urbano
Direccién de
9. Genera e imprime drdenes de servicio Mejoramiento N/A

Urbano
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DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Software
. - . Direccion de
10. Turna érdenes de servicio a las unidades Mejoramiento N/A

correspondientes
P Urbano

Direccion de
Mejoramiento Urbano,
Unidad de
Saneamiento
11. Recibe 6rdenes de servicio Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano
y Unidad de Ciudad
Limpia

N/A

Direccion de
Mejoramiento Urbano,
Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano
y Unidad de Ciudad
Limpia

12. Captura en la base de datos interna
Microsoft Office (Excel)

Direccion de
Mejoramiento Urbano,
Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de N/A
Mobiliario Urbano
y Unidad de Ciudad
Limpia

13. Clasifica por tipo de servicio

Direccién de
Mejoramiento Urbano,
Unidad de
Saneamiento
14. éSe requiere supervision? Urbano, Unidad de
Mantenimiento de N/A
Mobiliario Urbano
y Unidad de Ciudad
Limpia

Direccion de
Mejoramiento Urbano,
Unidad de

En caso de que no requiera supervision, pasa a la Saneamiento
actividad 19 Urbano, Unidad de
Mantenimiento de N/A
Mobiliario Urbano
y Unidad de Ciudad

Limpia

Direccion de

En caso de requerir supervision, pasa a la actividad 15 . .
q P P Mejoramiento Urbano,
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DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Software
Unidad de
Saneamiento N/A

Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano
y Unidad de Ciudad
Limpia

Direccion de
Mejoramiento Urbano,
Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de N/A
Mobiliario Urbano
y Unidad de Ciudad
Limpia

15. Realiza supervision

Direccion de
Mejoramiento Urbano,
Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de Microsoft Office (Power
Mantenimiento de point)
Mobiliario Urbano
y Unidad de Ciudad
Limpia

16. Elabora el levantamiento fotografico

Direccion de
Mejoramiento Urbano,
Unidad de
17. Informa los pormenores de la supervision al jefe de la Saneamiento
unidad Urbano, Unidad de

Mantenimiento de N/A
Mobiliario Urbano
y Unidad de Ciudad

Limpia

Direccion de
Mejoramiento Urbano,
Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de N/A
Mobiliario Urbano
y Unidad de Ciudad
Limpia

18. ¢Procede el servicio?

Direccion de
Mejoramiento Urbano,
Unidad de
Saneamiento N/A
Urbano, Unidad de

En caso que si proceda, pasa a la actividad 19.
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DATOS DE MAPEO

Descripcidn de la actividad

Area Software

Mantenimiento de

Mobiliario Urbano

y Unidad de Ciudad
Limpia

En caso que no proceda, pasa a la actividad 33

Direccion de
Mejoramiento Urbano,
Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano
y Unidad de Ciudad
Limpia

N/A

19. Programa el servicio

Direccion de
Mejoramiento Urbano,
Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano
y Unidad de Ciudad
Limpia

N/A

20. Llena la solicitud de materiales

Direccion de
Mejoramiento Urbano,
Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano
y Unidad de Ciudad
Limpia

N/A

21. Recibe las maquinas, herramientas y materiales para

realizar el servicio

Direccion de
Mejoramiento Urbano,
Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano
y Unidad de Ciudad
Limpia

N/A

22. Traslado al punto

Direccion de
Mejoramiento Urbano,
Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano

N/A
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DATOS DE MAPEO

Descripcidn de la actividad Area Software

y Unidad de Ciudad
Limpia

Direccion de
Mejoramiento Urbano,
Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de N/A
Mobiliario Urbano
y Unidad de Ciudad
Limpia

23. Delimita el drea de trabajo

Direccion de
Mejoramiento Urbano,
Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de N/A
Mobiliario Urbano
y Unidad de Ciudad
Limpia

24, Toma fotografias previo a la realizacién de los trabajos

Direccion de
Mejoramiento Urbano,
Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de N/A
Mobiliario Urbano
y Unidad de Ciudad
Limpia

25. Delega el trabajo entre la cuadrilla

Direccion de
Mejoramiento Urbano,
Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de N/A
Mobiliario Urbano
y Unidad de Ciudad
Limpia

26. Realiza los trabajos solicitados

Direccion de
Mejoramiento Urbano,
Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de N/A
Mobiliario Urbano
y Unidad de Ciudad
Limpia

27. Toma fotografias durante la realizacién de los trabajados
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DATOS DE MAPEO

Descripcidn de la actividad Area Software

Direccion de
Mejoramiento Urbano,
Unidad de
28. Recoge los materiales sobrantes, las herramientas y las Saneamiento
magquinas Urbano, Unidad de

Mantenimiento de N/A
Mobiliario Urbano
y Unidad de Ciudad

Limpia

Direccion de
Mejoramiento Urbano,
Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de N/A
Mobiliario Urbano
y Unidad de Ciudad
Limpia

29. Llena los reportes de trabajo

Direccion de
Mejoramiento Urbano,
Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de N/A
Mobiliario Urbano
y Unidad de Ciudad
Limpia

30. Elabora el levantamiento fotografico posterior al servicio

Direccion de
Mejoramiento Urbano,
Unidad de
31. Devuelve al almacén las maquinas, herramientas y Saneamiento
consumibles sobrantes Urbano, Unidad de

Mantenimiento de N/A
Mobiliario Urbano
y Unidad de Ciudad

Limpia

Direccion de
Mejoramiento Urbano,
Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de N/A
Mobiliario Urbano
y Unidad de Ciudad
Limpia

32. Entrega los reportes de trabajos al supervisor

33. Captura en la base de datos interna los reportes de

) . Direccién de
trabajo realizados

Mejoramiento Urbano, Microsoft Office (Excel)
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DATOS DE MAPEO

Descripcidn de la actividad

Area

Software

Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano
y Unidad de Ciudad
Limpia

34,

Elabora relacion de trabajos realizados y evidencias
fotograficas de los servicios realizados

Direccion de
Mejoramiento Urbano,
Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano
y Unidad de Ciudad
Limpia

Microsoft Office (Power
point)

35.

Entrega relacién de trabajos realizados y evidencias
fotograficas para su finalizacion

Direccion de
Mejoramiento Urbano,
Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano
y Unidad de Ciudad
Limpia

N/A

36.

Recibe relacion y evidencias de trabajo realizados

Direccion de
Mejoramiento
Urbano

N/A

37.

Verifica que coincidan las ordenes de servicio con las
evidencias de los trabajos realizados

Direccion de
Mejoramiento
Urbano

N/A

38.

¢Coinciden las 6rdenes de servicio con las evidencias de
los trabajos?

Direccion de
Mejoramiento
Urbano

N/A

En caso de que coincidan pasa a la actividad 39

Direccion de
Mejoramiento
Urbano

N/A

En caso de que no coincidan solicita aclaracion a las
unidades correspondientes y pasar a la actividad 36

Direccion de
Mejoramiento
Urbano

N/A

39.

Captura el estado del reporte en la plataforma

Direccion de
Mejoramiento
Urbano

Reporta Zapopan

40.

Captura el estado de la peticion en base de datos interna

Direccion de
Mejoramiento
Urbano

Microsoft Office (Excel)

41.

Archiva expediente y termina procedimiento

Direccion de
Mejoramiento
Urbano

N/A

Colaborar con las dependencias que forman parte de la Administracion Publica

Municipal en la prestacidn de los servicios publicos y ampliar su capacidad de
respuesta.

Producto final:
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la act

ividad | Area | Software

Documentacién complementaria
del procedimiento:

Formato de control interno segln sea la actividad correspondiente (clave USU1, USU2,
UMM1, UMM2, UMM3, UMM4, UCL1, UCL2, UCL3, UCL4, UCL5)

Politica(s): NO APLI

CA

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimiento interno

DIAGRAMA DE FLUJO

3.¢Es atribucion de la

Direccion de No| 4.Elabora contestacion

1.Recibe solicitud de
parte de la dependencia.

servicios solicitados

2.Verifica que los Mejoramiento Urbano? en sentido negativo y

finaliza procedimiento.

competan a la Dir. de M.
u.

~
5. Turna peticién
6. Captura del reporte

(oficio) a las unidades en lajplataforma

correspondientes

7.Monitorea 8. Recibe peticiones
la i por medio
plataforma de sistema

J

v

9.Genera e imprime
6rdenes de servicio

14.¢Se
~ requiere
10. Turna 6rdenes de isién? 16. Elabora el
L 11. Recibe érdenes d 13. Clasifi tipode | SUPervision? . .
Servicioa s uidades ecbe didenesde. | ] 12, Goptursenls base elics patia 15. Realiz supenvisin levantamento
correspondientes ; . fotografico

17. Informa al jefe de
la unidad los
pormenores de la

supervision

18. ¢Procede el
servicio?

¥

19. Programa el
servicio

20. Llena la solicitud de

materiales

- —
21. Recibe las maquinas,

ULy 22. Traslada al punto

consumibles para realiza el
servicio

23. Delimita el
drea de trabajo

H

24. Toma fotografias

previo a la realizacion de
los trabajos

A

[

25. Delega el trabajo
entre la cuadrilla

26. Realiza los trabajos
solicitados

27. Toma fotografias

durante la realizacion de
los trabajados

28. Recoge los
materiales sobrantes, la
herramientas y las
maquinas

30. Elabora el
levantamiento
fotografico posterior al
servicio

29. Llena los reportes
de trabajo.

las maquinas,
herramientas

. Devuelve al almacén

32. Entrega los reportes
de trabajos al supervisor

J

Colaboracién intrainstitucional en la prestacion de los servicios publicos

l

38. ¢Coinciden las.
o6rdenes de servicio
con las evidencias de

33. Captura en la base
de datos interna los

reportes de trabajo

34. Elabora relacién de
trabajos realizados

35. Entrega relacion de
trabajos realizados y
evidencias fotograficas

realizados

36. Recibe relacién y
evidencias de trabajo

los trabajos?

37.Verifica que
coincidan las ordenes
de servicio

Direccién de Mejoramiento Urbano / Unidad de Saneamiento Urbano/ Unidad de Mantenimiento de Mobiliario Urbano/ Unidad de Ciudad Limpia

{

plataforma

39. Captura el estado
del reporte en la

40. Captura el estado
de la peticion

41. Archiva

expediente
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Coor.dllnauon General de Servicios Cddigo del procedimiento: PC-08-03-04
Municipales
Direccién de Area: Direccidon de Mejoramiento Urbano Fecha de Emision: 07-FEB-2023
Unidad Departamental: Unidad de Mantenimiento de Mobiliario Fecha de Actualizacion: N/A
Urbano
Mantenimiento y/o rehabilitacion del
Nombre del Procedimiento: mobiliario urbano y espacios publicos en el Version: 00
municipio

Objetivo del Procedimiento:

Mantener en dptimas condiciones el mobiliario urbano ubicado en espacios publicos del
municipio, asi como ejecutar las actividades de balizamiento, borrado de grafiti, saneamiento de
servidumbre, retiro de arrastre, retiro de desechos sélidos, sustitucion de losas y banqueta,
retiro de propaganda adosada y/o colgada y pintado de postes en espacios publicos, con el fin
de coadyuvar a que éstos sean totalmente Utiles y funcionales.

Enlace externo que elaboré:

Luis Angel Ochoa Islas.

Enlace de mejora regulatoria que
reviso:

Adrian Virgen Barbosa

Responsable del procedimiento
que autorizé:

José Salvador Bravo Garcia, titular de la Unidad de Mantenimiento de Mobiliario Urbano

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area Software

1. Recibe solicitud de mantenimiento y/o rehabilitacion del
mobiliario urbano o solicitud de mantenimiento a
espacios publicos municipales por medio de plataforma u

oficio

Direccion de
Mejoramiento
Urbano

Reporta Zapopan

2. Programa y realiza supervisiéon con evidencia fotografica
para informar los pormenores al jefe de la unidad

departamental

Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano,
Unidad de Ciudad
Limpia

N/A

3. Programa intervencion

Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano,
Unidad de Ciudad
Limpia

N/A

4, Llena la solicitud de materiales

Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano,
Unidad de Ciudad
Limpia

N/A

5. Recibe las maquinas, herramientas y consumibles para

realizar el servicio

Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano,

N/A

Cédigo del doc. : |

MP-08-03-01

Version: | 00
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DATOS DE MAPEO

Descripcidn de la actividad

Area

Software

Unidad de Ciudad
Limpia

Traslada al punto

Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano,
Unidad de Ciudad
Limpia

N/A

Delimita el 4rea de trabajo

Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano,
Unidad de Ciudad
Limpia

N/A

Delega el trabajo entre la cuadrilla

Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano,
Unidad de Ciudad
Limpia

N/A

Realiza los trabajos solicitados

Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano,
Unidad de Ciudad
Limpia

N/A

10.

Toma fotografias durante la realizacién de los trabajos

Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano,
Unidad de Ciudad
Limpia

N/A

11.

Recoge los materiales sobrantes, las herramientas y las
maquinas

Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano,
Unidad de Ciudad
Limpia

N/A

12.

Llena los reportes de trabajo

Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano,
Unidad de Ciudad
Limpia

N/A

13.

Elabora el levantamiento fotografico posterior al servicio

Unidad de
Saneamiento

N/A
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DATOS DE MAPEO

Descripcidn de la actividad

Area

Software

Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano,
Unidad de Ciudad
Limpia

14.

Devuelve al almacén las maquinas, herramientas y
consumibles sobrantes

Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano,
Unidad de Ciudad
Limpia

N/A

15.

Entrega los reportes de trabajos al supervisor

Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano,
Unidad de Ciudad
Limpia

N/A

16.

Captura en la base de datos interna los reportes de
trabajo realizados

Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano,
Unidad de Ciudad
Limpia

Microsoft Office (Excel)

17.

Elabora relacidn de trabajos realizados y evidencias
fotograficas de los servicios realizados

Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano,
Unidad de Ciudad
Limpia

Microsoft Office (Power
point)

18.

Entrega relacién de trabajos realizados y evidencias
fotograficas para atencién al ciudadano y su finalizacién

Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano,
Unidad de Ciudad
Limpia

Microsoft Office
(Excel)

19.

Recibe relacion y evidencias de trabajo realizados

Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano,
Unidad de Ciudad
Limpia

N/A

20.

Verifica que coincidan las érdenes de servicio con las
evidencias de los trabajos realizados

Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano,

Microsoft Office
(Excel)
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DATOS DE MAPEO

Descripcidn de la actividad Area Software

Unidad de Ciudad
Limpia

Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
21. éCoinciden las érdenes de servicio? Mantenimiento de N/A
Mobiliario Urbano,
Unidad de Ciudad
Limpia

Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
En caso de que coincidan pasa a la actividad 22 Mantenimiento de N/A
Mobiliario Urbano,
Unidad de Ciudad
Limpia

Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
En caso de que no coincidan, pasa a la actividad 23 Mantenimiento de N/A
Mobiliario Urbano,
Unidad de Ciudad
Limpia

Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de Reporta Zapopan
Mobiliario Urbano,
Unidad de Ciudad
Limpia

22. Captura el estado de la solicitud y pasa a la actividad 24

Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de N/A
Mobiliario Urbano,
Unidad de Ciudad
Limpia

23. Solicita aclaracién a las unidades correspondientes y
pasar a la actividad 17

Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
24, Captura el estado de la solicitud en base de datos interna Mantenimiento de
Mobiliario Urbano,
Unidad de Ciudad
Limpia

Microsoft Office
(Excel)

Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
25. éPor cual medio se recibid la solicitud? Mantenimiento de N/A
Mobiliario Urbano,
Unidad de Ciudad

Limpia
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DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Software
Unidad de
En caso de que la solicitud sea peticidn ciudadana Saneamlfento
. . . L Urbano, Unidad de
mediante la plataforma, archiva expediente y finaliza el L N/A
rocedimiento Mantenimiento de
P Mobiliario Urbano,
Unidad de Ciudad
Limpia
Unidad de
Saneamiento
En caso de que la solicitud sea mediante oficio, elaborar Urbano, Unidad de Microsoft Office
respuesta y finaliza el procedimiento Mantenimiento de (Word)
Mobiliario Urbano,
Unidad de Ciudad
Limpia
Producto final: El m::.wrytemmlento y/o rehabilitacion del mobiliario urbano y espacios publicos
municipales.
Documentacién complementaria Formato de control interno segun sea la actividad correspondiente (clave USU1, USU2,
del procedimiento: UumMM1, UMM2, UMM3, UMM4, UCL1, UCL2, UCL3, UCL4, UCL5)
| Politica(s): | e N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
ZAP-DMURB-010 Balizamiento
ZAP-DMURB-008 Borrado de grafiti
ZAP-DMURB-004 Rehabilitacion de mobiliario urbano
ZAP-DMURB-005 Retiro de arrastre
ZAP-DMURB-012 Retiro de desechos sélidos
ZAP-DMURB-007 Retiro de propaganda colgada y adosada al mobiliario urbano y pintura de postes
ZAP-DMURB-011 Saneamiento de servidumbre
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Coor.dllnauon General de Servicios Cddigo del procedimiento: PC-08-03-05
Municipales
Direccién de Area: Direccidon de Mejoramiento Urbano Fecha de Emision: 07-FEB-2023
Unidad Departamental: Unidad de Mantenimiento de Mobiliario Fecha de Actualizacion: N/A
Urbano
Nombre del Procedimiento: Creacion, rehab_lhtauon y/o mantenimiento Versién: 00
de parques caninos

Objetivo del Procedimiento: Crear, conservar, mantener, cuidar y rehabilitar los parques caninos del municipio.

Enlace externo que elaboré: Luis Angel Ochoa Islas.

Enlace de mejora regulatoria que

- Adridn Virgen Barbosa.
reviso:

Responsable del procedimiento

I José Salvador Bravo Garcia, titular de la Unidad de Mantenimiento de Mobiliario Urbano

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Recibe solicitud de creacion de parque canino Direccion de
previamente validada por la Direccién de Participacion Mejoramiento N/A
Ciudadana, pasa a la actividad 3 Urbano
. L - S Direccion de
Recibe solicitud de mantenimiento y/o rehabilitacion de . .
. . Mejoramiento Reporta Zapopan
parque canino, pasa a la actividad 3
Urbano
Realiza supervision del area para verificar la viabilidad
operativa para la creacidn del parque canino, o bien, para Direccion de
el mantenimiento o rehabilitacidn de alguno existente. Si Mejoramiento N/A
se trata de uno existente, pasa a la actividad 8. Si se trata Urbano
de la creacidon de uno nuevo, pasa a la actividad 4.
. . - Direccién de
Verifica que la solicitud cumpla con los criterios de . .
clegibilidad Mejoramiento N/A
€ Urbano
Direccion de
¢éLa solicitud cumple con los criterios de elegibilidad? Mejoramiento N/A
Urbano
o - Direccion de
En caso de que no cumpla con los criterios de elegibilidad, . .
L. Mejoramiento N/A
pasa a la actividad 28
Urbano
o - Direccién de
En caso de que cumpla con los criterios de elegibilidad, . .
L. Mejoramiento N/A
pasa a la actividad 7
Urbano
Informa a la Direccidn de Participacion Ciudadana los
resultados de los criterios de elegibilidad
Asiste a la platica informativa convocada por la Direccion Direccion de
de Participacidon Ciudadana para resolver y aclarar dudas Mejoramiento N/A
sobre la intervencién Urbano
Direccion de
Programa intervencion Mejoramiento N/A
Urbano
Unidad de
Llena la solicitud de materiales Mantenimiento de N/A
Mobiliario Urbano
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DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Software
. . . . Unidad de
10. ?:aﬁliz:rlaj :j\j}itcjilgas, herramientas y consumibles para Mantenimiento de N/A
Mobiliario Urbano
Unidad de
11. Traslado al punto de servicio Mantenimiento de N/A
Mobiliario Urbano
Unidad de
12. Delimita el drea de trabajo Mantenimiento de N/A
Mobiliario Urbano
Unidad de
13. Toma fotografias previo a la realizacidn de los trabajados Mantenimiento de N/A
Mobiliario Urbano
Unidad de
14. Delega el trabajo entre la cuadrilla Mantenimiento de N/A
Mobiliario Urbano
Unidad de
15. Realiza los trabajos solicitados Mantenimiento de N/A
Mobiliario Urbano
Unidad de
16. Toma fotografias durante la realizacién de los trabajos Mantenimiento de N/A
Mobiliario Urbano
Unidad de
17. Elabora el levantamiento fotografico posterior al servicio Mantenimiento de N/A
Mobiliario Urbano
. . Unidad de
18. ;eagt;er?;sl equipo, herramientas y sobrantes de Mantenimiento de N/A
Mobiliario Urbano
Unidad de
19. Llena los reportes de trabajo Mantenimiento de N/A
Mobiliario Urbano
Unidad de
20. Entrega los reportes de trabajos al supervisor Mantenimiento de N/A
Mobiliario Urbano
) Unidad de . .
21. Captura en la base de datos interna los reportes de o Microsoft Office
trabajo realizados Mant_e_nlrmento de (Excel)
Mobiliario Urbano
L, . . . . Unidad de . )
22. Elabora relacion de trabajos realizados y evidencias . Microsoft Office
fotograficas de los servicios realizados Mantenimiento de (Power point)
Mobiliario Urbano
23. Entrega relacion de trabajos realizados y evidencias Un|(_jac.j de
fotograficas a la Direccion Mantenimiento de N/A
Mobiliario Urbano
Direccién de
24, Recibe relacién y evidencias de trabajo realizados Mejoramiento N/A
Urbano
25. Verifica que coincidan las érdenes de servicio con las D|reccmf1 de
evidencias de los trabajos realizados Mejoramiento N/A
Urbano
Direccién de
26. ¢Coinciden las érdenes de servicio? Mejoramiento N/A
Urbano
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Direccion de
En caso de que coincidan pasa a la actividad 28 Mejoramiento N/A
Urbano
Direccién de
En caso de que no coincidan, pasa a la actividad 27 Mejoramiento N/A
Urbano
. L . . Di ién d
27. Solicita aclaracién a las unidades correspondientes y pasa ||fect|ot1 N
. L Mejoramiento N/A
después a la actividad 28
Urbano
Direccion de
28. Captura el estado de la solicitud en base de datos interna Mejoramiento Microsoft Office (Excel)
Urbano
29. Informa a la Direccién de Participaciéon Ciudadana la Direccion de
finalizacion de los trabajos (solo para el procedimiento de Mejoramiento N/A
creacién de parques caninos) Urbano
30. Elabora respuesta a la solicitud de creacién de parque
canino. Si la solicitud fue de mantenimiento y/o . L.
ey . s . Direccién de . .
rehabilitacién de parque canino y se recibié mediante Meioramiento Microsoft Office (Word) /
oficio o en el sistema Reporta Zapopan, captura el estado ) Reporta Zapopan
s Urbano
de finalizacién
31. Programa entrega del parque al solicitante, en conjunto

con la Direccidn de Participacién Ciudadana (solo en la
actividad de creacion de parques caninos) y finaliza el
procedimiento

Direccion de
Mejoramiento
Urbano

N/A

Producto final: L
en el municipio.

La creacidn, conservacidon, mantenimiento, cuidado y rehabilitacién de parques caninos

Documentacién complementaria
del procedimiento:

Formato de control interno (clave UMM?2)

Politica(s):

e La Direccion de Mejoramiento Urbano solo ejecuta el trabajo operativo en la actividad de creacién
de parques caninos. Solo se les dard seguimiento a las actividades una vez agotado el procedimiento
administrativo previo para la ejecucion del trabajo correspondiente.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: Coor.dllnauon General de Servicios Cddigo del procedimiento: PC-08-03-06
Municipales

Direccién de Area: Direccidon de Mejoramiento Urbano Fecha de Emision: 07-FEB-2023
Unidad de Ciudad Limpia, Unidad de

Unidad Departamental: Saneamiento Urbano, Unidad de Fecha de Actualizacion: N/A
Mantenimiento de Mobiliario Urbano
Operativos de limpieza en dias

Nombre del Procedimiento: conmemorativos y eventos municipales o Version: 00
privados que se realicen en la via publica

Disefar e implementar los planes para garantizar los operativos de limpieza en dias
conmemorativos y demas eventos municipales o privados, tales como eventos deportivos y
reuniones masivas que se realicen en la via publica, ejecutando las actividades de barrido
manual, barrido mecanico y retiro de desechos, segun sea el caso.

Objetivo del Procedimiento:

Enlace externo que elaboré: Luis Angel Ochoa Islas.

Enlace de mejora regulatoria que

., Adrian Virgen Barbosa
reviso:

Responsable del procedimiento

T Luis Ardambula Parada, titular de la Unidad de Ciudad Limpia

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Direccion de
1. Recibe la solicitud de parte por la dependencia y/u . .
organismo privado co?respopndiente P v Mejoramiento N/A
Urbano
Direccién de
¢Es evento municipal o privado? Mejoramiento N/A
Urbano
Direccién de
En caso de ser evento municipal, pasa a la actividad 5 Mejoramiento N/A
Urbano
Direccion de
En caso de ser evento privado, pasa a la actividad 2 Mejoramiento N/A

Urbano

Elabora oficio de respuesta notificando al requirente y
Tesoreria Municipal sobre los trabajos a realizar para
llevar a cabo el desahogo del procedimiento
correspondiente segun la Ley de Ingresos vigente.

Direccion de
Mejoramiento
Urbano

Microsoft Office (Word)

Recibe la acreditacion del procedimiento para la
ejecucion de los trabajos

Direccion de
Mejoramiento
Urbano

N/A

Captura en la plataforma

Direccion de
Mejoramiento
Urbano

Reporta Zapopan

Genera e imprime las drdenes de servicio

Direccion de
Mejoramiento
Urbano

Microsoft Office (Excel)

Turna 6rdenes de servicio a las unidades departamentales

Direccion de

. Mejoramiento N/A
correspondientes
Urbano
Unidad de Ciudad
Recibe 6rdenes de servicio Limpia, Unidad de N/A
Saneamiento
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DATOS DE MAPEO

Descripcidn de la actividad

Area

Software

Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano

Captura en la base de datos interna

Unidad de Ciudad
Limpia, Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano

Microsoft Office (Excel)

éSe requiere supervision previa en la zona del reporte o
solicitud?

Unidad de Ciudad
Limpia, Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano

N/A

En caso de que no requerir supervisién, pasa a la
actividad 13

Unidad de Ciudad
Limpia, Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano

N/A

En caso de requerir supervision, pasa a la actividad 10

Unidad de Ciudad
Limpia, Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano

N/A

10.

Realiza la supervision

Unidad de Ciudad
Limpia, Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano

N/A

11.

Elabora ficha informativa

Unidad de Ciudad
Limpia, Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano

Microsoft Office (Excel) /
Microsoft Office (Word)

12.

Informa a los jefes de las unidades departamentales los
pormenores de la supervisién

Unidad de Ciudad
Limpia, Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano

N/A

13.

Elabora el plan operativo para el servicio

Unidad de Ciudad
Limpia, Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano

N/A

14.

Programa el servicio

Unidad de Ciudad

Limpia, Unidad de Microsoft Office (Excel)

MP-08-03-01 Version: | 00
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DATOS DE MAPEO

Descripcidn de la actividad

Area

Software

Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano

15.

Realiza la propuesta de horas extras y/o relacién de
tiempo por tiempo del personal que va a cubrir el

operativo

Unidad de Ciudad
Limpia, Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano

Microsoft Office (Word)

16.

Llena la solicitud de materiales

Unidad de Ciudad
Limpia, Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano

N/A

17.

Recibe los materiales, herramientas y equipo para
realizar el servicio

Unidad de Ciudad
Limpia, Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano

N/A

18.

Traslada al punto de servicio

Unidad de Ciudad
Limpia, Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano

N/A

19.

Toma fotografias previo a la realizacidn de los trabajos

Unidad de Ciudad
Limpia, Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano

N/A

20.

Asigna el trabajo al personal

Unidad de Ciudad
Limpia, Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano

N/A

21.

Realiza los trabajos solicitados

Unidad de Ciudad
Limpia, Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano

N/A

22.

Toma fotografias durante la realizacion de los trabajos

Unidad de Ciudad
Limpia, Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano

N/A
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DATOS DE MAPEO

Descripcidn de la actividad

Area

Software

23.

Elabora el levantamiento fotografico posterior al servicio

Unidad de Ciudad
Limpia, Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano

N/A

24,

Llena los reportes de trabajo

Unidad de Ciudad
Limpia, Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano

N/A

25.

Devuelve al almacén los materiales, herramientas y
equipo sobrantes

Unidad de Ciudad
Limpia, Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano

N/A

26.

Entrega los reportes de trabajos al supervisor

Unidad de Ciudad
Limpia, Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano

N/A

27.

Captura en la base de datos interna los reportes de
trabajo realizados

Unidad de Ciudad
Limpia, Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano

Microsoft Office (Excel)

28.

Elabora relacidn de trabajos realizados y evidencias
fotograficas de los servicios realizados

Unidad de Ciudad
Limpia, Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano

point)

Microsoft Office (Power

29.

Entrega relacion de trabajos realizados y evidencias
fotograficas a la Direccion para su finalizacion

Unidad de Ciudad
Limpia, Unidad de
Saneamiento
Urbano, Unidad de
Mantenimiento de
Mobiliario Urbano

N/A

30.

Recibe relacion y evidencias de trabajo realizados

Direccion de
Mejoramiento
Urbano

N/A

31.

Verifica que coincidan las 6rdenes de servicio con las

evidencias de los trabajos realizados

Direccion de
Mejoramiento
Urbano

N/A

32.

¢Coinciden las 6rdenes de servicio?

Direccion de
Mejoramiento
Urbano

N/A
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
. . Direccion de
En caso de que coincidan pasa a la actividad 34 Mejoramiento N/A
Urbano
En caso de que no coincidan, pasa a la actividad 33 D||Tecuc'>t1 de
! Mejoramiento N/A
Urbano
Direccién de
33. Solicita aclaracién a las unidades correspondientes Mejoramiento N/A
Urbano
Direccion de
34. Captura el estado de la solicitud Mejoramiento Reporta Zapopan
Urbano
Direccién de
35. Captura el estado de la solicitud en base de datos interna Mejoramiento Microsoft Office (Excel)
Urbano
36. Elabora respuesta si la solicitud se recibié por medio de D'fecc'éf‘ de . .
- Mejoramiento Microsoft Office (Word)
oficio
Urbano
37. Recaba acuse de recibido, archiva y finaliza el D||Tecuot1 de
procedimiento Mejoramiento N/A
Urbano
La implementacion del plan que garantiza la limpieza en eventos municipales o privados
Producto final: (con cargo al organismo solicitante), tales como eventos deportivos y reuniones masivas
que se realicen en la via publica.
Documentacién complementaria Formato de control interno segun sea la actividad correspondiente (clave UCL1, UCL2,
del procedimiento: UCL3, UCL4, UCL5).
e La Direccidn de Mejoramiento Urbano solo ejecuta el trabajo operativo en la actividad de limpieza en
Politica(s): eventos privados una vez agotado el procedimiento administrativo previo para la ejecucion del
trabajo correspondiente.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
e ZAP-DMURB-001 e Limpieza en dias conmemorativos y demads eventos de concentracidon masiva en la via publica
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Coor.dllnauon General de Servicios Codigo del procedimiento: PC-08-03-07
Municipales
Direccién de Area: Direccidon de Mejoramiento Urbano Fecha de Emision: 07-FEB-2023
Unidad Departamental: Unidad de Saneamiento Urbano Fecha de Actualizacion: N/A
Supervisidn constante y retiro de desechos en
Nombre del Procedimiento: canales, arroyos y vasos reguladores del Version: 00
municipio.

Ejecutar la supervisidn permanente de canales y arroyos en el municipio, con la finalidad realizar
el servicio de retiro de desechos, ayudando asi a evitar puntos de acumulacién de residuos que

representen un riesgo a la ciudadania previo, durante y después del temporal de lluvias, ademas
de contribuir a la conservacion de los espacios publicos y a mantener una buena imagen urbana.

Objetivo del Procedimiento:

Enlace externo que elaboré: Luis Angel Ochoa Islas.

Enlace de mejora regulatoria que

- Adridn Virgen Barbosa
reviso:

Responsable del procedimiento

e Guillermo Angeles Martinez, titular de la Unidad de Saneamiento Urbano

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Calendariza atenqon a canales, arroyo_s y vas?os Unidad de
reguladores previo al temporal de lluvias y ejecuta .
L . Saneamiento N/A
supervisiéon permanente de los mismos, durante y
. . Urbano
después del temporal de lluvias
. . . Di ién d
2. Recibe solicitud de retiro de desechos en canales, arroyos ||fecuoh N
/o vasos reguladores Mejoramiento N/A
¥ Urbano
. . . - Unidad d . )
3. Realiza supervision con evidencia fotografica para nida . ; Microsoft Office (Power
. oo . . Saneamiento .
identificar los trabajos a realizar point)
Urbano
4, Informa las necesidades para la realizacién de la solicitud Un|dad_ de
. ) Saneamiento N/A
al jefe de la unidad
Urbano
Unidad de
5. Programa el servicio Saneamiento N/A
Urbano
. Unidad d
6. Llena la solicitud de materiales y los solicita en el almacén nida . €
. ., . . Saneamiento N/A
de la Direccién de Mejoramiento Urbano
Urbano
. . . . . Di ion d
7. Verifica que la solicitud de materiales esté debidamente ||fecuoh N
requisitada y autorizada por el personal a cargo Mejoramiento N/A
q y P P g Urbano
Direccion de
8. Surte los materiales, herramientas y maquinaria solicitada Mejoramiento N/A
Urbano
9. Llena el vale de salida de almacén con los articulos D'fe°°'°f‘ de
entregados Mejoramiento N/A
€ Urbano
Direccion de
10. Notifica al solicitante Mejoramiento N/A
Urbano
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Unidad d
11. Recibe los materiales, maquinaria y herramientas para nida . €
. L. Saneamiento N/A
realizar el servicio Urbano
12. Verifica que los materiales que salen de la Direccién D||Tecuot1 de
L . ) Mejoramiento N/A
coincidan con el vale de salida de almacén Urbano
- e L. . Di iond
En caso de que no coincidan, notifica a su jefe inmediato ||fec1:|ot1 N
L. Mejoramiento N/A
y pasa a la actividad 13 Urbano
En caso de que coincidan, llena la salida a realizar los Direccion de
trabajos en la bitacora de vehiculos correspondiente y Mejoramiento N/A
pasa a la actividad 14 Urbano
Direccion de
13. Espera instrucciones Mejoramiento N/A
Urbano
Unidad de
14. Se traslada al lugar de intervencion Saneamiento N/A
Urbano
Unidad de
15. Delimita el drea de trabajo en caso de ser necesario Saneamiento N/A
Urbano
Unidad de
16. Reparte el trabajo entre la cuadrilla Saneamiento N/A
Urbano
Unidad de
17. Realiza el servicio solicitado Saneamiento N/A
Urbano
. . (e L, Unidad d
18. Toma evidencia fotografica durante la realizacion del nida . ©
trabaio Saneamiento N/A
) Urbano
Unidad d
19. Recoge los materiales sobrantes, las herramientas y las niaa ; €
. . - Saneamiento N/A
magquinas utilizadas durante el servicio
Urbano
Unidad de
20. Llena el reporte de trabajos Saneamiento N/A
Urbano
Unidad de
21. Elabora el levantamiento fotografico posterior al servicio Saneamiento N/A
Urbano
Unidad de
22. Se traslada a la Direccidon de Mejoramiento Urbano Saneamiento N/A
Urbano
. . . Di iond
23. Llena la entrada del vehiculo en la bitacora de vehiculos ||fect|ot1 N
. Mejoramiento N/A
correspondiente
Urbano
, . . Unidad d
24, Regresa al almacén las maquinas, herramientas, niaa ; €
. . Saneamiento N/A
materiales y consumibles sobrantes
Urbano
- . Di iond
25. Verifica las condiciones en las que se entregan los ||fecuot1 N
, Mejoramiento N/A
articulos devueltos
Urbano
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
En caso de que la maquinaria, herramienta o equipo
especializado no sean entregados en su totalidad o se N/A N/A
encuentren con algun desperfecto, pasa a la actividad 27
Direccién de
26. Notifica a su jefe inmediato Mejoramiento N/A
Urbano
Direccién de
27. Espera instrucciones Mejoramiento N/A
Urbano
E d | ticul t b
n caso de que los ar |.cu os se encuentren en buen N/A N/A
estado, pasa a la actividad 28
Direccion de
28. Recibe y almacena los articulos Mejoramiento N/A
Urbano
29. Registra en vale de salida de almacén las cantidades y Direccion de
articulos que se reciben, totalizar consumos y entrega Mejoramiento N/A
copia al solicitante Urbano
Direccién de
30. Captura consumos en base de datos interna Mejoramiento Microsoft Office (Excel)
Urbano
Unidad d
31. Entrega debidamente llenado el reporte de trabajos nida . €
enerales al supervisor Saneamiento N/A
8 P Urbano
. Unidad de
32. Captu.ra en !a base de datos interna los reportes de Saneamiento Microsoft Office (Excel)
trabajo realizados
Urbano
. . e . L Unidad d . ]
33. Elabora evidencias fotograficas de los servicios y relacion nida . © Microsoft Office (Power
de trabajos realizados ccc saneamiento point)
Urbano
. . . . . Unidad d
34, Entrega relacion de trabajos realizados y evidencias nida . € . .
. . ., Saneamiento Microsoft Office (Excel)
fotograficas a Direccion
Urbano
. L . . - . Di ion d
35. Recibe relacidn y evidencia fotografica de los trabajos ||fecuot1 N
. Mejoramiento N/A
realizados
Urbano
. . Di ién d
36. Verifica que coincidan las érdenes de servicio con las 'fecc"’f‘ € . .
. . . . Mejoramiento Microsoft Office (Excel)
evidencias de los trabajos realizados.
Urbano
Direccién de
En caso de que coincidan pasa a la actividad 37 Mejoramiento N/A
Urbano
- . ., Direccion de
En caso de que no coincidan, solicita aclaracion a las . .
. . L Mejoramiento N/A
unidades correspondientes y pasa a la actividad 33
Urbano
Direccién de
37. Captura el estado de la peticién ciudadana Mejoramiento Reporta Zapopan
Urbano
S Di ion d
38. Captura el estado de la peticién ciudadana en base de reccion e

datos interna

Mejoramiento
Urbano

Microsoft Office (Excel)

En caso de que la peticidén ciudadana sea solicitada
mediante la plataforma Reporta Zapopan,

Direccion de
Mejoramiento
Urbano

N/A
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DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Software
Direccion de
39. Archiva expediente y finaliza el procedimiento Mejoramiento N/A
Urbano
En ca_iso de q_use la peticién ciudadana sea solicitada N/A N/A
mediante oficio,
. . - Direccion de
40. EIaboraT rgspuesta, archiva expediente y finaliza el Mejoramiento Microsoft Office (Word)
procedimiento Urbano

Producto final:

La ejecucion de la supervisién permanente en canales y arroyos en el municipio, con la
finalidad realizar el servicio de retiro de desechos, ayudando asi a evitar puntos de
acumulacidn de residuos que representen un riesgo a la ciudadania previo, durante y
después del temporal de lluvias.

Documentacién complementaria
del procedimiento:

Formato de control interno (clave USU 1)

Politica(s): e NO APLICA

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DMURB-009 Retiro de desechos en canales, arroyos y vasos reguladores del Municipio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
. Coordinacion G | de Servici - L
Dependencia o Coordinacion: oor. |.naC|on eneralde servicios Cddigo del procedimiento: PC-08-03-08
Municipales
Direccién de Area: Direccidon de Mejoramiento Urbano Fecha de Emision: 07-FEB-2023
Unidad Departamental: Unidad de Ciudad Limpia Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: B’..;1rr|’d.o manual de las 33 manzanas del Centro Versién: 00
Histdrico
_ . Mantener en buenas condiciones de limpieza las 33 manzanas del centro histdrico en el
Objetivo del Procedimiento: -
municipio de Zapopan.
Enlace externo que elaboré: Luis Angel Ochoa Islas.
Enlécle de mejora regulatoria que Adri4n Virgen Barbosa
reviso:
Responsal?le' del procedimiento Luis Ardmbula Parada, titular de la Unidad de Ciudad Limpia
que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Direccion de
1. Recibe solicitud para la limpieza de alguna zona Mejoramiento N/A
Urbano
2. Realiza la supervision de la zona y levanta evidencia Unidad de Ciudad N/A
fotografica Limpia
3. Informa al jefe de la Unidad las necesidades para Unidad de Ciudad N/A
realizar el trabajo Limpia
- . Unidad de Ciudad
4, Programa el servicio de la solicitud nida . e. uda N/A
Limpia
5. Llena la solicitud de materiales y los solicita al almacén Un|da|fiind12i§|udad N/A
6. Verifica que la solicitud de materiales esté debidamente D|reccmr1 de
requisitada y autorizada por el personal a cargo Mejoramiento N/A
q y P P & Urbano
7. Surte los materiales, herramientas y maquinaria D'fe°°'°f‘ de
. Mejoramiento N/A
solicitada
Urbano
EnFasodequgseanennegados@Fomhdaddelos N/A N/A
articulos solicitados, pasa a la actividad 9
En caso de que no sea posible la entrega de todos los
articulos solicitados por falta de existencia, pasa a la N/A N/A
actividad 8
Direccion de
8. Notifica al solicitante Mejoramiento N/A
Urbano
. , , Direccion de
9. Llena el vale de salida de almacén con los articulos . .
entregados Mejoramiento N/A
g Urbano
10. Recibe las maquinas, herramientas y consumibles para Unidad de Ciudad N/A
realizar el servicio Limpia
11. Verifica que los materiales que salen de la Direccién Dwecuohde
L ) . Mejoramiento N/A
coincidan con el vale de salida de almacén
Urbano
En caso de que no coincidan, notifica a su jefe inmediato D'fe°°'°f‘ de
asa a la actividad 12 Mejoramiento N/A
yp Urbano
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DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Software
En caso de que coincidan, llena la salida a realizar los Direccion de
trabajos en la bitacora de vehiculos correspondiente y Mejoramiento N/A
pasa a la actividad 13 Urbano
Direccién de
12. Espera instrucciones Mejoramiento N/A
Urbano
13. Se traslada al domicilio de la solicitud Un|daq de.C|udad N/A
Limpia
14. Delimita el area de trabajo Un|dad_ de_C|udad N/A
Limpia
15. Reparte el trabajo entre el personal que realizara el Unidad de Ciudad N/A
servicio Limpia
16. Realiza el servicio de limpieza de barrido solicitado Un|da|fiir:<;i§|udad N/A
17. Toma evidencia fotografica durante la realizacion del Unidad de Ciudad N/A
trabajo Limpia
18. Recoge los consumibles restantes, herramientas y Unidad de Ciudad N/A
magquinas utilizadas durante el servicio Limpia
19. Llena el reporte de trabajos generales Un|daq de.C|udad N/A
Limpia
20. Elabora el levantamiento fotografico posterior al Unidad de Ciudad N/A
servicio Limpia
21. Llena la entrada del vehiculo en la bitdcora de vehiculos D'fecc"’f‘ de
correspondiente Mejoramiento N/A
Urbano
22. Regresa al almacén las maquinas, herramientas y Unidad de Ciudad N/A
consumibles sobrantes Limpia
23. Verifica las condiciones en las que se entregan los Direccion de
articulos devueltos y continua en la actividad 24 Mejoramiento N/A
Urbano
En caso de que la maquinaria, herramienta o equipo Direccion de
especializado no sean entregados en su totalidad o se Mejoramiento N/A
encuentren con algln desperfecto, pasa a la actividad 25 Urbano
Direccién de
24, Notifica al jefe Inmediato Mejoramiento N/A
Urbano
Direccion de
25. Espera instrucciones y continua en la actividad 26 Mejoramiento N/A
Urbano
En caso de que los a|.’t|.cu|os se encuentren en buen Direccion N/A
estado, pasa a la actividad 27
Direccion de
26. Recibe y almacena los articulos Mejoramiento N/A
Urbano
27. Registra en vale de salida de almacén las cantidades y Direccion de
articulos que se reciben, totaliza consumos y entrega Mejoramiento N/A
copia al solicitante Urbano
Direccion de
28. Captura consumos en base de datos interna Mejoramiento Microsoft Office (Excel)
Urbano
29. Entrega el reporte de trabajos generales al jefe Unidad de Ciudad N/A
Inmediato Limpia
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
30. Captu.ra en Ia.1 base de datos interna los reportes de Unldaq de.C|udad Microsoft Office (Excel)
trabajos realizados Limpia
31. Elabora reporte de servicios realizados y evidencia Unidad de Ciudad Microsoft Office (Power
fotografica Limpia point)

32. Entrega reporte de trabajos realizados y evidencia

fotografica

Direccion de
Mejoramiento
Urbano

Microsoft Office (Excel)

33. Recibe copia del reporte de trabajos realizados y
evidencia fotografica firmada y sellada

Direccion de
Mejoramiento
Urbano

N/A

34, Verifica que coincidan las érdenes de servicio con las
evidencias de los trabajos realizados.

Direccion de
Mejoramiento
Urbano

Microsoft Office (Excel)

En caso de que coincidan pasa a la actividad 35

Direccién de
Mejoramiento

Microsoft Office (Power

oint
Urbano point)
- . L Direccion de
En caso de que no coincidan solicitar aclaracion a las . .
Mejoramiento N/A

unidades correspondientes y pasar a la actividad 32

Urbano

Direccion de

35. Captura el estado de la peticion ciudadana Mejoramiento Reporta Zapopan
Urbano
S Di iond
36. Captura el estado de la peticidn ciudadana en base de reccion de

datos interna

Mejoramiento
Urbano

Microsoft Office (Excel)

En caso de que la peticidén ciudadana sea solicitada
mediante la plataforma Reporta Zapopan,

Direccion de
Mejoramiento
Urbano

N/A

37. Archiva expediente y finaliza el procedimiento

Direccion de
Mejoramiento
Urbano

N/A

En caso de que la peticidén ciudadana sea solicitada

mediante oficio

Direccion de
Mejoramiento
Urbano

N/A

38. Elabora respuesta y finaliza el procedimiento

Direccion de
Mejoramiento
Urbano

Microsoft Office (Word)

Producto final:

Barrido manual de las 33 manzanas del centro histérico en el municipio de Zapopan.

Documentacién complementaria
del procedimiento:

Formato de control interno (clave UCL2)

| Politica(s): °

NO APLICA

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
, Coordinacion G | de Servici 1 Lo
Dependencia o Coordinacion: oor. |.naC|on eneral de >ervicios Codigo del procedimiento: PC-08-03-09
Municipales
Direccién de Area: Direccidon de Mejoramiento Urbano Fecha de Emision: 07-FEB-2023
Unidad Departamental: Unidad de Ciudad Limpia Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Recoleccién de cestos en el centro histérico Versién: 00
. L Mantener en buenas condiciones de limpieza las 33 manzanas del centro histérico mediante la
Objetivo del Procedimiento: -
recoleccidn de cestos de basura en la zona
Enlace externo que elabord: Luis Angel Ochoa Islas
EnI?cle de mejora regulatoria que Adrian Virgen Barbosa
reviso:
Responsalf)le’ del procedimiento Luis Ardmbula Parada, titular de la Unidad de Ciudad Limpia
que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Direccion de
1. Recibe solicitud para la limpieza de alguna zona Mejoramiento N/A
Urbano
2. Rea||za’ I.a supervision de la zona y levanta evidencia Unidad de Ciudad
fotografica L N/A
Limpia
3. Informa las necesidades para la realizacién del trabajo Unidad de Ciudad
. . L N/A
al jefe de la Unidad Limpia
- . Unidad de Ciudad
4, Programa el servicio de la solicitud nida . e. uda N/A
Limpia
5. Llena la solicitud de materiales y los solicita al almacén Un|da|fiind12i§|udad N/A
6. Verifica que la solicitud de materiales esté debidamente D|reccmr1 de
requisitada y con Vo. Bo del personal a cargo Mejoramiento N/A
q y ' P & Urbano
7. Surte los materiales, herramientas y maquinaria D'fe°°'°f‘ de
. . . Mejoramiento N/A
solicitada para la realizacion de los trabajos
Urbano
En caso de que sean entregados la totalidad de los N/A
articulos solicitados, pasa a la actividad 9 N/A
En caso de que no sea posible la entrega de todos los
articulos solicitados por falta de existencia, pasa a la N/A N/A
actividad 8
Direccion de
8. Notifica al solicitante Mejoramiento N/A
Urbano
. , , Direccion de
9. Llena el vale de salida de almacén con los articulos . .
entregados Mejoramiento N/A
& Urbano
10. Recibe las maquinas, herramientas y consumibles para Unidad de Ciudad N/A
realizar el servicio Limpia
11. Verifica que los materiales que salen de la Direccion Direccion de
coincidan con el vale de salida de almacén y continua Mejoramiento N/A
en la actividad 13 Urbano
En caso de que no coincidan notifica a su jefe inmediato Dwecuopde
asa a la actividad 12 Mejoramiento N/A
yp Urbano
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DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Software
Direccion de
12. Espera instrucciones Mejoramiento N/A
Urbano
13. Se traslada al domicilio de la solicitud Un|dad_ de_C|udad N/A
Limpia
. . Unidad de Ciudad
14. Delimita el area de trabajo nida . e. uda N/A
Limpia
15. Reparte el trabajo entre el personal que realizara el Unidad de Ciudad N/A
servicio Limpia
Unidad de Ciudad
16. Realiza el servicio de limpieza de barrido solicitado n aLimZialu a N/A
17. Toma evidencia fotografica durante la realizacién del Unidad de Ciudad N/A
trabajo Limpia
18. Recoge los consumibles restantes, herramientas y Unidad de Ciudad N/A
magquinas utilizadas durante el servicio Limpia
Unidad de Ciudad
19. Llena el reporte de trabajos especiales nida . e_ luda N/A
Limpia
20. Elabora el levantamiento fotografico posterior al Unidad de Ciudad N/A
servicio Limpia
21. Llena la entrada del vehiculo en la bitdcora de vehiculos D||Tecuot1 de
. Mejoramiento N/A
correspondiente
Urbano
22. Regresa al almacén las maquinas, herramientas y Unidad de Ciudad N/A
consumibles sobrantes Limpia
e . Di ion d
23. Verifica las condiciones en las que se entregan los 'fe°°'°T‘ N
, Mejoramiento N/A
articulos devueltos
Urbano
£ — - -
n cas.o Fje que la maquinaria, herramienta o.eqmpo Direccién de
especializado no sean entregados en su totalidad o se . .
. i Mejoramiento N/A
encuentren con algun desperfecto, pasa a la actividad
Urbano
24
, Direccion de
En caso de que los articulos se encuentren en buen . .
L Mejoramiento N/A
estado, pasa a la actividad 26
Urbano
Direccién de
24, Notifica a su jefe inmediato Mejoramiento N/A
Urbano
Direccion de
25. Espera instrucciones Mejoramiento N/A
Urbano
Direccién de
26. Recibe y almacena los articulos Mejoramiento N/A
Urbano
27. Registra en vale de salida de almacén las cantidades y Direccion de
articulos que se reciben, totaliza consumos y entrega Mejoramiento N/A
copia al solicitante Urbano
Direccion de
28. Captura consumos en base de datos interna Mejoramiento Microsoft Office (Excel)
Urbano
29. Entrega el reporte de trabajos especiales al jefe Unidad de Ciudad N/A
inmediato Limpia
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DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Software
30. Capt la base de datos int | tes d Unidad de Ciudad
ap u.ra en a.u ase de datos interna los reportes de nida . e. iuda Microsoft Office (Excel)
trabajos realizados Limpia
31. Elabora reporte de servicios realizados y evidencia Unidad de Ciudad Microsoft Office (Power
fotografica Limpia point)
Direccion de
32. Ent te de trabaj lizad idenci
" reg? _repor € de trabajos reallzados y evidencla Mejoramiento Microsoft Office (Excel)
fotografica
Urbano
33. Recibe copia del reporte de trabajos realizados y Direccion de
evidencia fotografica firmada y sellada al terminar el Mejoramiento N/A
procedimiento Urbano
. . Di ién d
34, Verifica que coincidan las érdenes de servicio con las |reccmf1 €
. . . . Mejoramiento N/A
evidencias de los trabajos realizados
Urbano
Direccién de
En caso de que coincidan pasa a la actividad 35 Mejoramiento N/A
Urbano
. L. .. Direccion de
En caso de que no coincidan solicitar aclaracién a las . .
. . L Mejoramiento N/A
unidades correspondientes y pasar a la actividad 32
Urbano
Direccion de
35. Captura el estado de la peticion ciudadana Mejoramiento Reporta Zapopan
Urbano
. . Di ion d
36. Captura el estado de la actividad realizada en base de 'fe°°'°f‘ N . .
. Mejoramiento Microsoft Office (Excel)
datos interna
Urbano
S L Direccion de
En caso de que la peticidén ciudadana sea solicitada . .
mediante la plataforma Reporta Zapopan Mejoramiento N/A
P P popan, Urbano
Direccién de
37. Archiva expediente y termina el procedimiento Mejoramiento N/A
Urbano
s L Direccion de
En caso de que la peticidén ciudadana sea solicitada . .
. .. Mejoramiento N/A
mediante oficio,
Urbano
Direccién de
38. Elabora respuesta y termina el procedimiento Mejoramiento Microsoft Office (Word)
Urbano
. Recoleccidn de cestos de basura ubicados dentro de las 33 manzanas del centro
Producto final: s
histérico.
Document:_m_on eI Formato de control interno (clave UCL3)
del procedimiento:

| Politica(s):

|- N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
, Coordinacion G | de Servici 1 Lo
Dependencia o Coordinacion: oor. |.naC|on eneralde servicios Cddigo del procedimiento: PC-08-03-10
Municipales
Direccién de Area: Direcciéon de Mejoramiento Urbano Fecha de Emision: 07-FEB-2023
Unidad Departamental: Unidad de Ciudad Limpia Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Papeleo en avenidas principales Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Mantener en buenas condiciones de limpieza las 52 avenidas principales del municipio.
Enlace externo que elaboré: Luis Angel Ochoa Islas.
EnI?cle de mejora regulatoria que Adridn Virgen Barbosa
reviso:
Responsal?le' del procedimiento Luis Ardmbula Parada, titular de la Unidad de Ciudad Limpia
que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Direccion de
1. Recibe solicitud para la limpieza de alguna zona Mejoramiento N/A
Urbano
2. Realiza la supervision de la zona y levanta evidencia Unidad de Ciudad N/A
fotografica Limpia
3. Informa al jefe de la unidad las necesidades para la Unidad de Ciudad N/A
realizacion del trabajo Limpia
4, Programa el servicio de la solicitud Un|daq de.C|udad N/A
Limpia
5. Llena la solicitud de materiales y los solicita al almacén Un|da|fiind12i§|udad N/A
6. Verifica que la solicitud de materiales esté debidamente D|reccmr1 de
requisitada y autorizada por el personal a cargo Mejoramiento N/A
d 4 P P 8 Urbano
Direccién de
7. Surte los materiales, herramientas y maquinaria solicitada Mejoramiento N/A
Urbano
. Di ién d
En caso de que sea entregados la totalidad de los |reCC|or1 €
. L. . Mejoramiento N/A
articulos solicitados, pasa a la actividad 9
Urbano
En caso de que no sea posible la entrega de todos los Direccion de
articulos solicitados por falta de existencia, pasa a la Mejoramiento N/A
actividad 7 Urbano
Direccién de
8. Notifica al solicitante Mejoramiento N/A
Urbano
. , , Direccion de
9. Llena el vale de salida de almacén con los articulos . .
entregados Mejoramiento N/A
& Urbano
10. Recibe las maquinas, herramientas y consumibles para Unidad de Ciudad N/A
realizar el servicio Limpia
. Di ién d
11. Verifica que los materiales que salen de la Direccién wecuop €
L . ) Mejoramiento N/A
coincidan con el vale de salida de almacén
Urbano
. e L . Di ion d
En caso de que no coincidan, notifica a su jefe inmediato ||fecuoh N
asa a la actividad 12 Mejoramiento N/A
yp Urbano
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
En caso de que coincidan, llena la salida a realizar los Direccion de
trabajos en la bitacora de vehiculos correspondiente y Mejoramiento N/A
pasa a la actividad 13 Urbano
Direccién de
12. Espera instrucciones Mejoramiento N/A
Urbano
13. Se traslada al domicilio de la solicitud Un|daq de.C|udad N/A
Limpia
14. Delimita el area de trabajo Un|dad_ de_C|udad N/A
Limpia
15. Reparte el trabajo entre el personal que realizara el Unidad de Ciudad N/A
servicio Limpia
16. Realiza el servicio de papeleo solicitado Un|dad. de.C|udad N/A
Limpia
17. Toma evidencia fotografica durante la realizacion del Unidad de Ciudad N/A
trabajo Limpia
18. Recoge los consumibles restantes, herramientas y Unidad de Ciudad N/A
magquinas utilizadas durante el servicio Limpia
19. Llena el reporte de trabajos especiales Un|dad. de.C|udad N/A
Limpia
20. Elabora el levantamiento fotografico posterior al servicio Unldalijir:;(;udad N/A
21. Llena la entrada del vehiculo al regresar a la Direccion en Unidad de Ciudad N/A
la bitdcora correspondiente Limpia
22. Regresa las maquinas, herramientas y consumibles Unidad de Ciudad N/A
sobrantes al almacén Limpia
23. Verifica las condiciones en las que se entregan los D|reccmf1 de
articulos devueltos Mejoramiento N/A
Urbano
En caso de que la maquinaria, herramienta o equipo Direccion de
especializado no sean entregados en su totalidad o se Mejoramiento N/A
encuentren con algln desperfecto, pasa a la actividad 26 Urbano
, Direccion de
En caso de que los articulos se encuentren en buen . -
estado, pasa a la actividad 24 Mejoramiento N/A
Urbano
Direccién de
24, Recibe y almacena los articulos Mejoramiento N/A
Urbano
25. Registra en vale de salida de almacén las cantidades y Direccion de
articulos que se reciben, totalizando consumos y Mejoramiento N/A
entregando copia al solicitante Urbano
Direccion de
26. Notifica a su jefe inmediato y espera instrucciones Mejoramiento N/A
Urbano
Direccién de
27. Captura consumos en base de datos interna Mejoramiento Microsoft Office (Excel)
Urbano
28. Entrega el reporte de trabajos especiales al jefe Unidad de Ciudad N/A
inmediato Limpia
29. Captu.ra en |E.1 base de datos interna los reportes de Un|dad. de.C|udad Microsoft Office (Excel)
trabajos realizados Limpia
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
30. Elabora reporte de servicios realizados y evidencia Unidad de Ciudad Microsoft Office (Power
fotografica Limpia point)
. . . . Direccién de
31. Entreg? .reporte de trabajos realizados y evidencia Mejoramiento Microsoft Office (Excel)
fotografica
Urbano
Di iond
32. Recibe copia del reporte de trabajos realizados y |reCC|or1 €
. . P Mejoramiento N/A
evidencia fotografica firmada y sellada
Urbano
33. Verifica que coincidan las érdenes de servicio con las Dwecuohde . .
. . . . Mejoramiento Microsoft Office (Excel)
evidencias de los trabajos realizados
Urbano
Direccion de
En caso de que coincidan pasa a la actividad 34 Mejoramiento
N/A
Urbano
- . ., Direccion de
En caso de que no coincidan solicitar aclaracién a las . .
. . . Mejoramiento N/A
unidades correspondientes y pasa a la actividad 31
Urbano
Direccién de
34, Captura el estado de la peticion ciudadana Mejoramiento Reporta Zapopan
Urbano
35 Captura el estado de la peticidén ciudadana en base de Direccion de
' P . P Mejoramiento Microsoft Office (Excel)
datos interna
Urbano
L . Direccién de
En caso de que la peticién ciudadana sea solicitada . .
mediante la plataforma Reporta Zapopan Mejoramiento N/A
P P popan, Urbano
Direccion de
36. Archiva expediente y finaliza el procedimiento Mejoramiento N/A
Urbano
L . Direccion de
En caso de que la peticidén ciudadana sea solicitada . .
. - Mejoramiento N/A
mediante oficio,
Urbano
Direccién de
37. Elabora respuesta y finaliza el procedimiento Mejoramiento Microsoft Office (Word)
Urbano
Producto final: Papeleo en las avenidas principales del municipio finalizado
Document:.;\u.on i S IS Formato de control interno (clave UCL4)
del procedimiento:
| Politica(s): | e N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Coor.dllnauén General de Servicios Cddigo del procedimiento: PC-08-03-11
Municipales
Direccién de Area: Direccidon de Mejoramiento Urbano Fecha de Emision: 07-FEB-2023
Unidad Departamental: Unidad de Ciudad Limpia Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Limpieza de calles y avenidas Version: 00

Mantener en buenas condiciones de limpieza las 52 avenidas principales del municipio mediante

Objetivo del Procedimiento: . (.
el barrido mecaénico.

Enlace externo que elabord: Luis Angel Ochoa Islas

Enlace de mejora regulatoria que

. Adridn Virgen Barbosa
reviso:

Responsable del procedimiento

T Luis Ardmbula Parada, titular de la Unidad de Ciudad Limpia

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Direccion de
1. Recibe solicitud para el barrido de alguna vialidad Mejoramiento N/A
Urbano
2. Realiza la supervision de la vialidad que se solicita con Unidad de Ciudad N/A
evidencia fotografica Limpia
3. Informa al jefe de la unidad las necesidades para la Unidad de Ciudad N/A
realizacidn del trabajo que se pide en la solicitud Limpia
4. Programa el servicio Un|daq de.C|udad N/A
Limpia
. . . s Direccién de
5. Llena la salida a realizar el trabajo en la bitacora de . .
, . Mejoramiento N/A
vehiculos correspondiente
Urbano
6. Se traslada la barredora a la vialidad correspondiente Unldaijir:t;(;ludad N/A
7. Delimita el area de trabajo Un|daq de.C|udad N/A
Limpia
8. Reparte el trabajo al personal operativo Unldad_ de_Cludad N/A
Limpia
9. Realiza el barrido mecanico en la vialidad solicitada Unldaijir:t;(;ludad N/A
10. Toma evidencia fotografica durante la realizacion del Unidad de Ciudad N/A
trabajo Limpia
11. Llena el reporte de trabajo interno Unldad_ de_Cludad N/A
Limpia
12. Elabora el levantamiento fotografico posterior al Unidad de Ciudad N/A
servicio Limpia
13. Llena la entrada del vehiculo en la bitdcora de vehiculos Unidad de Ciudad N/A
correspondiente al regresar a la Direccidon Limpia
14. Entrega el reporte de servicio realizado al supervisor Unldalijir:;(;udad N/A
15. Captu.ra en I:-:w base de datos interna los reportes de Un|dad. de.C|udad Microsoft Office (Excel)
trabajos realizados Limpia
16. Elabora reporte de servicios realizados y evidencia Unidad de Ciudad Microsoft Office (Power
fotografica Limpia point)
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Direccion de
17. Ent te de trabaj lizad idenci . ) . .
" reg? .repor € de trabajos reallzados y evidencla Mejoramiento Microsoft Office (Excel)
fotografica
Urbano
18. Recibe copia del reporte de trabajos realizados y D||Tecuot1 de
h ; e Mejoramiento N/A
evidencia fotografica firmada y sellada
Urbano
. - . . Di ién d
19. Verifica que coincidan las érdenes de servicio con las 'fe°°'°f‘ N . .
. . . . Mejoramiento Microsoft Office (Excel)
evidencias de los trabajos realizados
Urbano
Direccion de
En caso de que coincidan pasa a la actividad 20 Mejoramiento N/A
Urbano
. L. ., Direccién de
En caso de que no coincidan solicita aclaracion a las . .
. . . Mejoramiento N/A
unidades correspondientes y pasa a la actividad 16
Urbano
Direccion de
20. Captura el estado de la peticidn ciudadana Mejoramiento Reporta Zapopan
Urbano
S Direccién de
21. Captu['a el estado de la peticidn ciudadana en base de Mejoramiento Microsoft Office (Excel)
datos interna
Urbano
S L. Direccion de
En caso de que la peticidn ciudadana sea solicitada . .
mediante la plataforma Reporta Zapopan Mejoramiento N/A
P P popan, Urbano
Direccion de
22. Archiva expediente y finaliza el procedimiento Mejoramiento N/A
Urbano
S L. Direccién de
En caso de que la peticidn ciudadana sea solicitada . .
. .. Mejoramiento N/A
mediante oficio,
Urbano
Direccion de
23. Elabora respuesta Mejoramiento Microsoft Office (Word)
Urbano
Direccién de
24, Archiva expediente y finaliza el procedimiento Mejoramiento N/A
Urbano
Producto final: Barrido mecanico de las 52 avenidas principales del municipio.
D tacio | tari .
ocumen ’..=1C|.on complementarta Formato de control interno (clave UCL1)
del procedimiento:

| Politica(s):

|- N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacidn General de Servicios

Dependencia o Coordinacion: - Cddigo del procedimiento: PC-08-03-12
Municipales

Direccién de Area: Direccidon de Mejoramiento Urbano Fecha de Emision: 07-FEB-2023

Unidad Departamental: Unidad de Saneamiento Urbano Fecha de Actualizacion: N/A

Nombre del Procedimiento: Retiro de cadaveres de animales en via Versién: 00

publica.

Objetivo del Procedimiento:

Reducir el riesgo sanitario al prevenir contagios de alguna infeccion en la poblacidn del
municipio, ademas de contribuir a la conservacion de los espacios publicos y mejorar la imagen

urbana.

Enlace externo que elaboré:

Luis Angel Ochoa Islas.

Enlace de mejora regulatoria que
reviso:

Adrian Virgen Barbosa

Responsable del procedimiento
que autorizé:

Guillermo Angeles Martinez, titular de la Unidad de Saneamiento Urbano

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. . L . . Di ién d
1. Recibe solicitud para la recoleccion del cadaver animal 'fe°°'°f‘ N
en via publica Mejoramiento N/A
P Urbano
, Unidad de
En caso de que el cadaver sea grande, pasa a la .
. Saneamiento N/A
actividad 2
Urbano
. . o Unidad de
En caso de que el caddver sea mediano o pequefio, .
L Saneamiento N/A
pasa a la actividad 11
Urbano
. . . - - Unidad de
2. isp::\\//il:z;elabora evidencia fotografica y notifica al Saneamiento N/A
P Urbano
3. Programa la atencién de cadaveres grandes conforme Unidad de
al apoyo que nos brinda la empresa contratada para la Saneamiento N/A
disposicion de residuos bioldgico infecciosos Urbano
. . . Unidad d
4, Llena solicitud de materiales del almacén que se nida . ©
. . .. Saneamiento N/A
requieren para atender el servicio solicitado
Urbano
) . Di ién d
5. Verifica que la solicitud de materiales esté debidamente 'fe°°'°f‘ €
requisitada y autorizada por el personal a cargo Mejoramiento N/A
q y P P g Urbano
. . R Direccién de
6. Surte los materiales, herramientas y maquinaria . .
. Mejoramiento N/A
solicitada
Urbano
Di iond
En caso de que sea entregados la totalidad de los |reCC|or1 €
. - L Mejoramiento N/A
articulos solicitados, pasa a la actividad 7
Urbano
En caso de que no sea posible la entrega de todos los Direccion de
articulos solicitados por falta de existencia, pasa a la Mejoramiento N/A
actividad 10 Urbano
Direccion de
7. Notifica al solicitante Mejoramiento N/A
Urbano
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
8. Llena el vale de salida de almacén con los articulos D'fecc"’f‘ de
entreeados Mejoramiento N/A
& Urbano
9. Verifica que los materiales que salen de la Direccién D||Tecuot1 de
- ) . Mejoramiento N/A
coincidan con el vale de salida de almacén
Urbano
- o . Direccién de
En caso de que no coincidan, notifica a su jefe . .
. . . Mejoramiento N/A
inmediato y pasa a la actividad 10
Urbano
Direccion de
10. Espera instrucciones Mejoramiento N/A
Urbano
En caso de que coincidan, registra la salida a realizar el Direccion de
servicio en la bitacora de vehiculos correspondiente y Mejoramiento N/A
pasa a la actividad 11 Urbano
Unidad de
11. Se traslada al domicilio de la solicitud Saneamiento N/A
Urbano
Unidad de
12. Localiza el caddver y toma fotografia del mismo Saneamiento N/A
Urbano
Unidad de
13. Levanta, embolsa y sube el cadaver al vehiculo Saneamiento N/A
Urbano
Unidad de
14. Elabora levantamiento fotografico posterior al servicio Saneamiento N/A
Urbano
Unidad de
15. Llena reporte de trabajos especiales Saneamiento N/A
Urbano
. . . Unidad d
16. Se traslada de regreso a la Direccion de Mejoramiento nida . €
Saneamiento N/A
Urbano
Urbano
. . Di ion d
17. Llena la entrada del vehiculo al regreso de realizar el 'fe°°'°T‘ N
. s . . Mejoramiento N/A
servicio en la bitacora de vehiculos correspondiente
Urbano
18. Entrega los cadaveres recogidos durante el turno a la Unidad de
empresa contratada para la disposicion final de los Saneamiento N/A
desechos bioldgico infecciosos Urbano
Unidad de
19. Entrega los reportes de trabajos al supervisor Saneamiento N/A
Urbano
. Unidad d
20. Captura en la base de datos interna los reportes de nida . © . .
. . Saneamiento Microsoft Office (Excel)
trabajo realizados
Urbano
. Unidad d . )
21. Elabora diapositivas con evidencia fotogréfica de los nida . € Microsoft Office (Power
trabajos realizados Saneamiento point)
Urbano
. . . . Di ion d
22. Entrega reporte de trabajos realizados y evidencia ||fect|ot1 N
- Mejoramiento N/A
fotografica
Urbano
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Di iond
23. Recibe copia del reporte de trabajos realizados y |reCC|or1 N
. . i e Mejoramiento N/A
evidencia fotografica firmada y sellada Urbano
24, Verifica que coincidan las érdenes de servicio con las D||Tecuot1 de
) . . . Mejoramiento N/A
evidencias de los trabajos realizados Urbano
. L L Direccién de
En caso de que no coincidan, solicitar aclaracién y pasa . .
. Mejoramiento N/A
a la actividad 21 Urbano
Direccion de
En caso de que coincidan pasa a la actividad 25 Mejoramiento N/A
Urbano
Direccién de
25. Captura el estado de la peticidn ciudadana Mejoramiento Reporta Zapopan
Urbano
26 Captura el estado de la peticidon ciudadana en base de Direccion de
’ P . P Mejoramiento Microsoft Office (Excel)
datos interna Urbano
S L. Direccién de
En caso de que la peticidén ciudadana sea solicitada . .
. Mejoramiento N/A
mediante la plataforma Reporta Zapopan, Urbano
Direccion de
27. Archivar expediente y finaliza el procedimiento Mejoramiento N/A
Urbano
s L Direccion de
En caso de que la peticidén ciudadana sea solicitada . .
. - Mejoramiento N/A
mediante oficio
Urbano
28 Elabora respuesta archiva expediente y finaliza el Direccion de
’ L P P y Mejoramiento Microsoft Office (Word)
procedimiento Urbano
Producto final: Retiro de caddveres de animales en via publica.
Document:.;\u.on i S IS Formato de control interno (clave USU2)
del procedimiento:

| Politica(s): e NO APLICA

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
ZAP-DMURB-003 Retiro de cadaveres animales en via publica
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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/exWXShkli6BUseKc8L82Df3/5Y +fkm8FzGw8xn59BSe4SGI3M6HU/la
F9JYO8L/fmf9jd9i0x3NJInp5LAVPOHeil/CGb8cY 7UKVIvhgvgrG7AZcBk/sOZGM
nEcHyk/FO+KtM2x9YgzOHL+EOPM9HQOpmS5yIVFiLnw=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+I81Zh0etNuaVSrOAH9eBHYyFnOUaXmXLplAj9Eivoju/5tplAp+iH9HtgDx/7
nukpaGXrFTH7bQfP2VNOKBbgZilDvepUCB8fdWwKfh+9HIVwo5hcpy20Wh4y?2
h/8INGEEU3JjzKMG|BJIOgO/Z4pVXjVYt3xy5mOxUgw=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

iUVTu/y4gCm1NIJyDF2zUo0e9/rN121NPhFJ7r/eO/SGWnIQUHIVIKQeuMtTgR
Bs5UvTUJIW]Zm4k2d7d/06JFnRhRVelL4yZ2ZoL QGLpal+RwaT9Im/1xAUgJwkSa
guwxbZxedoPh8LreFQrVxsuQ+bfRFhow4r+ktdCyLNIMQTZSE=

Carlos Alejandro Vazquez Ortiz
Coordinador General de Servicios Municipales

Manual propuesto por

+KLLhHVVUOKYwvjy1LX0govOIMC7N4EOyYI3MbBEQAmMfsJ1XxiTyL9AFIIBdcj/H
AOOtxYa7QImg3P5l40cLMTpg3SxBWke2FNDGmMNcXitGSrsuF0p9iAciC/vci8R
3ai+bgk4lvJI9W60cEByYNj/ydZJ34x4gtadkzs1tYkFu7k=

Sergio Pantoja Sanchez
Director de Mejoramiento Urbano
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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 Saraly Gonzalez Ramirez
Regidor Fabian Aceves Davalos
Regidora Ximena Buenfil Bermejo
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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