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.- BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estan sujetas a revision 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-12-00-01
Fecha de Emisién 29-Mar-2023
Versién Fecha Enlace externo Descripcion de cambios
Alta de manual por cambio de codificacién, cambio
00 29-Mar-2023 Alejandra Gradilla Rosales del Reglamento de la Administracién Publica
Municipal de Zapopan, Jalisco
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SEEEEs

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 relacidn 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 informacidn.

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

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

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

RETYS: Registro Municipal de Tramites y Servicios. Es la plataforma oficial del municipio de Zapopan para publicar
los tramites y servicios que se ofrecen a la ciudadania.

Software: Conjunto de programas para ejecutar ciertas actividades en una computadora.
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Cotizacion: Documento que valida los precios de los productos que se van adquirir.

Estudio de mercado: Es la investigacién que realizamos para conocer la respuesta de los clientes y de la
competencia antes del lanzamiento de un producto o servicio.

Incidencia: Es el documento en el cual se reporta los acontecimientos, de faltas, retardos, enfermedad, vacaciones
e incapacidades.

Indicadores: Es una comparacion entre dos o mas tipos de datos que sirve para elaborar una medida cuantitativa
0 una observacion cualitativa.

Requisicion: Es un documento que se utiliza para solicitar los bienes o servicios necesarios para la correcta
operacion de la Coordinacion.
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Simbologia de la diagramacién de este manual:

Estandar BPMN 2.0

Simbolo

Descripcion

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Pracadimisnts

Carril: Definen los equipos de personas (dreas, 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.

@00 |

Evento terminador: Final total del procedimiento.

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

=
1§

)

-

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.

©

b

_3:‘-.‘:, Evento de condicidn: Espera en un procedimiento, hasta ser detonado por el cumplimiento
i de una condicién.
[j Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

i . . p

’ N Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mads rutas

r

¥ alternativas y solo una de ellas es valida.

(xrﬁf"“-‘\x.__ Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o madas rutas

W P . 3T . .

\x—% alternativas y puede ser vdlida una, varias o la totalidad de ellas.

&
N

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 implementacién de los métodos de trabajo, procesos de induccién de su
personal y capacitacién continua del mismo.

IV.- ALCANCE DE APLICACION

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

Los procedimientos 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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SEEEEs

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, cdédigos, reglamentos, decretos
de creacion, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios, politicas, entre otros;

C. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

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

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

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

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

D. Leydel Gobierno y la Administracidon 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

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

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

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

Titulo Segundo
De la Informacién Publica
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Capitulo |
De la Informacién Fundamental

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

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

¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;
f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos
1. Es informacidn publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o entidad publica
municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;

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

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 41. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser propuestos por los
titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la Coordinacion General de Administracion
e 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.
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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.

G. Reglamento de Transparencia e Informacion Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacién Publica
Capitulo Il
De la Informacién 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 atencidn, disminucidn de costos, oportunidad para elevar la
eficiencia y transparencia, incrementar la productividad o mejorar la calidad de los servicios que se prestan.

I. Acuerdo del Consejo Municipal de Mejora Regulatoria

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

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL DE CONSTRUCCION DE COMUNIDAD
. CANTIDAD DE
CODIGO DEL p ,
PROCEDIMIENTO TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
RETYS
PC-12-00-01 N/A Gestion de documentos. 13
PC-12-00-02 N/A Gestlo.n d.e, requisiciones de las Direcciones adscritas a la 15
Coordinacion.
PC-12-00-03 N/A SfegU|r‘r1|ento de !ndlcadores de la Coordinacion y de las 17
direcciones adscritas.
PC-12-00-04 N/A Gfastlo'n alas Incu;lenaas y mow‘mle‘n’tos de personal de las 19
Direcciones adscritas a la Coordinacion.
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VIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA'Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Coordlr?auén General de Construccion  de Cddigo del procedimiento: PC-12-00-01
Comunidad
Direccion de Area: N/A Fecha de Emision: 19-Ene-2023
Unidad Departamental: Unidad Administrativa Juridica Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Gestion de documentos Versién: 00

Mantener control de los documentos que llegan a la Coordinacion y de los documentos que se envian

Objetivo del Procedimiento: . . L . . .
a otras Direcciones, Coordinaciones o diferentes instancias.

Enlace externo que elaboré: Alejandra Gradilla Rosales

Enlace de mejora regulatoria

. Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del

. ., Martha Arlette Gonzalez Alarcon
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. - . . Coordinacién General de
1. Recibe un oficio y se procede a foliarlo, fecharlo (incluyendo hora) y se P
. Construccion de N/A
anota el nombre de la persona que lo recibe. .
Comunidad
Coordinaciéon General de
2. Registra el documento recibido en una base de datos. Construccion de Excel
Comunidad
3 Recibe oficio escaneado y agregado a la carpeta virtual del mes en Coordinacién General de
’ Y agreg P Construccién de Windows
curso. .
Comunidad
4, Entrega documento registrado y digitalizado a la secretaria particular L
& . & v dig L .p Coordinacién General de
de la Coordinadora General de Construccion de Comunidad para P
. A Construccion de N/A
enterarla y confirmar la persona que se asigna para dar el correcto .
. . . Comunidad
seguimiento de cada oficio que se recibe.
Regresa la secretaria particular el oficio original a recepcion con las | Coordinacion General de
indicaciones para el seguimiento, registrando el nombre de la persona Construccion de Excel
que atendera el asunto. Comunidad
. - Coordinacién General de
Archiva fisicamente el documento en la carpeta del mes P
. . L. Construccion de N/A
correspondiente respetando el consecutivo numérico. .
Comunidad
Solicita el nimero consecutivo en recepcion para enviar un oficio a L
. . Lo . . . . Coordinacién General de
otras Direcciones, Coordinaciones o diferentes instancias, se registra en -,
. L .. - Construccion de Excel
un libro de seguimiento y en una base de datos digital la siguiente Comunidad
informacidn: a quien va dirigido y asunto o tema.
. . Coordinaciéon General de
Presenta el documento a firma, se escanea una vez firmado y se agrega , .
. Construccion de Windows
a la carpeta virtual del mes en curso. .
Comunidad
- . . , | Coordinacién General de
Entrega el oficio y su acuse es escaneado para su archivo digital, asi P .
L. . o Construccion de Windows
como fisicamente y termina procedimiento. .
Comunidad
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Producto final:

Archivo de documentos gestionados y recibidos.

Documentacién complementaria

del procedimiento:

N/A

Politica(s):

e  Todo oficio recibido debera de llevar sello, fecha y hora de recibido, para poder ser valido.

Todo oficio recibido se le deberd entregar en la Coordinacidn General para dar seguimiento.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

u
=
-]
N=]
E 1 Redb
g Fecibe un
8 |2 oficinyse 2. Registra el 2. Recibe ofido & Euire B, gl B, Al 7. 3olicita el nimem & Praes ¢
= 7 documentn secretaria particular fis icamente el documentoa
s |2 procede a documentn escanesdn N . cons ecutiva
s - registrada el aficia arigina| ducumenta firma
E ~ = foliario
AT
-] = E
-l L=l
g |z &
2 -1
‘= oo
2 Qg 4. Entrega el ofidoy
s |5 suacuse es
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
. L, Coordinacion General de Construccién de Ly .
Dependencia o Coordinacion: . Cddigo del procedimiento: PC-12-00-02
Comunidad
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 19-Ene-2023
Unidad Departamental: Unidad Administrativa Juridica Fecha de Actualizacion: N/A
e Gestiéon de requisiciones de las Direcciones .,
Nombre del Procedimiento: . 9 N Version: 00
adscritas a la Coordinacién
Objetivo del Procedimiento: Mantener control de las requisiciones de las Direcciones adscritas a la Coordinacion.
Enlace externo que elaboré: Alejandra Gradilla Rosales
Enlace de mejora regulatoria . . o .
o, ) € Adriana Elizabeth Nufiez Macias
que reviso:
Responsable del .
P o . Martha Arlette Gonzalez Alarcon
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
. - . . Coordinacion General de
1. Recibe un oficio y se procede a foliarlo, fecharlo (incluyendo hora) y se P
. Construccion de N/A
anota el nombre de la persona que lo recibe. .
Comunidad
Coordinacion General de
2. Registra el documento recibido en una base de datos. Construccion de Excel
Comunidad
Coordinacion General de
3. Recibe oficio escaneado y agregado a la carpeta virtual del mes en P .
y agree P Construccion de Windows
curso. .
Comunidad
4, Entrega documento registrado y digitalizado a la secretaria particular S,
& . g y dig -, _p Coordinacion General de
de la Coordinadora General de Construccién de Comunidad para P
] . Construccion de N/A
enterarla y confirmar la persona que se asigna para dar el correcto .
L . . Comunidad
seguimiento de cada oficio que se recibe.
5. Regresa la secretaria particular el oficio original a recepcion con las | Coordinacién General de
indicaciones para el seguimiento, registrando el nombre de la persona Construccion de Excel
que atendera el asunto. Comunidad
. . Coordinacion General de
6. Archiva fisicamente el documento en la carpeta del mes P
. . L. Construccion de N/A
correspondiente respetando el consecutivo numérico. .
Comunidad
7. Solicita el nimero consecutivo en recepcion para enviar un oficio a L
. . o . . . ) Coordinacion General de
otras Direcciones, Coordinaciones o diferentes instancias, se registra en -,
. e . - Construccién de Excel
un libro de seguimiento y en una base de datos digital la siguiente Comunidad
informacién: a quien va dirigido y asunto o tema.
. . Coordinacion General de
8. Presenta el documento a firma, se escanea una vez firmado y se agrega P .
. Construccién de Windows
a la carpeta virtual del mes en curso. .
Comunidad
. . . , | Coordinacion General de
9. Entrega el oficio y su acuse es escaneado para su archivo digital, asi 9 .
. . - Construccion de Windows
como fisicamente y termina procedimiento. .
Comunidad

Producto final:

Archivo de documentos gestionados y recibidos.

Documentacién complementaria
del procedimiento:

N/A
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Politica(s):

e  Todo oficio recibido debera de llevar sello, fecha y hora de recibido, para poder ser vélido.

Todo oficio recibido se le deberd entregar en la Coordinacién General para dar seguimiento.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

Coordinacion General de Construccién de

Cddigo del procedimiento:

PC-12-00-03

Comunidad
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 19-Ene-2023
Unidad Departamental: Unidad Administrativa Juridica Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Seguimiento de Indicadores de la Coordinacion Versién: 00

y de las direcciones adscritas

Objetivo del Procedimiento:

Monitoreo de los indicadores y metas en las diferentes plataformas, Plan Institucional, Matriz de

Indicadores, PBR, SICZ.

Enlace externo que elaboré:

Alejandra Gradilla Rosales

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Martha Arlette Gonzalez Alarcon

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Software

Solicita de manera mensual los avances de la Matriz de Indicadores asi
como su reporte diario de actividades a todas las Direcciones adscritas
a la Coordinacién.

Coordinacion General de
Construccion de
Comunidad

Correo Electrénico

Brinda asesoria personalizada a las Direcciones correspondiente para

Coordinacion General de

el debido llenado de los formatos y la recopilacion de la informacién Construccion de N/A
solicitada en las plataformas establecidas. Comunidad
Procesa y sistematiza la informacion recibida para que cada Direccidon L

. . ) Coordinacion General de
empiece la captura en las diferentes plataformas (PBR,SIZ, Qué has 9

. . . Construccion de Excel
hecho alcalde, Reportes diarios) para garantizar la transparencia del Comunidad
recurso y el cumplimiento de las metas programadas.
Captura la informacion en las plataformas correspondientes, cada Coordinacion General de
P P P ! Construccion de ONE Drive

Direccion debera alimentar la base de datos interna.

Comunidad

Difunde los resultados obtenidos mensualmente a través de reportes
internos y en herramientas para medios digitales y termina el
procedimiento.

Coordinacion General de
Construccion de
Comunidad

E-mail, one drive,
redes sociales

Producto final:

Matriz de Indicadores validada.

Documentacién complementaria
del procedimiento:

N/A

Politica(s):

Cada Direccion debera subir los resultados de los indicadores al sistema PBR o que esté vigente en
la Direccién de Seguimiento y Evaluacion.

Todos los indicadores que se incluyen dentro de la MIR deben de ser validados por la Coordinadora
General.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Coordlr:nauon General de Construccion de Codigo del procedimiento: PC-12-00-04
Comunidad
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 19-Ene-2023
Unidad Departamental: Unidad Administrativa Juridica Fecha de Actualizacion: N/A
Gestion a las Incidencias y movimientos de
Nombre del Procedimiento: personal de las Direcciones adscritas a la | Version: 00
Coordinacion

Objetivo del Procedimiento:

Mantener control de las incidencias y movimientos de personal que labora en las Direcciones adscritas

a la Coordinacién

Enlace externo que elaboré:

Alejandra Gradilla Rosales

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Martha Arlette Gonzalez Alarcon

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe el Enlace Administrativo Juridico de la Coordinacidon | Coordinacidén General de
indicaciones de Direccidn de Recursos Humanos sobre renovaciones de Construccion de Correo electrénico
contratos y rol de vacaciones. Comunidad
2. Informa el Enlace Administrativo Juridico de la Coordinacién a los | Coordinacién General de
administrativos de las Direcciones la instruccién recibida y fija fecha Construccion de Correo electrénico
anterior a entrega para revisar, firmar y consolidar los documentos. Comunidad
. . Coordinacion General de
3. Elabora los contratos y rol de vacaciones del personal adscrito a la P
L Construccion de Excel
Coordinacion. .
Comunidad
Coordinacion General de
4, Recibe los documentos de las diferentes Direcciones y se revisan. Construccién de N/A
Comunidad
Coordinacion General de
5. ¢éTiene algun error? Construccién de N/A
Comunidad
En caso de tener algun error, pasa a la actividad 6. N/A N/A
En caso de no tener algun error, pasa a la actividad 7. N/A N/A
. . . 1 L, Coordinacion General de
6. Avisa del error el Enlace Administrativo Juridico de la Coordinacién al P
L . . L, N Construccion de N/A
administrativo de la Direccidn para que se corrija. .
Comunidad
. . . " L Coordinacion General de
7. Revisa el Enlace Administrativo Juridico de la Coordinacién y de ser P
. . . A Construccion de N/A
correcto sella, firma y solicita a la Coordinadora que también firme. .
Comunidad
Coordinacion General de
8. Escanea la documentacion firmada. Construccién de N/A
Comunidad
. . L, Coordinacion General de
9. Elabora oficio para entregar a la Direccién de Recursos Humanos y saca P
. Construccion de N/A
copia los documentos. .
Comunidad
. . _ Direccion de Recursos
10. Firma Recursos Humanos la copia de recibido. N/A
Humanos

| cédigo deldoc.: |
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Coordinacion General de
11. Archiva las copias. Construccion de N/A
Comunidad
12. Recibe el Enlace Administrativo Juridico de la Coordinacién formatos L
. . . L . Coordinacion General de
de vacaciones, fuera del periodo vacacional, de omision de registro, de o,
o . . ! Construccion de Excel
faltas injustificadas, premios de puntualidad, horas extras y permisos .
. . . . . . Comunidad
sin goce de sueldo de los administrativos de las diferentes Direcciones.
Coordinacion General de
13. Registra en una bitacora digital y se revisan. Construccion de Excel
Comunidad
Coordinacion General de
Construccion de
14. i Tiene algun error? . N/A
¢ J Comunidad /
En caso de si tener alguin error, pasa a la actividad 15. N/A N/A
En caso de no tener algln error, pasa a la actividad 16. N/A N/A
. L . " L, Coordinacion General de
15. Avisa del error el Enlace Administrativo Juridico de la Coordinacién al P
. . . L, .. Construccion de N/A
administrativo de la Direccidn para que se corrija. .
Comunidad
Coordinacion General de
16. Sella, firma y solicita a la Coordinadora que también firme. Construccién de N/A
Comunidad
Coordinacion General de
17. Escanea la documentacion firmada y saca copia del documento. Construccion de N/A
Comunidad
18. Avisa el Enlace Administrativo Juridico de la Coordinacion al | Coordinacidon General de
administrativo de la Direccién que ya estan los documentos firmados Construccion de N/A
para que los recoja. Comunidad
. . - . " . . Coordinacion General de
19. Firma la copia de recibido, se registra en la bitacora digital y se archiva P
la copia Construccion de Excel
’ Comunidad
20. Consulta con Recursos Humanos si se recibe algiin un movimiento o | Coordinacidn General de
procedimiento no indicado en este apartado y termina el Construccion de N/A
procedimiento. Comunidad
Producto final: Incidencia tramitada en la Direccion de Recursos Humanos.
Documentacién complementaria
. N/A
del procedimiento:

| Politica(s): .

Toda incidencia debe de ser autorizada por la Coordinadora General.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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VIIl.- AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 41 del
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de

Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente Manual de Procedimientos a través de la
tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/ey3sOW3EJcGsJ2bwewhQwal60Pgzq510WHvGsGzJoQiP+DenGx9
N/2Y87rFMz/Zx7BloLBpjT+5UnYKQt9migZB5E1CBjJgObOALpXNpmjjQ3DYkza
1hRi+nDa8tUISSdru0yZdjmyvMO9p3gbEI6D+07zyeGs/qNs=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+I81ZhOetNuaVSrMIThBTI2wknT7kAwrgfl0balCly49POcikUy8gkLY 2pKw
5KNB620cyXj9/eCx50fkNhoBNECidbE4+1fKGNHVFI2sVqOBmMXGYYK0/OzULD
2Zs1QBGz25STfN/CujflteMK7Jgzm5DYtn2INhcljcS4=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Manual propuesto por

+jt53S8x/04thIxXKWiq80cxQM5vRaz6a7N2LZtAjPZhjlwLE49NC5GycLLAFwWIzN
Qe+Tz0J+DeUTO3MC|jtP0ZJ1118e1V0gXs9ixNOzX2V4pzB7hVb2RKeLkVBWp
HM6GfOWggnuQulluLxtGPWTs1HJeeVIOiASI9JIAMN2nURK=

Maria Gémez Rueda
Coordinador General de Construccion de Comunidad
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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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