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

Caodigo del documento MP-05-08-01
Fecha de Emisién 27-Mar-2023
Versién Fecha Enlace externo Descripcion de cambios
00 27-Mar-2023 Alejandro Gomez Rivera Creacpn de nuevo cédigo y Actualizacion de
contenido
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SEEEEN
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, vy 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 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 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.

Software: Conjunto de programas para ejecutar ciertas actividades en una computadora.
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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 implementacién 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, 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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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 administracién 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 emitio;
Il. Sefialar cuales 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 planeaciéon 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 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.

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 atencidén, 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 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 DIRECCION DE INSPECCION Y VIGILANCIA

p CANTIDAD DE
CODIGO DEL .
TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PROCEDIMIENTO
RETYS
PC-05-08-01 1 Acciones urbanisticas y edificaciones en el Municipio de Zapopan 12
PC-05-08-02 3 Inspeccidn técnica 17
PC-05-08-03 3 Inspeccién en horarios especiales 22
PC-05-08-04 1 Apoyo y asesoria juridica y elaboracién de documentos internos 27
PC-05-08-05 3 Inspeccién a comercio formal establecido 31
PC-05-08-06 1 Incauto precautorio y resguardo de bienes 36
PC-05-08-07 3 Regulacién de anuncios publicitarios en sus diferentes formas 40
PC-05-08-08 3 Inspeccién de resguardo de rastro 45
PC-05-08-09 3 Inspeccién a comercio informal o via publica 50
PC-05-08-10 3 Operativos de inspeccién y vigilancia 55
PC-05-08-11 3 Inspeccién a eventos y espectaculos 60
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VIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA'Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla ° Secretaria del Ayuntamiento Cddigo del procedimiento: PC-05-08-01
Coordinacién:
Direccién de Area: Inspeccién y Vigilancia Fecha de Emision: 27-Marzo-2023
Unidad Departamental: Unidad Area Construccion Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Acmo.n.e§ Urbanisticas y Edificaciones en el Version: 00
Municipio de Zapopan

Alcanzar un proceso de calidad durante el proceso de inspeccidn de obras de construccién, de
urbanizacién u obras simultaneas, para cumplimentar en todo momento y durante el actuar del
cuerpo de inspectores, lo acotado en la Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco, asi
como de los diversos ordenamientos de aplicacién estatal o municipal.

Objetivo del Procedimiento:

Enlace externo que elabord: Alejandro Gémez Rivera

Enlace de mejora regulatoria

que reviso: Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del

. oz Maria Luisa Vargas Partida
procedimiento que autorizé:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

Unidad Area

1. Recibe reporte el drea de control u oficios .. N/A
Construccidn
N - . Unidad A
2. Registra informacién el base de datos y libros de control nica r.e:a Google Docs.
Construccidn
3. Realiza busqueda de antecedentes en base de datos para el filtrado de Unidad Area Access
reportes Construccion
4. ¢Informacion satisfactoria? N/A N/A
En caso de que si sea satisfactoria, pasa a la actividad 6. N/A N/A
En caso de que no sea satisfactoria, pasa a la actividad 5. N/A N/A
5. ¢Se requiere investigar informacién complementaria? N/A N/A
En caso de requerir informaciéon complementaria, pasa a la actividad 7. N/A N/A
En caso de no requerir informaciéon complementaria, pasa a la actividad 6. N/A N/A
6. Turna reporte para atender por el drea previa revision de Jefe Operativo para Unidad Area
. L L L L Google Docs.
evitar duplicidades en la atencién y pasa a la actividad 8. Construccion
7. Realiza consulta en Planes Parciales de Desarrollo Urbano o de las . P
Unidad Area

Dependencias involucradas para complementar informacion y pasa a la Libro de registro

Construccion

actividad 8.
8. Recibe el drea operativa reportes mediante libro de control firmando para su Unidad Area Libro de registro
seguimiento Construccion €
- L - . Unidad Area
9. Revisa informacion para su planeacién de trabajo. .. N/A
Construccion
10. Distribuye los reportes recibidos de acuerdo a sus condicionantes en turno Unidad Area
matutino y vespertino, por zona de inspeccidn, de acuerdo con los recursos L Google Docs.
. . Construccidn
disponibles y la carga laboral.
11. Entrega a inspectores mediante control de documentacién diaria el cual Unidad Area Google Docs
incluye la informacion de reportes, folios, radio y vehiculo asignados. Construccion J ’
. . o ) Unidad Area . )
12. Recibe los inspectores control de documentos diario y revisa datos generales. - Hoja de registro
Construccidn
13. ¢Requiere visitar a un tercero (quejoso) previo a la inspeccién? N/A N/A
En caso de que si se requiere visitar a un tercero previo a la inspeccién, pasa
L N/A N/A
a la actividad 14.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

En caso de que no se requiere visitar a un tercero previo a la inspeccién, pasa

a la actividad 16. N/A N/A
14. Realiza el traslado al lugar de la visita previa a la inspeccidn. Unidad Ar.e:a N/A
Construccion
15. Al llegar al punto, explica el motivo de la visita, muestra identificacion oficial Unidad Area
con el ciudadano (quejoso) y obtiene la informacion complementaria para . N/A
.. . L . L. Construccidn
efectuar la visita de inspeccién y pasa a la actividad 17
16. Realiza el traslado al lugar de la inspeccidn Unidad Ar.e:a N/A
Construccion
17. Muestra identificacion de Inspector al responsable de la obra y explica el Unidad Area N/A
motivo de la visita. Construccion
18. ¢Existe proceso de obra? N/A N/A
_En _caso de que no exista proceso de obra, entonces pasa a lo que indica el N/A N/A
inciso 27.
En caso de que si exista proceso de obra, entonces pasa a lo que indica el inciso N/A N/A
19.
- o - . ) . Unidad A
19. Solicita la autorizacidon Municipal y la documentacién necesaria segun el caso. nica r.e:a N/A
Construccidn
20. ¢Requiere apoyo de la Comisaria de Seguridad Publica de Zapopan o N/A N/A

Coordinacion Municipal de Proteccién Civil Y Bomberos de Zapopan?

En caso de si requerir apoyo de la Comisaria de Seguridad Publica de Zapopan
o Coordinacion Municipal de Proteccion Civil Y Bomberos de Zapopan, N/A N/A
entonces pasa a lo que indica el inciso 21.

En caso de no requerir apoyo de Comisaria de Seguridad Publica de Zapopan
o Coordinacion Municipal de Proteccion Civil Y Bomberos de Zapopan, N/A N/A
entonces pasa a lo que indica el inciso 23.

21. Solicita apoyo de Comisaria de Seguridad Publica de Zapopan o Coordinacién
Municipal de Proteccién Civil Y Bomberos de Zapopan via teléfonos al Area
Operativa y pasa a la actividad 27.

Unidad Area

L. N/A
Construccidn /

22. Levanta el acta conducente y en caso de que el personal de Seguridad
concrete la detencion por violacion de sellos de clausurado el inspector se Unidad Area
dirige a las instalaciones de la Comisaria de Seguridad Publica de Zapopan a Construccion
presentar la declaracion resultante y pasa a la actividad 31.

N/A

23. ¢Cuenta con licencia? N/A N/A

En caso de que no cuente con licencia pasa a la actividad 27. N/A N/A

En caso de que si cuente con licencia, pasa a la actividad 24. N/A N/A

24. ¢Se Ejecuta acorde con la normatividad aplicable y respeta la autorizacién Unidad Area

L L. N/A
municipal? Construccidn /

En caso de que si se respeta la normatividad municipal pasa a la actividad 26. N/A N/A

En caso de que no se respecta alguna normatividad municipal, pasa a la

actividad 25. N/A N/A

25. Realiza la inspeccion, verificando que la obra se estd llevando a cabo de
acuerdo con lo indicado en la autorizacion municipal, conforme al reglamento
del Cédigo Urbano para el Estado de Jalisco, Reglamento Estatal de
Zonificacidn, Reglamento de Urbanizacién del Municipio de Zapopan, Jalisco,
Reglamento para la proteccion del Patrimonio Edificado y Mejoramiento de la
Imagen del Municipio de Zapopan, Ley de Procedimiento Administrativo del
Estado de Jalisco, Disposiciones complementarias no consideradas por el
Reglamento de Zonificacién para Regular la Instalacion de Estructuras y/o
Antenas de Telecomunicaciones en el Municipio de Zapopan, Jalisco, Planes
Parciales de Desarrollo Urbano, Reglamento de Policia, Justicia Civica y Buen
Gobierno de Zapopan, Jalisco.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Software

26.

Sefala al contribuyente las anomalias encontradas al respecto e inicia el
procedimiento administrativo mediante, citatorio, apercibimiento, acta de
infraccidn y/o clausura parcial o total seglin lo conducente y entrega copia del
documento levantado al responsable, conforme al reglamento del Cédigo
Urbano para el Estado de Jalisco, Reglamento Estatal de Zonificacion,
Reglamento de Urbanizacion del Municipio de Zapopan, Jalisco, Reglamento
para la proteccidon del Patrimonio Edificado y Mejoramiento de la Imagen del
Municipio de Zapopan, Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de
Jalisco, Disposiciones complementarias no consideradas por el Reglamento de
Zonificacion para Regular la Instalacion de Estructuras y/o Antenas de
Telecomunicaciones en el Municipio de Zapopan, Jalisco, Planes Parciales de
Desarrollo Urbano, Reglamento de Policia, Justicia Civica y Buen Gobierno de
Zapopan, Jalisco.

Unidad Area
Construccion

N/A

27.

Registra la informacién obtenida en el control de documentos de la
inspeccidn y se retira del lugar agradeciendo la atencién brindada. Llena el
formato denominado “caminero”

Unidad Area
Construccion

Hoja de registro

28.

Entrega el Inspector al Area Operativa los reportes y los controles de
documentos realizados.

Unidad Area
Construccion

Hoja de registro

29.

Revisa el Area Operativa que la documentacién este completa y con la

Unidad Area

. L. . L. N/A
informacién necesaria. Construccion

30. Revisa los folios, cotejando que la informacién esté completa, programando Unidad Area N/A
las citas para su atencién. Construccion
31. Turna los formatos de documentos al Area de Administrativa para registro en Unidad Area

. Google Docs

base de datos Construccién
. [ . ) Unidad Area

32. Recibe respuestas el Area Administrativa. N/A

Construccion

33.

Registra la informacion en base de datos.

Unidad Area
Construccion

Google Docs/Access

Unidad Area

34. Clasifica la informacién. . N/A
Construccidn
SISTEMA DE ZAPOPAN
35. Turna al drea de atencidén de reportes para elaboracidon de respuesta en Unidad Area CERCANO,
plataformas y termina procedimiento Construccion PLATAFORMAS
SOCIALES
36. Elabora respuesta del reporte y termina procedimiento. De requerirse Unidad Area N/A
respuesta escrita se pasa a 38 Construccion
) ) Unidad Area
37. éRequiere respuesta por escrito? Construccion N/A
En caso de no requerir respuesta por escrito, termina procedimiento. N/A N/A
En caso que requiera respuesta por escrito para a la actividad 38. N/A N/A
38. Se elabora escrito por la secretaria de la Jefatura, lo revisa el jefe de Area de Unidad Area
Construccion y después se pasa a la Direccion para la firma y entrega a .. N/A
. Construccion
notificar.
39. Se actualiza la base de datos de los oficios Unidad Area Google Docs.

Construccion

Producto final:

Procedimientos regulados para el control y ejecucidn de obras de construccion,
remodelacidn, demolicidn, movimiento de tierras, excavacion, reparacién, restauracion o
conservacion, que se ejecute en propiedad publica, social o privada.

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

N/A
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e Mantener en todo momento el respeto a las leyes, reglamentos o cddigos de aplicacién municipal,
Politica(s): salvaguardando el derecho del visitado o contribuyente, en cuanto a sus garantias, derechos y
obligaciones, con respecto al acto administrativo al cual se le hace objeto de inspeccion.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
ZAP-DIV-002 Levantamiento de Clausura
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacion:

Secretaria del Ayuntamiento

Codigo del procedimiento:

PC-05-08-02

Direccion de Area:

Inspeccién y Vigilancia

Fecha de Emision:

27-Marzo-2023

Unidad Departamental:

Area Técnica

Fecha de Actualizacién:

N/A

Nombre del Procedimiento:

Inspeccién Técnica

Version:

01

Objetivo del Procedimiento:

omisiones.

Establecer los pasos a seguir para efectuar las inspecciones derivadas de quejas, reportes u

Enlace externo que elaboré:

Alejandro Gomez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Maria Luisa Vargas Partida

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. T . - Unidad A .
1. Recibe Administrativo reporte ciudadano, oficio, CTUDADPP u otro. n'll'éinic;ea Ciudadano
2. Revisa Administrativo si el reporte ciudadano es competencia de Unidad de Unidad Area N/A
Area Técnica. Técnica
3. ¢Elreporte es de su competencia? N/A N/A
En caso de que si sea de su competencia, pasa a la actividad 5. N/A N/A
En caso de que no sea de su competencia, pasa a la actividad 4. N/A N/A
4. Turna reporte a la Direccion de Atencién Ciudadana. Unidad Area N/A
Atencion Ciudadana Secretaria del Ayuntamiento. Termina procedimiento. Técnica
) . Unidad A
5. Registra administrativo informacion en base de datos y libro de control. n_:_éacnic;ea Word
o Unidad A
6. Realiza busqueda de antecedentes. n ’a . rea N/A
Técnica
7. Turna Administrativo reporte diario de inspeccién para atender por el Area Unidad Area N/A
Operativa. Técnica
. . . . ! Unidad A
8. Recibe y analiza el jefe reportes ciudadanos (operativo) n ’a . rea Word
Técnica
e . . Unidad A
9. Clasifica por categorias los reportes el Jefe a los inspectores. n 'a . rea N/A
Técnica
10. Distribuye el Jefe a los inspectores reportes ciudadanos de acuerdo a sus Unidad Area
condicionantes en turno matutino y vespertino, por zona de inspeccion, con .. N/A
. . Técnica
los recursos disponibles y la carga laboral.
11. Entrega el Jefe ainspectores, mediante registro, la documentacion diaria el Unidad Area N/A
cual incluye la informacién de reportes, folios, radio y vehiculo asignados. Técnica
12. ¢Funcionabilidad del vehiculo? N/A N/A
En caso de que el estado y los niveles del vehiculo asignado sean
. . L. N/A N/A
satisfactorios, pasa a la actividad 13.
En caso de que el estado y los niveles del vehiculo asignado no sean
. . L N/A N/A
satisfactorios, pasa a la actividad 11.
13. Trasladan los inspectores al punto a inspeccionar. Unld'ad_Area N/A
Técnica
14. Muestran identificacion de inspector adscrito a la Direccion de Inspeccién y Unidad Area N/A
Vigilancia y solicita la presencia del responsable para atender la Inspeccion. Técnica
. . ! Unidad A
15. ¢Existen documentos que amparen la actividad mencionada en el reporte? n‘ll'é?:nic;ea N/A

Cédigo del doc. : |
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

En caso de que si existen documentos municipales, estatales y/o federales

que avalen la actividad, pasa a la actividad 16. N/A N/A

En caso de que no existen documentos municipales, estatales y/o federales

que avalen la actividad, pasa a la actividad 17. N/A N/A

Unidad Area

Técnica N/A

16. ¢Corresponde a lo autorizado?

En caso de que la actividad comercial corresponde a lo autorizado en el
documento del Ayuntamiento de Zapopan que avala la actividad, pasa a la N/A N/A
actividad 23.

En caso de que la actividad comercial no corresponde a lo autorizado en el
documento del Ayuntamiento de Zapopan que avala la actividad, pasa a la N/A N/A
actividad 17.

17. Sefala el inspector la o las anomalias e inicia levantamiento de folio de acta
de inspeccion conforme Reglamento para el Comercio, la Industria y la
Prestacion de Servicios en el Municipio de Zapopan Jalisco y/o el Reglamento
para los Fumadores en la Ciudad de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para
el Establecimiento de Gasolineras y Estaciones de Servicio en el Municipio de
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Anuncios y Publicidad para el
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para la Prevenciény
Gestidn Integral de los Residuos del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento de Proteccion al Medio Ambiente y Equilibrio Ecolégico para el
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el 18. Reglamento para la Proteccién y
Conservacién del Arbolado Urbano y Areas Verdes del Municipio de
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Sanidad, Proteccion y Trato Digno
para los Animales en el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de
Rastros, Unidades de Matanza y Actividades Complementarias para el
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Gestidn Integral de
Riesgos del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Policia,
Justicia Civica y Buen Gobierno de Zapopan, Jalisco y/o la Ley para los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios y/o la Ley del
Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco. Pasa a la actividad 18.

Unidad Area

Técnica N/A

18. ¢Procede clausura? N/A N/A

En caso de que si sefiala proceder con clausura al Reglamento para el
Comercio, la Industria y la Prestacidn de Servicios en el Municipio de
Zapopan Jalisco y/o el Reglamento para los Fumadores en la Ciudad de
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para el Establecimiento de Gasolineras y
Estaciones de Servicio en el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento
de Anuncios y Publicidad para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos del
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Proteccion al Medio
Ambiente y Equilibrio Ecoldgico para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento para la Proteccién y Conservacién del Arbolado Urbano y Areas N/A N/A
Verdes del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Sanidad,
Proteccion y Trato Digno para los Animales en el Municipio de Zapopan,
Jalisco y/o Reglamento de Rastros, Unidades de Matanza y

Actividades Complementarias para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento de Gestidn Integral de Riesgos del Municipio de Zapopan, Jalisco
y/o el Reglamento de Policia, Justicia Civica y Buen Gobierno de Zapopan,
Jalisco y/o la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios y/o la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco,
pasa a la actividad 20.

En caso de que no proceda clausura en el Reglamento para el Comercio, la

Industria y la Prestacién de Servicios en el Municipio de Zapopan Jalisco y/o N/A N/A
Codigodeldoc.: | MP-05-08-01 | Versién: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag.18de 65
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

el Reglamento para los Fumadores en la Ciudad de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento para el Establecimiento de Gasolineras y Estaciones de Servicio
en el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Anuncios y
Publicidad para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para la
Prevencion y Gestion Integral de los Residuos del Municipio de Zapopan,
Jalisco y/o el Reglamento de Proteccion al Medio Ambiente y Equilibrio
Ecoldgico para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para la
Proteccién y Conservacién del Arbolado Urbano y Areas Verdes del
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Sanidad, Protecciony
Trato Digno para los Animales en el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento de Rastros, Unidades de Matanza y

Actividades Complementarias para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o o el
Reglamento de Gestidn Integral de Riesgos del Municipio de Zapopan, Jalisco
y/o el Reglamento de Policia, Justicia Civica y Buen Gobierno de Zapopan,
Jalisco y/o la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios y/o la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco,
pasa a la actividad 19.

19. ¢Procede decomiso? N/A N/A

En caso de que si proceda el decomiso en Reglamento para el Comercio, la
Industria y la Prestacién de Servicios en el Municipio de Zapopan Jalisco y/o
el Reglamento para los Fumadores en la Ciudad de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento para el Establecimiento de Gasolineras y Estaciones de Servicio
en el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Anuncios y
Publicidad para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o o el Reglamento de
Gestion Integral de Riesgos del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento de Proteccidn al Medio Ambiente y Equilibrio Ecolégico para el
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para la Protecciony
Conservacion del Arbolado Urbano y Areas Verdes del Municipio de
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Sanidad, Proteccion y Trato Digno
para los Animales en el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de
Rastros, Unidades de Matanza y Actividades Complementarias para el
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el o el Reglamento de Gestion Integral de
Riesgos del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Policia,
Justicia Civica y Buen Gobierno de Zapopan, Jalisco y/o la Ley para los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios y/o la Ley del
Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco, pasa a la actividad 20

N/A N/A

En caso de no proceda el decomiso en el Reglamento para el Comercio, la
Industria y la Prestacién de Servicios en el Municipio de Zapopan Jalisco y/o
el Reglamento para los Fumadores en la Ciudad de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento para el Establecimiento de Gasolineras y Estaciones de Servicio
en el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Anuncios y
Publicidad para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el o el Reglamento de
Gestion Integral de Riesgos del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento de Proteccidn al Medio Ambiente y Equilibrio Ecolégico para el
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para la Proteccion y
Conservacion del Arbolado Urbano y Areas Verdes del Municipio de
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Sanidad, Proteccion y Trato Digno
para los Animales en el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de
Rastros, Unidades de Matanza y Actividades Complementarias para el
Municipio de Zapopan, Jalisco y/ o el Reglamento de Gestion Integral de
Riesgos del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Policia,
Justicia Civica y Buen Gobierno de Zapopan, Jalisco y/o la Ley para los

N/A N/A
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios y/o la Ley del
Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco pasa a la actividad 21.
20. Desaloja las personas del local, se cierra y se colocan sellos de clausura . p
. . . . . Unidad Area
foliados y se advierte de las consecuencias de una violacion de sellos y pasa a . N/A
. Técnica
la actividad 22.
. Unidad A
21. Decomiso de insumo o bien para garantizar el pago del folio de inspeccion. n_:_éacnic;ea N/A
- . Unidad A
22. Entrega folio el inspector a ciudadano. n ’a . rea N/A
Técnica
23. Registra el inspector los datos de la visita en el reporte diario de inspeccion Unidad Area N/A
(caminero). Técnica
. i . Unidad A
24. Agradece el inspector la atencién por parte del ciudadano n ’a . rea N/A
Técnica
- S . Unidad A
25. Regresa a oficina al término de la actividad. n ’a . rea N/A
Técnica
26. Entrega el Inspector las llaves, equipo de trabajo los folios y reporte diario de Unidad Area N/A
inspeccidn (caminero) al Jefe de Seccidn. Técnica
27. Revisa el Jefe que la documentacion este completa y con la informacion Unidad Area N/A
necesaria. Técnica
28. Turna el Jefe los documentos y reporte diario de inspeccidn para registro en Unidad Area N/A
base de datos al personal administrativo. Técnica
. Unidad A
29. Registra Administrativo documentos y reporte diario de inspeccion. n_:_éacnic;ea Excel
. - Unidad A
30. Elabora respuesta de reporte ciudadano y oficio. n ’a . rea Word
Técnica
31. ¢Se admite respuesta por el jefe de Unidad? N/A N/A
En .ca_so de que, si se admite la respuesta a los reportes ciudadanos, pasa a la N/A N/A
actividad 33
En .ca.so de que, no se admite respuesta a los reportes ciudadanos, pasa a la N/A N/A
actividad 34.
32. Turna respuesta para vo.bo. del Director de Inspeccién y Vigilancia y su Unidad Area Word
posterior entrega y termina proceso. Técnica
. ) . . Unidad A
33. Envia el reporte ciudadano al Jefe de Seccion y se regresa a la actividad 9. n_:_éacnic;ea N/A

Acta de inspeccion y/o la inhibicién de actividades que pongan en riesgo al medio ambiente y

Producto final: P -
el equilibrio ecoldgico.

Documentacidon complementaria del

procedimiento: N/A

o Dar seguimiento y respuesta a las denuncias, quejas o reportes que se turnen a la Unidad Area
Técnica, relacionadas con la proteccion al medio ambiente y el equilibrio ecoldgico, por dafio o
deterioro a los recursos naturales o por la contaminacién.

Politica(s): e Supervisar la labor de los inspectores de la Unidad Area Técnica, en cuanto a la atencién oportuna
de denuncias, quejas y reportes bajo cumplimiento de las formalidades establecidas en leyes y
reglamentos de aplicacion municipal para realizar las inspecciones.

e  Tener registro y control de las actividades de los inspectores.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
ZAP-DIV-001 Oficialia de Partes
ZAP-DIV-002 Levantamiento de Clausura
ZAP-DIV-003 Incauto precautorio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacion:

Secretaria del Ayuntamiento

Codigo del procedimiento:

PC-05-08-03

Direccion de Area:

Inspeccién y Vigilancia

Fecha de Emision:

27-Marzo-2023

Unidad Departamental:

Unidad de Horarios Especiales

Fecha de Actualizacién:

N/A

Nombre del Procedimiento:

Inspeccién en Horarios Especiales

Version:

01

Objetivo del Procedimiento:

Verificar y constatar que el giro comercial, cumpla con los requerimientos solicitados por el
Municipio, para la correcta realizacién de sus actividades y de no ser asi, proceder conforme a lo

establecido en los reglamentos.

Enlace externo que elaboré:

Alejandro Gomez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Maria Luisa Vargas Partida

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. . Unidad de Horarios
1. Recibe reporte ciudadano. . N/A
Especiales
2. ¢Revisa que el reporte ciudadano sea competencia de la Unidad de Horarios Unidad de Horarios N/A
Especiales? Especiales
En caso de que si sea competencia de la Unidad de Horarios Especiales pasa
. N/A N/A
a la actividad 3.
En caso de que no sea competencia de la Unidad de Horarios Especiales,
. . o . o N/A N/A
tuna a la Direccion de Atencion Ciudadana y termina el procedimiento.
. . L L . Unidad de H i
3. Registra Administrativo informacidn en base de datos y libros de control. nida e. orarios Excel
Especiales
4. Busca antecedentes en base de datos. Unidad de.Horanos Excel
Especiales
. Unidad de H i
5. Turna reporte para atender por el Area Operativa. nida e. orarios N/A
Especiales
. L . Unidad de H i
6. Analiza el Jefe de Seccidn reportes ciudadanos. nica e. orarios N/A
Especiales
7. Realiza distribucion de reportes el Jefe, basada en los reportes ciudadanos. Unidad de.Horanos N/A
Especiales
8. Distribuye el Jefe alos inspectores reportes ciudadanos por zona de Unidad de Horarios N/A
inspeccidn, de acuerdo con los recursos disponibles y la carga laboral. Especiales
9. Entrega el Jefe a inspectores, mediante registro, la documentacion diaria el Unidad de Horarios Word
cual incluye la informacién de reportes, folios, radio y vehiculo asignados. Especiales
10. ¢Funcionabilidad del vehiculo? N/A N/A
En caso de que sea satisfactorio el estado y los niveles del vehiculo asignado,
L. N/A N/A
pasa a la actividad 11.
En caso de que no sea satisfactorio el estado y los niveles del vehiculo
. L. N/A N/A
asignado, pasa a la actividad 9.
11. Trasladan los inspectores al punto a inspeccionar. Unidad de.Horanos N/A
Especiales
12. Muestran identificacion de inspector adscrito a la Direccién de Inspeccién y Unidad de Horarios N/A
Vigilancia y solicita la presencia del responsable para atender la Inspeccidn. Especiales
13. ¢Existen documentos que avalen la actividad comercial? N/A N/A
En caso de que si existan documentos municipales, estatales y/o federales N/A N/A
que avalen la actividad comercial, pasa a la actividad 14.
En caso de que no existan documentos municipales, estatales y/o federales
. . L N/A N/A
que avalen la actividad comercial, pasa a la actividad 18
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

14. ¢Cumple la actividad comercial con el permiso o licencia del giro, la industria

- N/A N/A
y 0 construccién? / /

En caso de que si cumpla la actividad comercial con el permiso o licencia,

pasa a la actividad 21. N/A N/A

En caso de que no cumpla la actividad comercial con el permiso o licencia,

pasa a la actividad 15. N/A N/A

15. Sefiala el inspector la o las anomalias e inicia levantamiento de folio de acta
de inspeccion conforme al Reglamento para el Comercio, la Industriay la
Prestacion de Servicios en el Municipio de Zapopan Jalisco y/o el Reglamento
para los Fumadores en la Ciudad de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para
el Establecimiento de Gasolineras y Estaciones de Servicio en el Municipio de
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Anuncios y Publicidad para el
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para la Prevenciény
Gestidn Integral de los Residuos del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento de Proteccion al Medio Ambiente y Equilibrio Ecolégico para el
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para la Protecciony
Conservacién del Arbolado Urbano y Areas Verdes del Municipio de
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Sanidad, Proteccion y Trato Digno
para los Animales en el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de
Rastros, Unidades de Matanza y Actividades Complementarias para el
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Proteccién Civil del
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Policia, Justicia Civica y
Buen Gobierno de Zapopan, Jalisco y/o la Ley para los Servidores Publicos del
Estado de Jalisco y sus Municipios y/o la Ley del Procedimiento
Administrativo del Estado de Jalisco.

Unidad de Horarios

Especiales N/A

16. ¢Es necesario proceder?

En caso de ser clausura pasa a la actividad 16. N/A N/A

En caso de ser incauto precautorio pasa a la actividad 18. N/A N/A

17. Procede con clausura conforme el Reglamento para el Comercio, la Industria
y la Prestacion de Servicios en el Municipio de Zapopan Jalisco y/o el
Reglamento para los Fumadores en la Ciudad de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento para el Establecimiento de Gasolineras y Estaciones de Servicio
en el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Anuncios y
Publicidad para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para la
Prevenciony Gestion Integral de los Residuos del Municipio de Zapopan,
Jalisco y/o el Reglamento de Proteccion al Medio Ambiente y Equilibrio
Ecoldgico para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para la Unidad de Horarios
Proteccién y Conservacion del Arbolado Urbano y Areas Verdes del Especiales
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Sanidad, Protecciony
Trato Digno para los Animales en el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento de Rastros, Unidades de Matanza y
Actividades Complementarias para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento de Policia, Justicia Civica y Buen Gobierno de Zapopan, Jalisco
y/o la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios
y/o la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco.

N/A

18. Desaloja todas las personas del local, se cierra, se colocan sellos de clausura
foliados, y se advierte de las consecuencias de una violacién de los mismos y
pasa a la actividad 20.

Unidad de Horarios

Especiales N/A

19. Procede con incauto precautorio segun el Reglamento para el Comercio, la
Industria y la Prestacion de Servicios en el Municipio de Zapopan Jalisco y/o Unidad de Horarios
el Reglamento para los Fumadores en la Ciudad de Zapopan, Jalisco y/o el Especiales
Reglamento para el Establecimiento de Gasolineras y Estaciones de Servicio

N/A
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

en el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Anuncios y
Publicidad para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para la
Prevenciony Gestion Integral de los Residuos del Municipio de Zapopan,
Jalisco, Jalisco y/o el Reglamento de Proteccidn al Medio Ambiente y
Equilibrio Ecoldgico para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento
para la Proteccién y Conservacién del Arbolado Urbano y Areas Verdes del
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Sanidad, Protecciony
Trato Digno para los Animales en el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento de Rastros, Unidades de Matanza y

Actividades Complementarias para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento de Policia, Justicia Civica y Buen Gobierno de Zapopan, Jalisco
y/o la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios
y/o la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco.

20. Determina el incauto precautorio del ciudadano infractor para garantiza el Unidad de Horarios

pago de folio de infraccion. Especiales N/A
. . . Unidad de Horarios
21. Entrega folio el inspector a ciudadano. . N/A
Especiales
. L . Unidad de H i
22. Agradece el inspector la atencién por parte del ciudadano. nida e. orarios N/A
Especiales
23. Registra el inspector los datos de la inspeccidn e incidencias en el reporte Unidad de Horarios N/A
diario de inspeccidn. Especiales
24. Revisa el Jefe que la documentacion este completa y con la informacion Unidad de Horarios N/A
necesaria. Especiales
. . . Unidad de H i
25. Turna el Jefe los folio y camineros para registro en base de datos. nida e. orarios N/A
Especiales
Unidad de H i
26. Registra Jefe folios y camineros. nida e. orarios Excel
Especiales
. L Unidad de H i
27. Entrega a la Direccion para dar respuesta. nida e. orarios N/A
Especiales
. - Unidad de H i
28. Elabora respuesta a los reportes ciudadanos u oficios. nica e. orarios Word
Especiales
29. Da de baja en sistema de reportes y termina procedimiento. N/A N/A

e  El cumplimiento de los reglamentos, por parte del contribuyente.

e En caso de no dar cumplimiento con lo estipulado en los reglamentos, proceder con la
aplicacidn de la sancidn correspondiente, las cuales pueden ser:

Producto final: - Citatorio.

- Apercibimiento.

- Acta de Inspeccion (y en caso de que aplique, se incauta).

- Clausura (y en caso de que aplique, se desaloja).

Documentacidon complementaria del

procedimiento: N/A
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Politica(s):

Portar el uniforme proporcionado por la dependencia.
Portar la credencial oficial que lo identifica como Inspector.
Asistencia y puntualidad a su jornada laboral.

Identificarse como personal de la Direccidn de Inspeccidn y Vigilancia.

Tener a la vista y mostrar credencial oficial al momento de llegar a realizar la inspeccion.

Traer consigo el material necesario para llevar a cabo la inspeccidn tales como: Documentos oficiales

(actas de inspeccidn, ordenes de visita, apercibimientos, citatorios y sellos), sondmetro.
e  Tener amplio conocimiento y dominio de los procedimientos a realizar en una inspeccién, asi como

de los reglamentos aplicables.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DIV-001 Oficialia de Partes
ZAP-DIV-002 Levantamiento de Clausura
ZAP-DIV-003 Incauto precautorio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacion:

Secretaria del Ayuntamiento

Codigo del procedimiento:

PC-05-08-04

Direccion de Area:

Inspeccién y Vigilancia

Fecha de Emision:

27-Marzo-2023

Unidad Departamental: Unidad Area Juridica Fecha de Actualizacion: N/A
Apoyo y asesoria Juridica a las areas de la
Nombre del Procedimiento: Dependencia para la Defensa Interna, rendir Version: o1

informes a Sindicatura y elaboracion de

documentos internos

Objetivo del Procedimiento:

Cumplir con todos los requerimientos solicitados por las distintas areas en base a las leyes y

reglamentos aplicables.

Enlace externo que elabord:

Alejandro Gémez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Maria Luisa Vargas Partida

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe oficio por parte del area solicitante. Unlda}d_Area N/A
Juridica
2. Identifica el Jefe de la Unidad Juridica el tipo de documento (nulidad, amparo, . .
. . L . .. . Unidad Area
recurso de revisidn, procedimiento administrativo, solicitud de transparencia . N/A
. Juridica
queja D.H.).
) - . . Unidad A
3. Registra el documento recibido en el libro de gobierno. n a, . rea N/A
Juridica
Unidad Area
4. Ent | abogad ble. . N/A
ntrega al abogado responsable Juridica /
5. ¢Solicitud de Orden de Visita Especial? Unlda’d.Area N/A
Juridica
En caso de que si se haga orden de visita, pasa a la actividad 10. N/A N/A
En caso de que no se haga orden de visita, pasa a la actividad 6. N/A N/A
Unidad A
6. ¢Cotejo de actas? n a, . rea N/A
Juridica
En caso de que si se haga cotejo de actas, pasa a la actividad 13. N/A N/A
En caso de que no se haga cotejo de actas, pasa a la actividad 7. N/A N/A
7. ¢éInforme a Sindicatura? Unlda}d_Area N/A
Juridica
En caso de que si realizar informe a Sindicatura, pasa a la actividad 18. N/A N/A
En caso de que no realizar informe Sindicatura, pasa a la actividad 8 N/A N/A
8. ¢Comision Nacional de los Derechos Humanos? Unlda’d.Area N/A
Juridica
En caso de que si recabar informacién para la Comision Nacional de los N/A N/A
Derechos Humanos, pasa a la actividad 23.
En caso de que no recabar informacion para la Comisiéon Nacional de los
L N/A N/A
Derechos Humanos, pasa a la actividad 9.
e ) Unidad Area
9. ¢Solicitud de Transparencia? B N/A
Juridica
gg caso de que si recabar informacion para Transparencia, pasa a la actividad N/A N/A
En caso de no realizar informe, termina el procedimiento. N/A N/A
. o . , Unidad Area
10. Redacta orden de visita el asesor juridico conforme a las necesidades del area. Juridica Word/Excel
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software

Unidad A

11. Entrega a firma del Director de la dependencia orden de visita. Tui’dic;ea N/A
. ) - . . Unidad A

12. Entrega la orden de visita al area solicitante y termina el procedimiento. njlu:,dic;ea N/A

13. Recibe el asesor juridico copia del documento (acta) por parte del particular o Unidad Area N/A
de alguna area. Juridica

14. Elabora cotejo del acta. Unlda’d.Area N/A
Juridica
- ) . . Unidad A

15. Solicita la firma de jefe de unidad y se sella. n a, . rea N/A
Juridica
, - ! - Unidad A

16. Turna al drea que lo solicito y termina el procedimiento. n a, . rea N/A
Juridica

17. Realiza informe. Unlda’d.Area Word/Excel

Juridica

18. Rinde informe justificado de los actos realizados por la Direccion. Ur;lj;ji?;ea N/A

19. Turna a Direccion para su autorizacion. Unldald_Area N/A
Juridica

20. Remite informe a Sindicatura. Unlda’d.Area N/A
Juridica

21. Rea||za. e_xpedlente con antecedentes, copia del informe y termina el Unldald_Area Word/Excel

procedimiento. Juridica

22. Recaba informacidn solicitada. Unlda’d.Area N/A
Juridica

23. Rinde informe justificado de los actos realizados por la Direccidn. Urzljzgi?;ea N/A

24. Turna a Direccidn para su autorizacion. Unldald_Area N/A
Juridica

25. Remite informe a la Unidad de Transparencia. Unlda’d.Area N/A
Juridica
. ) - . . Unidad A

26. Realiza registro de la solicitud y termina el procedimiento. njlufidicz:ea N/A

27. Recaba informacion requerida por la solicitud. Unldald_Area N/A
Juridica

28. Rinde informe justificado de los actos realizados por la Direccidn. Urzljzgi?;ea N/A

29. Turna a Direccidn para su autorizacion. Unldald_Area N/A
Juridica

30. Remite informe a la Unidad de Transparencia. Unldald_Area N/A
Juridica
. ) - . . Unidad A

31. Realiza registro de la solicitud y termina el procedimiento. njlu:,dic;ea N/A

Una vez cumplido el requerimiento y enviada la informacién a las dependencias y/o

Producto final: . i .
autoridades se tendrd por concluido el proceso.

Documentacién complementaria del N/A

procedimiento:

e Portar el uniforme proporcionado por la dependencia.
sl e Portar la credencial oficial que lo identifica como Inspector.
< : e Asistencia y puntualidad a su jornada laboral.
e  Tener amplio conocimiento y dominio de las leyes reglamentos aplicables.
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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:

Secretaria del Ayuntamiento

Codigo del procedimiento:

PC-05-08-05

Direccion de Area:

Inspeccién y Vigilancia

Fecha de Emision:

27-Marzo-2023

Unidad Departamental:

Unidad Area Comercio e Industria

Fecha de Actualizacién:

N/A

Nombre del Procedimiento:

Inspeccién a Comercio Formal Establecido

Version:

01

Objetivo del Procedimiento:

Inspeccionar y constatar que el giro comercial, cumpla con los requerimientos solicitados por el Municipio, para
ejercer dicha actividad, en caso contrario se procedera conforme a las Leyes y Reglamentos de aplicacién

municipal.

Enlace externo que elabord:

Alejandro Gdmez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Maria Luisa Vargas Partida

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Unidad Area
1. Recibe Administrativo reporte ciudadano via oficio, CTUDADPP u otro. Comercio e Ciudadano
Industria
Unidad A
2. Revisa Administrativo si el reporte ciudadano es competencia de la Unidad de nica .rea
. . Comercio e N/A
Comercio e Industria. .
Industria
3. ¢Esde sucompetencia? N/A N/A
En caso de que si sea de su competencia, pasa a la actividad 5. N/A N/A
En caso de que no sea de su competencia, pasa a la actividad 4. N/A N/A
, S . , Unidad A
4. Turnareporte a la Direccién de Atencién Ciudadana adscrita a la Secretaria del nida .rea
. . . Comercio e N/A
Ayuntamiento. Termina procedimiento. .
Industria
Unidad Area
5. Registra Administrativo informacidn en base de datos y libros de control. Comercio e Excel
Industria
Unidad Area
6. Realiza busqueda Administrativo. Comercio e Excel
Industria
. , Unidad A
7. Turna Administrativo reporte diario de inspeccion para atender por el area niaa _rea
. Comercio e N/A
Operativa. .
Industria
Unidad Area
8. Recibe el Jefe los reportes ciudadanos. Comercio e N/A
Industria
9. Distribuye los inspectores reportes ciudadanos de acuerdo a sus Unidad Area
condicionantes en turno matutino y vespertino, por zona de inspeccién, de Comercio e N/A
acuerdo con los recursos disponibles y la carga laboral. Industria
Unidad Area
10. Planifica ruta de trabajo. Comercio e N/A
Industria
. - , ) ) ) - Unidad Area
11. Espgra asignacion de vehiculo y equipo de trabajo, (radio y documentacion Comercio e N/A
oficial). .
Industria
12. ¢Funcionabilidad del vehiculo? N/A N/A
En caso de que el estado y los niveles del vehiculo asignado son satisfactorios,
L. N/A N/A
pasa a la actividad 13.
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
En caso de que el estado y los niveles del vehiculo asignado no son
. . . N/A N/A
satisfactorios, pasa a la actividad 11.
Unidad Area
13. Trasladan los inspectores al punto a inspeccionar. Comercio e N/A
Industria
14. Muestran identificacién de inspector adscrito a la Direccién de Inspeccion y Unidad Area
Vigilancia y solicita la presencia del encargado y propietario, para atender la Comercio e N/A
Inspeccién. Industria
) . ) . . - Unidad Area
15. Presenta al Ciudadano la orden de visita por escrito que acredita la inspeccién .
a realizar. Comerm? € N/A
Industria
16. ¢Se encuentra el propietario o responsable? N/A N/A
En caso que si se encuentre, pasa a la actividad 17. N/A N/A
En caso que no se encuentre, pasa a la actividad 22. N/A N/A
17. ¢Existen documentos que avalen la actividad comercial? N/A N/A
En caso de que si existen documentos municipales, estatales y/o federales que N/A N/A
avalen la actividad comercial, pasa al punto 18.
En caso de que no existen documentos municipales, estatales y/o federales
. . N/A N/A
que avalen la actividad comercial, pasa al punto 23.
18. ¢Cumple la actividad comercial con el documento? N/A N/A
En caso que si cumpla la actividad comercial a lo autorizado en el documento
del Ayuntamiento de Zapopan que avala la actividad comercial, pasa a la N/A N/A
actividad 29
En caso que la actividad comercial no cumpla a lo autorizado en el documento
del Ayuntamiento de Zapopan que avala la actividad comercial, pasa a la N/A N/A
actividad 19
19. ¢Se aplica el apercibimiento? N/A N/A
En caso que si aplique el apercibimiento, pasa a la actividad 20. N/A N/A
En caso que no aplique el apercibimiento, pasa a la actividad 29. N/A N/A
Unidad Area
20. Deja apercibimiento de acuerdo al Reglamento Municipal. Comercio e N/A
Industria
Unidad Area
21. Espera tiempo de respuesta. Comercio e N/A
Industria
Unidad Area
22. Programa nueva cita para atender el citatorio. Comercio e N/A
Industria
Unidad Area
23. Levanta acta de inspeccion. Comercio e N/A
Industria
24. Seiala el inspector la o las anomalias e inicia levantamiento de folio de acta
de inspeccién, conforme al Reglamento para el Comercio, la Industria y la
Prestacion de Servicios en el Municipio de Zapopan Jalisco y/o El Reglamento
para los Fumadores en la ciudad de Zapopan, Jalisco, la Ley para Regular la
Venta y Consumo de Bebidas Alcohdlicas del Estado de Jalisco y/o el Unidad Area
Reglamento de Policia, Justicia Civica y Buen Gobierno de Zapopan, Jalisco y/o Comercio e N/A
el Reglamento de Gestion Integral de Riesgos del Municipio de Zapopan, Industria
Jalisco y/o Reglamento para la Prevencidn y Gestidn Integral de Residuos del
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o la Ley para los Servidores Publicos del
Estado de Jalisco y sus Municipios y/o la Ley del Procedimiento Administrativo
del Estado de Jalisco.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

25. ¢éProcede clausura? N/A N/A

En caso de que si proceda la clausura en el Reglamento para el Comercio, la
Industria y la Prestacion de Servicios en el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o
El Reglamento para los Fumadores en la ciudad de Zapopan, Jalisco, la Ley para
Regular la Venta y Consumo de Bebidas Alcohdlicas del Estado de Jalisco y/o
el Reglamento de Policia, Justicia Civica y Buen Gobierno de Zapopan, Jalisco
y/o el Reglamento de Gestion Integral de Riesgos del Municipio de Zapopan,
Jalisco y/o Reglamento para la Prevencion y Gestion Integral de Residuos del
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o la Ley para los Servidores Publicos del
Estado de Jalisco y sus Municipios y/o la Ley del Procedimiento Administrativo
del Estado de Jalisco.

N/A N/A

En caso de que no proceda la clausura en el Reglamento para el Comercio, la
Industria y la Prestacion de Servicios en el Municipio de Zapopan Jalisco y/o
El Reglamento para los Fumadores en la ciudad de Zapopan, Jalisco, la Ley para
Regular la Venta y Consumo de Bebidas Alcohdlicas del Estado de Jalisco y/o
el Reglamento de Policia, Justicia Civica y Buen Gobierno de Zapopan, Jalisco
y/o el Reglamento de Gestion Integral de Riesgos del Municipio de Zapopan,
Jalisco y/o Reglamento para la Prevencion y Gestion Integral de Residuos del
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o la Ley para los Servidores Publicos del
Estado de Jalisco y sus Municipios y/o la Ley del Procedimiento Administrativo
del Estado de Jalisco, pasa a la actividad 27

N/A N/A

26. Desaloja a las personas del local, se cierra, se colocan sellos de clausura
foliados y se advierte al ciudadano de las consecuencias de una violacion de N/A N/A
sellos y pasa a la actividad 27

Unidad Area
27. Deja acta de infraccién y advierte al ciudadano de una posible reincidencia. Comercio e N/A
Industria

Unidad Area
28. Entrega el inspector folio a ciudadano. Comercio e N/A
Industria

Unidad Area
29. Agradece el inspector la atencién por parte del ciudadano. Comercio e N/A
Industria

) ) . g o . Unidad Area
30. Registra el inspector los datos de la inspeccién e incidencias en el reporte

o . - Comercio e N/A
diario de inspeccion. .
Industria
) ) . . Unidad Area
31. _Entrega_t'el Inspector las llaves, equipo de trabajo, los folios y reporte diario de Comercio e N/A
inspeccion. .
Industria
Unidad Area
32. Revisa que la documentacidn este completa y con la informacion necesaria. Comercio e N/A
Industria
33. Entrega al Administrativo los folios y el reporte diario de inspeccién para Unidad Area
. Comercio e N/A
registro en base de datos. .
Industria
Unidad Area
34. Elabora Administrativo respuesta a los reportes u oficio ciudadanos. Comercio e Word
Industria
35. ¢Se admite respuesta? N/A N/A
E d i dmita | taal tes ciudad |
n .ca!so e que si se admita la respuesta a los reportes ciudadanos, pasa a la N/A N/A
actividad 36.
En .ca.so de que no se admita respuesta a los reportes ciudadanos, pasa a la N/A N/A
actividad 37.
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DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Software
. T Unidad A
36. Turna respuesta para visto bueno del Director de Inspeccion y Vigilancia y su nica .rea
. . L Comercio e Word
posterior entrega termina el procedimiento. .
Industria
Unidad Area
37. Regresa el reporte ciudadano y pasa a la actividad 9. Comercio e N/A
Industria
e  Regularizacién y el orden del comercio tanto en la via publica como el espacio

Producto final:

privado.
e  El cumplimiento de las diversas normas municipales, por parte del contribuyente.
e  De no dar cumplimiento con lo estipulado en los diversos reglamentos de
aplicacidon municipal, proceder con la aplicacidn de la sancidn correspondiente, las
cuales pueden ser:

- Apercibimiento, Acta de Inspeccidn y en caso de que aplique clausura del giro comercial.

Documentacidon complementaria del

procedimiento:

N/A

Politica(s):

Portar el uniforme proporcionado por la dependencia.

Portar la credencial oficial vigente que lo identifica como Inspector adscrito a esta dependencia.

Asistencia y puntualidad a su jornada laboral.

Traer consigo el material necesario para llevar a cabo la inspecciéon tales como: Documentos

oficiales (actas de inspeccion, ordenes de visita, apercibimientos, citatorios y sellos).

e Tener amplio conocimiento y dominio de los procedimientos a realizar en una inspeccion, en lo que
se refiere a Leyes y los Reglamentos aplicables.

e  Dirigirse respetuosamente al contribuyente dentro del marco de la legalidad.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DIV-001 Oficialia de Partes
ZAP-DIV-002 Levantamiento de Clausura
ZAP-DIV-003 Incauto precautorio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacion:

Secretaria del Ayuntamiento

Codigo del procedimiento:

PC-05-08-06

Direccion de Area:

Inspeccién y Vigilancia

Fecha de Emision:

27-Marzo-2023

Unidad Departamental:

N/A

Fecha de Actualizacién:

N/A

Nombre del Procedimiento:

Incauto precautorio y resguardo de bienes

Version:

01

Objetivo del Procedimiento:

Resguardar la mercancia o bienes muebles incautados en las bodegas de la Direccidn de Inspeccién y
Vigilancia, hasta vencer el plazo, pago del adeudo fiscal y/o ponerlos a disposicion de las instituciones
en cumplimiento a las leyes aplicables vigentes.

Enlace externo que elaboré:

Alejandro Gomez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Maria Luisa Vargas Partida

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Realiza .eI persqrjal la inspeccidn entreg? del incauto precautorio y copia del Direccién N/A
acta de inspeccion al personal de almacén.
2. \Verifica que coincidan documentos de los bienes contra la mercancia . .
. Direccion N/A
incautada.
3. ¢Coincide mercancia? N/A N/A
En caso que si coincidir la mercancia, pasa a la actividad 4. N/A N/A
En caso que no coincidir la mercancia, termina procedimiento. N/A N/A
4. Sella de recibido una copia del acta de infraccidn, la entrega al personal que
realizé el incauto y resguarda una copia del actay los bienes asegurados en Direccion N/A
almacén.
5. Registra el incauto en la Bitdcora de Decomisos Diarios Recibidos en Almacén . .,
. . Direccion N/A
y anexa la copia del acta entregado por el inspector.
6. Captura la informacién de las actas de inspeccion diariamente en la base de . .
. . . Direccion N/A
datos de Almacén, donde se describe el bien asegurado.
7. Resguarda perecederos por 24 horas, de no reclamar el contribuyente el
incauto es llevado al DIF Municipal Zapopan o Centro de Integracion Juvenil Direccion N/A
del Municipio para su aprovechamiento.
8. Recibe cop|.a la |nst.|t’uuon beneficiada firma de recibido en una copia simple Direccion N/A
del acta de inspeccidn.
9. Archiva en almacén copia de actas donde las instituciones reciben incautos . .,
L. Direccion N/A
perecederos y pasa a la actividad 11.
10. Aplica el Reglamento de Tianguis y Comercio en Espacios Publicos del
Municipio de Zapopan, Jalisco, dando 30 dias al contribuyente para reclamar Direccion N/A
los bienes previa presentacion de pago de multa.
11. ¢Contribuyente reclama bienes asegurados? N/A N/A
En caso de reclamo de bienes por el contribuyente, pasa a la actividad 12. N/A N/A
En caso de no reclamo de bienes por el contribuyente pasa a la 19. N/A N/A
12. Pide identificacion oficial del contribuyente que reclama los bienes Direccién N/A
asegurados.
13. Verlflca.que eI.acta ’de inspeccidn que sefale ellcontrlbuyente para acreditar Direccion N/A
su propiedad, interés o presentar carta poder simple a su nombre.
14. ¢Acredita propiedad? N/A N/A
En caso de si acreditar propiedad, entonces pasa a la actividad 15. N/A N/A
En caso de no acreditar la propiedad, pasa a la actividad 20. N/A N/A
15. Requi ia del recibo d T fadelai fe iad
. eqw.e.re c.o’pla .e. recibo de pago a Tesoreria de la inspeccion y copia de Direccion N/A
identificacién oficial.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

16. Estampa sello en el reverso del acta de inspeccidn que resguarda la Direccion

L. . . Di i6 N/A
de Inspeccion y Vigilancia. reccion /

17. Adjunta copia de identificacion oficial del contribuyente, se sella por
parte de la dependencia y el contribuyente debe de plasmar su firmay la Direccion N/A
fecha en que recibid la mercancia.

18. Estampa sello de entregada de los bienes que le fueron incautados al
contribuyente en la copia o en el original del pago ante Tesoreria, Direccion N/A
describiendo los bienes

19. Realiza oficio al DIF Municipal donde se hace mencién de los bienes no

Di i6 N/A
reclamados y pasa a la actividad 25. reccion /
20. TSoIlmFe? al p.)lrople.tzixrlo una _carta. pode_r simple con dos testigos y la _ Direccién N/A
identificacidn oficial (propietario, quien acepta el poder y los dos testigos).
21. ¢Qué tipo de mercancia es? N/A N/A
52 caso de ser maquinas de azar y productos apécrifos, pasa a la actividad N/A N/A
En caso de ser tabaco, alcohol y ropa usada, pasa a la actividad 24. N/A N/A
22. Turna oficio a la Contraloria Ciudadana para solicitar envien personal dar fe
de la cantidad del dinero contenido o recabado de cada maquina, se cuenta . L,
Direccion N/A

y se envia a Tesoreria para ser el depdsito en la cuenta del Municipio de
Zapopan Jalisco.

23. Envia oficios a la Fiscalia General de la Republica, Comisaria General de
Seguridad Publica, Contraloria Ciudadana y Direccion de Aseo Publico para
solicitar la representacidon con personal de cada drea mencionada y dar aviso Direccion N/A
de la fecha del evento de destruccidn de productos apdcrifos y maquinas de
azar y den fe del acto protocolario y termina procedimiento.

24. Envia oficio a la Contraloria Ciudadana de Zapopan para solicitar personal y
den fe del acto de destruccidn de tabaco, ropa usada y vaciado de botellas Direccion N/A
con bebida alcohdlica y pasa al punto 25.

25. Obtiene copia simple el personal del AlImacén de todas las actas recibidas

, . Direccion N/A
por dia y se archivan para control y consulta.

26. Entrega las actas (copias originales) al dia siguiente mediante la Bitacora de
Decomisos Diarios Recibidos en Almacén al administrativo de la unidad del Direccion N/A
personal que realizé el incauto.

27. Recaba la Jefatura Administrativa (Area de Informatica) por aparte de las
Unidades Internas el acta de inspeccidn original y copia para la captura en Direccion N/A
una base de datos

28. Archiva y resguarda la copia original del acta de inspeccién en la Jefatura

. . ‘ - Direccidn N/A
Administrativa (Area de Informatica), para control y consulta /

29. Turna personal de la Jefatura Administrativa (Area de Informética) mediante
oficio a la Unidad de Jueces Calificadores las Actas de inspeccidn originales Direccion N/A
cuyo destino final es la Direccidn de Ingresos y termina el procedimiento.

Devolucion de lo incautado al Contribuyente.
Producto final: Aprovechamiento de lo incautado por Instituciones Publicas.
Destruccion del incauto precautorio.

Documentacidon complementaria del

procedimiento: N/A
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Politica(s):

Verificar que lo descrito en el acta de infraccidn y la mercancia decomisada por los inspectores
concuerden.

Los productos perecederos serdn entregados al DIF Municipal Zapopan o Centro de Integraciéon
Juvenil del Municipio para su aprovechamiento.

La mercancia apdcrifa, maquinas de azar, tabaco, alcohol y ropa usada serdn destruidas dando fe
personal de la Contraloria ciudadana y demas Direcciones mencionadas dependiendo su caso.
Solicitar al contribuyente identificacion oficial vigente, previa la entrega de la mercancia incautada,
para acreditar propiedad, en su caso solicitar carta poder simple con dos testigos y la identificacion
oficial (propietario, quien acepta el poder y los dos testigos).

Solicitar al contribuyente copia de pago de la infraccidn a Tesoreria previo la entrega de la
mercancia incautada.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DIV-003

Incauto precautorio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla ° Secretaria del Ayuntamiento Codigo del procedimiento: PC-05-08-07
Coordinacion:
Direccién de Area: Inspeccién y Vigilancia Fecha de Emision: 27-Marzo-2023
Unidad Departamental: Area Técnica Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Regulacion de Anuncios Publicitarios en sus Version: o1

Diferentes Formas y Variantes

Objetivo del Procedimiento:

marco normativo.

Establecer las bases sobre las que debe regirse la atencién de denuncias, quejas o reportes,
relacionados con la regulacidn de la publicidad instalada en el municipio, en cuanto impacte la
imagen urbana o genere contaminacion visual, cuidando que las visitas de inspeccidn se ajusten al

Enlace externo que elabord: Alejandro Gémez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Maria Luisa Vargas Partida

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe Administrativo reporte ciudadano via oficio, CTUDADPP u otro. Un_ll_ii:i?;ea Ciudadano
2. Bevisa Administrativo si el reporte ciudadano es competencia de Unidad del Unidad Area N/A
Area Técnica. Técnica
3. ¢Esde sucompetencia? N/A N/A
En caso de que si sea de su competencia, pasa a la actividad 5 N/A N/A
En caso de que no sea de su competencia, pasa a la actividad 4 N/A N/A
4. Turna reporte a la Direccidn de Atencidn Ciudadana adscrita a la Secretaria Unidad Area N/A
del Ayuntamiento y termina el procedimiento. Técnica
5. Registra administrativo informacién en base de datos y libros de control. Un_:,(;i:iﬁ:ea Excel
6. Realiza busqueda de antecedentes. Unld'ad_Area Excel
Técnica
7. Turna Administrativo reporte diario de inspeccidn para atender por el area Unidad Area N/A
Operativa. Técnica
8. Recibe el jefe reportes ciudadanos. Unld’ad.Area Word
Técnica
9. Clasifica por categorias los reportes el Jefe a los inspectores. Unld'ad_Area N/A
Técnica
10. Distribuye reportes ciudadanos de acuerdo a sus condicionantes en turno
matutino y vespertino, por zona de inspeccidn, que a su vez los asigna de Unidad Area N/A
acuerdo con los recursos humanos y materiales disponibles y la carga Técnica
laboral.
11. Planifica inspectores ruta de trabajo y asignacién de vehiculo y equipo de Unidad Area N/A
trabajo, (radio y documentacién oficial). Técnica
12. ¢Funcionabilidad del vehiculo? N/A N/A
En caso de que el estado y los niveles del vehiculo asignado sean
. . L N/A N/A
satisfactorios, pasa a la actividad 13
En caso de que el estado y los niveles del vehiculo asignado no sean
. . L N/A N/A
satisfactorios, pasa a la actividad 12
) . . Unidad Area
13. Trasladan los inspectores al punto a inspeccionar. . N/A
Técnica
14. Muestra identificacion de inspector adscrito a la Direccidon de Inspeccion y Unidad Area
Vigilancia y solicitar la presencia del encargado o propietario para atender la Técnica N/A
Inspeccidn.
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
) Unidad A
15. Informa al contribuyente el motivo de la inspeccion. n ’a . rea N/A
Técnica
16. ¢Se encuentra el propietario? N/A N/A
En caso de que si se encuentre el propietario, pasa a la actividad 18 N/A N/A
En caso de que no se encuentre el propietario, pasa a la actividad 22 N/A N/A
17. ¢Existen documentos que amparen la actividad? N/A N/A
En caso de que si existan documentos municipales, estatales y/o federales
. L N/A N/A
que avalen la actividad, pasa a la actividad 18
En caso de que no existan documentos municipales, estatales y/o federales
. L. N/A N/A
que avalen la actividad, pasa a la actividad 19
18. ¢Corresponde la actividad comercial a lo autorizado en el documento del
. N/A N/A
Ayuntamiento?
En caso de si corresponda la actividad comercial a lo autorizado en el N/A N/A
documento del Ayuntamiento, pasa a la actividad 23
En caso de que no corresponda la actividad comercial a lo autorizado en el
documento del Ayuntamiento, pasa a la actividad 19
19. Seiiala el inspector la o las anomalias e inicia levantamiento de acta de
inspeccidn del Reglamento de Anuncios y Publicidad para el Municipio de
Zapopan u/o el Reglamento para la Proteccién y Conservacion del Arbolado
Urbano y Areas Verdes del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento Unidad Area N/A
de Gestion Integral de Riesgos del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Técnica

Reglamento de Policia, Justicia Civica y Buen Gobierno de Zapopan, Jalisco
y/o la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios
y/o la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco.

20. ¢Procede clausura? N/A N/A

En caso de que si proceda clausura con sustento en el Reglamento de
Anuncios y Publicidad para el Municipio de Zapopan y/o el Reglamento para
la Proteccién y Conservacién del Arbolado Urbano y Areas Verdes del
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Gestidn Integral de
Riesgo del Municipio de Zapopan, Jalisco, y/o el Reglamento de Policia,
Justicia Civica y Buen Gobierno de Zapopan, Jalisco y/o la Ley para los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios y/o la Ley de
Procedimiento del Estado de Jalisco, pasa a la actividad 22

N/A N/A

En caso de que no proceda clausura con sustento en el Reglamento de
Anuncios y Publicidad para el Municipio de Zapopan y/o el Reglamento para
la Proteccién y Conservacién del Arbolado Urbano y Areas Verdes del
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Gestidn Integral de
Riesgo del Municipio de Zapopan, Jalisco, y/o el Reglamento de Policia,
Justicia Civica y Buen Gobierno de Zapopan, Jalisco y/o la Ley para los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios y/o la Ley de
Procedimiento del Estado de Jalisco, pasa a la actividad 21

N/A N/A

21. ¢éProcede decomiso? N/A N/A

En caso de si proceder con decomiso en el Reglamento de Anuncios y
Publicidad para el Municipio de Zapopan y/o el Reglamento para la
Proteccidn y Conservacién del Arbolado Urbano y Areas Verdes del
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Gestion Integral de
Riesgos del Municipio de Zapopan, y/o el Reglamento de Policia, Justicia
Civica y Buen Gobierno de Zapopan, Jalisco y/o la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios y/o la Ley del Procedimiento
Administrativo del Estado de Jalisco, pasa a la actividad 25

N/A N/A

En caso de no proceder con decomiso en el Reglamento de Anuncios y
Publicidad para el Municipio de Zapopan y/o el Reglamento para la N/A N/A
Proteccidn y Conservacién del Arbolado Urbano y Areas Verdes del
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Gestion Integral de
Riesgos del Municipio de Zapopan, y/o el Reglamento de Policia, Justicia
Civica y Buen Gobierno de Zapopan, Jalisco y/o la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios y/o la Ley del Procedimiento
Administrativo del Estado de Jalisco, pasa a la actividad 22
e . . Unidad A
22. Deja folio de Acta de Infraccidn clausurando por cédula. n ’a . rea N/A
Técnica
23. Registra el inspector los datos de la inspeccidn en el reporte diarios de Unidad Area N/A
inspeccién. Técnica
. o L . Unidad Area
24. Regresa a oficina al término de la actividad, pasa a la actividad 2.25. Técnica N/A
25. Resguarda los anuncios incautados por los siguientes 30 dias y pasa a la Unidad Area
2 . N/A
actividad 2.19. Técnica
26. Solicita via oficio a la Direcciéon de Mejoramiento Urbano para el retiro de Unidad Area
publicidad del mobiliario. Ver procedimiento PC-07-04-06 Ejecucion de Técnica Word
Reportes.
27. Supervisa el retiro de la estructura (publicidad) instalada sobre el mobiliario
urbano en coordinacion con la Direcciéon de Mejoramiento Urbano (postes, Unidad Area N/A
luminarias y puentes). Ver procedimiento PC-07-04-06 Ejecucion de Técnica
Reportes.
En caso de las estructuras se ponen a disposicion de Tesoreria para subasta y
L N/A N/A
pasa a la actividad 30
En caso de existir reclamo de los anuncios incautados, pasa a la actividad 28 N/A N/A
En caso de no existir reclamo de los anuncios incautados, pasa a la actividad N/A N/A
30
) Unidad A
28. Recibe comprobante de pago de infraccién. n 'a . rea N/A
Técnica
. . - Unidad A
29. Entrega los anuncios reclamados al solicitante y pasa a la actividad 32 n_:_éacnic;ea N/A
30. Llena reporte de los bienes incautados entregados al ciudadano y pasa a la Unidad Area
L . N/A
actividad 31 Técnica
31. Revisa el Jefe que la documentacidn este completa y con la informacidn Unidad Area N/A
necesaria. Técnica
32. Turna el Jefe los documentos y camineros para registro en base de datos al Unidad Area N/A
personal administrativo. Técnica
33. Registra Administrativo folios y camineros en base de datos. Unld'ad_Area Excel
Técnica
Unidad A
34. Elabora respuesta de reporte ciudadano y oficio. n ’a . rea Word
Técnica
35. ¢Se admite respuesta por el jefe de Unidad? N/A N/A
En caso de que si se admite la respuesta a los reportes ciudadanos, pasa a la
L N/A N/A
actividad 37
En .ca_so de que no se admite respuesta a los reportes ciudadanos, pasa a la N/A N/A
actividad 36
. . . Unidad A
36. Envia el reporte ciudadano al Jefe y se regresa a la actividad 9 n ’a . rea N/A
Técnica
37. Turna respuesta para visto bueno del Director de Inspeccién y Vigilancia y su Unidad Area Word
posterior entrega y termina procedimiento. Técnica

Acta de inspeccidn y/o retiro de publicidad instalada irregularmente en el municipio de

Producto final: )
Zapopan, Jalisco.
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DATOS DE MAPEO

Descripcién de la actividad | Area Software

Documentacién complementaria del N/A

procedimiento:

e  Dar seguimiento y respuesta a las denuncias, quejas o reportes que se turnen a la Unidad Area
Técnica, relacionadas con el cuidado a la imagen urbana del municipio, por la instalacién de
publicidad irregular, que al igual pudiera generar contaminacién visual.

Supervisar la labor de los inspectores de la Unidad Area Técnica, en cuanto a la atencién oportuna
de denuncias, quejas y reportes bajo cumplimiento de las formalidades establecidas en leyes y
reglamentos de aplicacion municipal para realizar las inspecciones.

e  Tener registro y control de las actividades de los inspectores

Politica(s): .

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
ZAP-DIV-001 Oficialia de Partes
ZAP-DIV-002 Levantamiento de Clausura
ZAP-DIV-003 Incauto precautorio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacion:

Secretaria del Ayuntamiento

Codigo del procedimiento:

PC-05-08-08

Direccion de Area:

Inspeccién y Vigilancia

Fecha de Emision:

27-Marzo-2023

Unidad Departamental:

Area Técnica

Fecha de Actualizacién:

N/A

Nombre del Procedimiento:

Inspeccién de Resguardo de Rastro

Version:

01

Objetivo del Procedimiento:

Establecer las bases sobre las que debe regirse la atencidn de denuncias, quejas o reportes,
relacionados con la regulacidn sanitaria en alimentos y productos cdrnicos en cuanto atenten a la

salud publica, cuidando que las visitas de inspeccion se ajusten al marco normativo.

Enlace externo que elaboré:

Alejandro Gomez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Maria Luisa Vargas Partida

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
. T . e Unidad A .
1. Recibe Administrativo Técnica reporte ciudadano via oficio, CTUDADPP u otro. n_:_éacnic;ea Ciudadano
2. Revisa Administrativo Técnica si el reporte ciudadano es competencia de la Unidad Area
. (. . N/A
Unidad Técnica. Técnica
3. ¢Es de sucompetencia? N/A N/A
En caso de que si sea de su competencia pasa a la actividad 5. N/A N/A
En caso de que no sea de su competencia pasa a la actividad 4. N/A N/A
4. Turna reporte a la Direccion de Atencién Ciudadana de la Secretaria del Unidad Area N/A
Ayuntamiento y termina procedimiento. Técnica
5. Registra Administrativo informacidn en base de datos y libros de control. Un_ll_ii:i?;ea Excel
6. Realiza busqueda Administrativo. Unld’ad.Area Excel
Técnica
7. Turna Administrativo reporte diario de inspeccidn para atender por el area Unidad Area N/A
Operativa y pasa a la actividad 8. Técnica
Unidad A
8. Recibe el Jefe reportes ciudadanos. n 'a . rea N/A
Técnica
9. Distribuye el jefe, a los inspectores los reportes ciudadanos, de acuerdo a sus Unidad Area
condicionantes en turno matutino y vespertino, por zona de inspeccion, de . N/A
. . Técnica
acuerdo con los recursos disponibles y la carga laboral.
Unidad A
10. Planifica ruta de trabajo. n 'a . rea N/A
Técnica
11. Espera asignacion de vehiculo y equipo de trabajo, (radio y documentacién Unidad Area N/A
oficial). Técnica
12. ¢Funcionabilidad del vehiculo? N/A N/A
En caso de que el estado y los niveles del vehiculo asignado son
. . L N/A N/A
satisfactorios, pasa a la actividad 13.
En caso de que el estado y los niveles del vehiculo asignado no son
. . L N/A N/A
satisfactorios, pasa a la actividad 11.
) . ) Unidad Area
13. Trasladan los inspectores al punto a inspeccionar. . N/A
Técnica
14. Muestran identificacidn de inspector adscrito a la Direccion de Inspeccién y . "
. . L . . . Unidad Area
Vigilancia y solicita la presencia del encargado y propietario para atender la Técnica N/A
Inspeccion.
15. Presenta al Ciudadano la orden de visita por escrito que acredita la Unidad Area N/A
inspeccidn a realizar. Técnica
16. ¢Se encuentra el propietario o responsable? N/A N/A
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software

En caso que si se encuentre, pasa a la actividad 17. N/A N/A

En caso que no se encuentre, pasa a la actividad 22. N/A N/A
17. ¢Existen documentos que avalen la actividad reportada? N/A N/A

En caso de que si existen documentos municipales, estatales y/o federales N/A N/A

que avalen la actividad reportada, pasa a la actividad 18.

En caso de que no existen documentos municipales, estatales y/o federales N/A N/A

que avalen la actividad reportada, pasa a la actividad 24.

18. ¢Cumple la actividad reportada con el documento? N/A N/A

En caso que si cumpla la actividad reportada a lo autorizado en el

. L N/A N/A

documento del Ayuntamiento de Zapopan, pasa a la actividad 26. / /
En caso que la actividad reportada no cumpla a lo autorizado en el N/A N/A
documento del Ayuntamiento de Zapopan, pasa a la actividad 19.

19. ¢Cumple el local con las instalaciones de Ley? N/A N/A
En caso de que si cumpla con las instalaciones de ley, pasa a la actividad 20. N/A N/A
En caso de que no cumpla con las instalaciones de ley, pasa a la actividad 24. N/A N/A

20. ¢El Equipo se encuentra en buen estado? N/A N/A
§r11 caso de que el equipo si se encuentra en buen estado, pasa a la actividad N/A N/A
52 caso de que el equipo no se encuentre en buen estado, pasa a la actividad N/A N/A

21. ¢Cuenta con medidas de seguridad en el local? N/A N/A
En caso de que si cuenta con medidas de seguridad, pasa a la actividad 26. N/A N/A
En caso de que no cuenta con medidas de seguridad, pasa a la actividad 22. N/A N/A

22. Sefiala el inspector la o las anomalias e inicia levantamiento de folio de acta
de inspeccion, conforme al Reglamento para el Comercio, la Industria y la
Prestacion de Servicios en el Municipio de Zapopan Jalisco, el Reglamento de
Rastros, Unidades de Matanza y Actividades Complementarias para el
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Sanidad, Proteccién y
Trato digno para los Animales en el Municipio de Zapopan y/o el Reglamento
de Policia, Justicia Civica y Buen Gobierno de Zapopan, Jalisco y/o Reglamento
de Proteccion al Medio Ambiente y Equilibrio Ecoldgico para el Municipio de
Zapopan, Jalisco y/o la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de
Jalisco y/o Reglamento del Consejo Municipal de Giros Restringidos sobre
Venta y Consumo de Bebidas Alcohdlicas en el Municipio de Zapopan, Jalisco
y/o el Reglamento para la Prevencidn y Gestion Integral de los Residuos del
Municipio de Zapopan, Jalisco.

Unidad Area

Técnica N/A

23. ¢Procede clausura? N/A N/A

En caso de que si proceda clausura en el Reglamento para el Comercio, la
Industria y la Prestacion de Servicios en el Municipio de Zapopan Jalisco, el
Reglamento del Rastro Municipal de Zapopan Jalisco y/o el Reglamento de
Sanidad Proteccidn y Trato Digno para los Animales en el Municipio de
Zapopan y/o el Reglamento de Policia, Justicia Civica y Buen Gobierno de
Zapopan, Jalisco y/o Reglamento de Proteccién al Medio Ambiente y
Equilibrio Ecoldgico para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o la Ley del
Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y/o Reglamento del
Consejo Municipal de Giros Restringidos sobre Venta y Consumo de Bebidas
Alcohdlicas en el Municipio de Zapopan, Jalisco y/ el Reglamento para la
Prevencion y Gestidn Integral de los Residuos del Municipio de Zapopan,
Jalisco, pasa a la actividad 24.

N/A N/A

En caso de que no proceda clausura en el Reglamento para el Comercio, la
Industria y la Prestacidn de Servicios en el Municipio de Zapopan Jalisco, el N/A N/A
Reglamento de Rastros, Unidades de Matanza y
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Actividades Complementarias para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento de Sanidad Proteccién y Trato Digno para los Animales en el
Municipio de Zapopan y/o el Reglamento de Policia, Justicia Civica y Buen
Gobierno de Zapopan, Jalisco y/o Reglamento de Proteccién al Medio
Ambiente y Equilibrio Ecolégico para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o la
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y/o Reglamento
del Consejo Municipal de Giros Restringidos sobre Venta y Consumo de
Bebidas Alcohdlicas en el Municipio de Zapopan, Jalisco y/ el Reglamento
para la Prevencidny Gestion Integral de los Residuos del Municipio de
Zapopan, Jalisco
24. Desaloja las personas del local, se cierra, se colocan sellos de clausura . P
. . . . . . Unidad Area
foliados y se advierte al ciudadano de las consecuencias de una violaciéon de . N/A
. Técnica
sellos y pasa a la actividad 25.
Unidad A
25. Entrega el inspector folio a ciudadano. n 'a . rea N/A
Técnica
. i . Unidad A
26. Agradece el inspector la atencién por parte del ciudadano. n ’a . rea N/A
Técnica
27. Registra el inspector los datos de la inspeccion e incidencias en el reporte Unidad Area N/A
diario de inspeccién y termina el procedimiento. Técnica
28. Entrega el Inspector las llaves, equipo de trabajo, los folios y reporte diario Unidad Area N/A
de inspeccidn. Técnica
. - ) - ) Unidad Area
29. Revisa que la documentacién este completa y con la informacién necesaria. Técnica N/A
30. Entrega al Administrativo los folios y el reporte diario de inspeccion para Unidad Area Excel
registro en base de datos. Técnica
Unidad A
31. Elabora Administrativo respuesta a los reportes u oficio ciudadanos. n_:_éacnic;ea Word
32. ¢Se admite respuesta? N/A N/A
En caso de que si se admita la respuesta a los reportes ciudadanos, pasa a la
L N/A N/A
actividad 33.
E d dmit taal tes ciudad |
n .ca_so e que no se admita respuesta a los reportes ciudadanos, pasa a la N/A N/A
actividad 34.
33. Turna respuesta para vo.bo. del Director de Inspeccién y Vigilancia y su Unidad Area Word
posterior entrega y termina el procedimiento. Técnica
. - Unidad A
34. Regresa el reporte ciudadano y pasa a la actividad 9. n'll'éinic;ea Word

Producto final:

acredite su procedencia.

Acta de inspeccién y/o decomiso de producto carnico en malas condiciones o del que no se

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

N/A

Politica(s):

publica.

e Advertir las facultades de la Unidad Area Técnica para la atencién de denuncias, quejas o reportes
que se presenten por el expendio de alimentos y productos carnicos, en cuanto atenten a la salud

e  Dar seguimiento y respuesta a las denuncias, quejas o reportes que se turnen a la Unidad Area
Técnica, relacionadas con el cuidado a la salud publica, por el expendio de alimentos y productos

Cédigodeldoc.: |  MP-05-08-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A

carnicos.

e  Supervisar la labor de los inspectores de la Unidad Area Técnica, en cuanto a la atencién oportuna
de denuncias, quejas y reportes bajo cumplimiento de las formalidades establecidas en leyes y
reglamentos de aplicacion municipal para realizar las inspecciones.

e  Tener registro y control de las actividades de los inspectores.
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Nombre oficial del tramite o servicio

Homoclave del RETYS
ZAP-DIV-001 Oficialia de Partes

ZAP-DIV-002 Levantamiento de Clausura
ZAP-DIV-003 Incauto precautorio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacion:

Secretaria del Ayuntamiento

Codigo del procedimiento:

PC-05-08-09

Direccion de Area:

Inspeccién y Vigilancia

Fecha de Emision:

27-Marzo-2023

Unidad Departamental:

Unidad Area Comercio e Industria y Area

Técnica

Fecha de Actualizacién:

N/A

Nombre del Procedimiento:

Inspeccién a Comercio Informal o Via Publica

Version:

01

Objetivo del Procedimiento:

Inspeccionar y constatar que el giro comercial, cumpla con los requerimientos solicitados por el
Municipio, para ejercer dicha actividad, en caso contrario se procedera conforme a las Leyes y
Reglamentos de aplicacidn municipal.

Enlace externo que elabord:

Alejandro Gémez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Maria Luisa Vargas Partida

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Software

1. Recibe Administrativo reporte ciudadano via oficio, CTUDADPP u otro.

Unidad Area
Comercio e
Industria y Area
Técnica

Ciudadano

2. Revisa Administrativo si el reporte ciudadano es competencia de la Unidad

de Comercio e Industria.

Unidad Area
Comercio e
Industria y Area
Técnica

N/A

3. ¢Esde sucompetencia?

N/A

N/A

En caso de que si sea de su competencia, pasa a la actividad 5

N/A

N/A

En caso de que no sea de su competencia, pasa a la actividad 4

N/A

N/A

Turna reporte a la Direccidén de Atencidn Ciudadana adscrita a la Secretaria
del Ayuntamiento, y termina el procedimiento.

Unidad Area
Comercio e
Industria y Area
Técnica

N/A

Registra Administrativo informacién en base de datos y libros de control.

Unidad Area
Comercio e
Industria y Area
Técnica

Excel

Realiza busqueda el Administrativo.

Unidad Area
Comercio e
Industria y Area
Técnica

N/A

Turna Administrativo reporte diario de inspeccion para atender por el area
Operativa

Unidad Area
Comercio e
Industria y Area
Técnica

N/A

Recibe el Jefe reportes ciudadanos.

Unidad Area
Comercio e
Industria y Area
Técnica

N/A

Distribuye los inspectores reportes ciudadanos de acuerdo a sus
condicionantes en turno matutino y vespertino, por zona de inspeccion, de
acuerdo con los recursos disponibles y la carga laboral.

Unidad Area
Comercio e
Industria y Area
Técnica

N/A

Cédigo del doc. : |
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Unidad Area
10. Planifica ruta de trabajo. Com?rC|ole N/A
Industria y Area
Técnica
Unidad Area
11. Espera asignacién de vehiculo y equipo de trabajo, (radio y documentacién Comerciole N/A
oficial). Industria y Area
Técnica
12. ¢Funcionabilidad del vehiculo? N/A N/A
En caso de que el estado y los niveles del vehiculo asignado no son
. . L N/A N/A
satisfactorios, pasa a la actividad 11.
En caso de que el estado y los niveles del vehiculo asignado son
. . L N/A N/A
satisfactorios, pasa a la actividad 13.
Unidad Area
. . . Comercio e
13. Trasladan a los inspectores al punto a inspeccionar. Industria y Area N/A
Técnica
14. Muestran identificacidon de inspector adscrito a la Direccion de Inspeccion y Unidad Area
Vigilancia y solicita la presencia del encargado o propietario para atender la Comgrao/e N/A
., Industria y Area
Inspeccién. ..
Técnica
Unidad Area
15. Informa al contribuyente el motivo de la inspeccién. Com?rC|ole N/A
Industria y Area
Técnica
16. ¢Existen documentos que avalen la actividad comercial? N/A N/A
En caso de que si existen documentos municipales, estatales y/o federales
. . . N/A N/A
que avalen la actividad comercial, pasa a la actividad 17.
En caso de que no existen documentos municipales, estatales y/o federales N/A N/A
que avalen la actividad comercial, pasa a la actividad 18.
17. éCumple la actividad comercial a lo autorizado en el documento del
. N/A N/A
Ayuntamiento de Zapopan?
En caso que si cumpla la actividad comercial a lo autorizado en el documento N/A N/A
del Ayuntamiento de Zapopan, pasa a la actividad 20.
En caso que no cumpla la actividad comercial a lo autorizado en el N/A N/A
documento del Ayuntamiento de Zapopan, pasa a la actividad 18.
Unidad Area
18. Levanta acta de infraccién y decomisa mercancia para garantizar el pago de Comerciole N/A
infraccién. Industria y Area
Técnica
Unidad Area
19. Indica al Ciudadano que se retire del lugar y se le invita a tramitar su Comerciole N/A
permiso. Industria y Area
Técnica
Unidad Area
. L. . Comercio e
20. Agradece el inspector la atencién por parte del ciudadano. Industria y Area N/A
Técnica
Unidad Area
21. Entrega incauto precautorio a la Jefatura Administrativa. Comgrao/e N/A
Industria y Area
Técnica

Cédigo del doc. : |
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Unidad Area
22. Registra el inspector los datos de la inspeccion e incidencias en el reporte Comerciole Word
diario de inspeccién y pasa a la actividad 23. Industria y Area
Técnica
Unidad Area
23. Entrega el Inspector las llaves, equipo de trabajo, los folios y reporte diario Comerciole N/A
de inspeccion. Industria y Area
Técnica
Unidad Area
. L. . L. . Comercio e
24. Revisa que la documentacién este completa y con la informacién necesaria. S N/A
Industria y Area
Técnica
Unidad Area
25. Entrega a Administrativo los folios y el reporte diario de inspeccidn para Comerciole Excel
registro en base de datos. Industria y Area
Técnica
26. ¢Se admite respuesta? N/A N/A
En caso de que si se admita la respuesta a los reportes ciudadanos, pasa a la
. N/A N/A
actividad 27.
En caso de que no se admita respuesta a los reportes ciudadanos, pasa a la
L N/A N/A
actividad 29.
Unidad Area
27. Turna respuesta para vo.bo. del Director de Inspeccién y Vigilancia y su Comerciole Word
posterior entrega. Industria y Area
Técnica
Unidad Area
28. Elabora Administrativo respuesta a los reportes u oficios ciudadanos y Comerciole Word
termina el procedimiento. Industria y Area
Técnica
Unidad Area
29. Regresa el reporte ciudadano y pasa a la actividad 9 Comt.eruole Word
Industria y Area
Técnica

Producto final:
pueden ser:

comercial.

e  Regular ordenar el comercio tanto en la via publica como el espacio privado.

e El cumplimiento de las diversas normas municipales, por parte del contribuyente.

e De no dar cumplimiento con lo estipulado en los diversos reglamentos de aplicacion
municipal, proceder con la aplicacion de la sancién correspondiente, las cuales

e Acta de Inspeccion en caso de que aplique, decomiso y/o clausura del giro

Documentacién complementaria del N/A

procedimiento:

Politica(s):

Portar el uniforme proporcionado por la dependencia.

Portar la credencial oficial vigente que lo identifica como Inspector adscrito a esta dependencia.

Asistencia y puntualidad a su jornada laboral.

Traer consigo el material necesario para llevar a cabo la inspeccidn tales como: Documentos

oficiales (actas de inspeccion, ordenes de visita, apercibimientos, citatorios y sellos).

e  Tener amplio conocimiento y dominio de los procedimientos a realizar en una inspeccidn, en lo
que se refiere a Leyes y los Reglamentos aplicables.

e  Dirigirse respetuosamente al contribuyente dentro del marco de la legalidad.

Cédigodeldoc.: |  MP-05-08-01 Version: | 00
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Nombre oficial del tramite o servicio

Homoclave del RETYS
ZAP-DIV-001 Oficialia de Partes

ZAP-DIV-002 Levantamiento de Clausura
ZAP-DIV-003 Incauto precautorio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacion:

Secretaria del Ayuntamiento

Codigo del procedimiento:

PC-05-08-10

Direccion de Area:

Inspeccién y Vigilancia

Fecha de Emision:

27-Marzo-2023

Unidad Departamental:

Unidades Internas

Fecha de Actualizacién:

N/A

Nombre del Procedimiento:

Operativos Inspeccién y Vigilancia

Version:

01

Objetivo del Procedimiento:

Emplear mecanismos de inspeccidn y vigilancia regulares y especiales, conjuntando el personal de la
direccién y otras dependencias externas, para verificar el cumplimiento de la normatividad del orden

federal, estatal y municipal.

Enlace externo que elaboré:

Alejandro Gomez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Maria Luisa Vargas Partida

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. . . . . L S Unidad bl
1. Determina e identifica el operativo de inspeccién y vigilancia a desarrollar. nica respor}sa € N/A
del operativo
. . . . . ., Unidad responsable
2. ¢Requiere coordinarse con dependencias externas a la direccion? . N/A
del operativo
E desi i di d denci t |
n .ca_so e si requiera coordinarse con dependencias externas pasa a la N/A N/A
actividad 3.
En caso de no coordinarse con dependencias externa pasa a la actividad 4. N/A N/A
3. Asiste a reuniones informativas de trabajo con el (los) coordinador (es) de las | Unidad responsable N/A
dependencias externas participantes. del operativo
4. Define fechay horario, personal operativo para determinar la cantidad de Unidad responsable N/A
vehiculos, radios y papeleria oficial a utilizar. del operativo
5. Convoca al personal operativo y notifica oficialmente la implementacién del Unidad responsable N/A
operativo. del operativo
. L . . Unidad bl
6. Determina el punto de reunién en sitio y le informa al personal convocado. nica respohsa € N/A
del operativo
Unidad bl
7. Elabora Orden de Visita cuando aplique. nica respor_15a € N/A
del operativo
. . . . Unidad bl
8. Arribo al sitio del personal participante en el operativo. niaa respor]sa € N/A
del operativo
. . . . . Unidad responsable
9. ¢Requiere hacerse ajustes de actividades en el operativo? . N/A
del operativo
En caso de si hacerse ajustes, pasa a la actividad 10. N/A N/A
En caso de no requerir hacer ajustes, pasa a la actividad 11. N/A N/A
10. Resuelve en sitio las acciones a realizar con el (los) coordinador (es) de las .
. . . . Unidad responsable
unidades internas o dependencias externas participantes y pasa a la . N/A
L. del operativo
actividad 11.
Unidad bl
11. Inicia Operativo. nica respor_15a € N/A
del operativo
Unidad (es) que
12. Reporta el inspector la o las anomalias al Jefe Operativo. intervienen en el N/A
operativo
Unidad (es) que
13. Levanta acta de infraccion. intervienen en el N/A
operativo
Unidad (es) que
14. ¢Qué tipo de comercio es? intervienen en el N/A

operativo

| cédigo deldoc.: |
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
En caso de ser comercio informal, pasa a la actividad 15. N/A N/A
En caso de ser comercio formal, pasa a la actividad 16. N/A N/A

15. Inicia folio de acta de inspeccion y se determina el incauto precautorio
conforme al Reglamento para el Comercio, la Industria y la Prestacion de
Servicios para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o o Reglamento de Tianguis
y Comercio en Espacios Publicos del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento para los Fumadores en la Ciudad de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento para el Establecimiento de Gasolineras y Estaciones de Servicio
en el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Anuncios y
Publicidad para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/ el Reglamento para la
Prevenciony Gestion Integral de los Residuos del Municipio de Zapopan,
Jalisco y/o el Reglamento de Proteccion al Medio Ambiente y Equilibrio

Ecoldgico para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para la Unidad (es) que
Proteccién y Conservacién del Arbolado Urbano y Areas Verdes del intervienen en el N/A
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Sanidad, Protecciony operativo

Trato Digno para los Animales en el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento de Rastros, Unidades de Matanza y

Actividades Complementarias para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento de Movilidad, Transito y Seguridad Vial para el Municipio de
Zapopan, Jalisco y/o Reglamento de Construccidn para el Municipio de
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Policia, Justicia Civica y Buen
Gobierno de Zapopan, Jalisco y/o la Ley para los Servidores Publicos del
Estado de Jalisco y sus Municipios y/o la Ley del Procedimiento
Administrativo del Estado de Jalisco y pasa a la actividad 19.

Unidad (es) que

16. ¢Procede clausura? intervienen en el N/A
operativo

En caso de que si, pasa a la actividad 17. N/A N/A

En caso de que no, pasa a la actividad 18. N/A N/A

17. Procede con el folio del acta de inspeccion y clausura del establecimiento
con la colocacion de sellos conforme al Reglamento para el Comercio, la
Industria y la Prestacion de Servicios para el Municipio de Zapopan, Jalisco
y/o o Reglamento de Tianguis y Comercio en Espacios Publicos del Municipio
de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para los Fumadores en la Ciudad de
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para el Establecimiento de Gasolineras y
Estaciones de Servicio en el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento
de Anuncios y Publicidad para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento para la Prevenciony Gestion Integral de los Residuos del
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Proteccién al Medio

Ambiente y Equilibrio Ecoldgico para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Unidad (es) que
Reglamento para la Proteccién y Conservacion del Arbolado Urbano y Areas intervienen en el N/A
Verdes del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Sanidad, operativo

Proteccion y Trato Digno para los Animales en el Municipio de Zapopan,
Jalisco y/o el Reglamento de Rastros, Unidades de Matanza y Actividades
Complementarias para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento
de Proteccion Civil del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de
Policia, Justicia Civica y Buen Gobierno de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento de Movilidad, Transito y Seguridad Vial para el Municipio de
Zapopan, Jalisco y/o Reglamento de Construccidn para el Municipio de
Zapopan, Jalisco y/o la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco
y sus Municipios y/o la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de
Jalisco pasa a la actividad 2.9.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
18. Procede con el folio de acta de inspeccién conforme al Reglamento para el
Comercio, la Industria y la Prestacidn de Servicios para el Municipio de
Zapopan, Jalisco y/o Reglamento de Tianguis y Comercio en Espacios
Publicos del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para los
Fumadores en la Ciudad de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para el
Establecimiento de Gasolineras y Estaciones de Servicio en el Municipio de
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Anuncios y Publicidad para el
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para la Prevencion y
Gestidn Integral de los Residuos del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglér’pe.nto de Protecmon. al Medio Ambiente y Equilibrio Ecolog.llco para el Unidad (es) que
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para la Proteccion y . .
Conservacién del Arbolado Urbano y Areas Verdes del Municipio de |nterV|ener1 enel N/A
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Sanidad, Proteccién y Trato Digno operativo
para los Animales en el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de
Rastros, Unidades de Matanza y Actividades Complementarias para el
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Proteccién Civil del
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Policia, Justicia Civica y
Buen Gobierno de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Movilidad, Transito
y Seguridad Vial para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o Reglamento de
Construccion para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o la Ley para los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios y/o la Ley del
Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco pasa al punto 19.
Unidad (es) que
19. Entrega folio el inspector a ciudadano. intervienen en el N/A
operativo
. L . . Unidad (es) que
20. ¢Procede detencidn de persona por negativa del infractor a los mandatos de . .
la autoridad municipal? |nterV|ener1 en el N/A
operativo
En caso de que si pasa a la actividad 21. N/A N/A
En caso de que no, pasa a la actividad 22. N/A N/A
21. Pide apoyo a personal de la Comisaria de Seguridad Publica de Zapopan y se .Un|da1d (es) que
remite a la autoridad, se ratifica la infraccidon de acuerdo a la ley. |nterV|ener1 en el N/A
operativo
22. Registra el inspector los datos de la inspeccion e incidencias en el Reporte .Umdéd (es) que
Diario de Inspeccidn. |nterV|ener1 en el N/A
operativo
Unidad (es) que
23. Finaliza operativo y sus acciones. intervienen en el N/A
operativo
24. Retorna a sus oficinas de la direccién para el resguardo de vehiculos, radios, Unidad (es) que
credenciales oficiales del personal, formatos oficiales y entrega el incauto intervienen en el N/A
precautorio a la Jefatura Administrativa para su resguardo segun sea el caso. operativo
25. Revisa el Jefe operativo que la documentacién este completa y con la Unidad responsable N/A
informacién necesaria. del operativo
26. Turna el Jefe operativo los folios y Reporte Diario de Inspeccion para registro | Unidad responsable N/A
en base de datos al personal administrativo. del operativo
27. Registra personal administrativo los folios y Reportes Diarios de Inspeccién Unidad responsable Excel

en la base de datos y termina procedimiento.

del operativo

e  Control y regulacién del comercio.

Producto final: e  Salvaguardar la seguridad personal.

e Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente.
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DATOS DE MAPEO

Descripcién de la actividad | Area Software

Documentacion complementaria del

procedimiento:

N/A

Politica(s):

Portar el uniforme proporcionado por la dependencia.

Portar la credencial oficial vigente que lo identifica como Inspector adscrito a esta dependencia.

Asistencia y puntualidad a su jornada laboral.

Traer consigo el material de trabajo necesario para llevar a cabo la inspeccién tales como:

Documentos oficiales (actas de inspeccion, ordenes de visita, apercibimientos, citatorios y sellos).

e  Tener amplio conocimiento y dominio de los procedimientos a realizar en una inspeccidén, en lo
que se refiere a Leyes y los Reglamentos aplicables.

e  Dirigirse respetuosamente al contribuyente dentro del marco de la legalidad.

e Coordinarse con personal de las dreas internas para lograr el objetivo propuesto.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DIV-001 Oficialia de Partes
ZAP-DIV-002 Levantamiento de Clausura
ZAP-DIV-003 Incauto precautorio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacion:

Secretaria del Ayuntamiento

Codigo del procedimiento:

PC-05-08-11

Direccion de Area:

Inspeccién y Vigilancia

Fecha de Emision:

27-Marzo-2023

Unidad Departamental:

Unidad de Horarios Especiales

Fecha de Actualizacién:

N/A

Nombre del Procedimiento:

Inspeccién a Eventos y Espectaculos

Version:

01

Objetivo del Procedimiento:

Verificar y constatar que los eventos y espectaculos cumplan con los requerimientos solicitados por el
Municipio, para garantizar su correcta realizacion y de no ser asi, proceder conforme a lo establecido

en los reglamentos.

Enlace externo que elaboré:

Alejandro Gomez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Maria Luisa Vargas Partida

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
. . - Unidad de Horarios
1. Recibe reporte ciudadano u oficio. . N/A
Especiales
. . . . . Unidad de H i
2. ¢Elreporte ciudadano es competencia de la Unidad de Horarios Especiales? nida e. orarios N/A
Especiales
En caso de que si sea competencia de la Unidad de Horarios Especiales, pasa
. N/A N/A
a la actividad 3.
En caso de que no sea competencia de la Unidad de Horarios Especiales, pasa
. N/A N/A
a la actividad 4.
3. Registra Administrativo informacién en base de datos y operatividad de | Unidad de Horarios Excel
eventos. Especiales
4. (Existen antecedentes de reportes u oficios en la base de datos | Unidad de Horarios Excel
Administrativa? Especiales
En caso de que si encuentre antecedente, pasa a actividad 5. N/A N/A
En caso de que no encuentre antecedente, pasa a actividad 6. N/A N/A
5. Anexa respuesta al reporte u oficio y archiva el antecedente. Unidad de.Horanos N/A
Especiales
6. Turna reporte u oficio para que sea atendido por el area Operativay pasaala | Unidad de Horarios N/A
actividad 7. Especiales
. L . - Unidad de H i
7. Analiza el Jefe de Seccidn reportes ciudadanos u oficios. nida e. orarios N/A
Especiales
. Unidad de H i
8. Programa la inspeccion por fecha del evento. nida e. orarios N/A
Especiales
9. ¢Requiere coordinarse con dependencias externas a la direccién? N/A N/A
E . - - -
n .ctaso de si requiera coordinarse con dependencias externas pasa a la N/A N/A
actividad 10.
En caso de no coordinarse con dependencias externa pasa a la actividad 11. N/A N/A
Unidad de H i
10. Elabora Orden de Visita. nida e. orarios N/A
Especiales
11. Asiste a reuniones informativas de trabajo con el (los) coordinador (es) de las | Unidad de Horarios N/A
dependencias externas participantes. Especiales
12. Define fecha y horario, personal operativo para determinar la cantidad de | Unidad de Horarios N/A
vehiculos, radios y papeleria oficial a utilizar. Especiales
13. Asigna y entregan la orden de vista, los reportes u oficios del evento a | Unidad de Horarios N/A
inspeccionar por los inspectores. Especiales
14. Entrega a los inspectores, mediante registro, la documentacién diaria, radio | Unidad de Horarios Word
y vehiculo asignados. Especiales
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
. . - , Unidad de Horarios
15. ¢Funcionabilidad del vehiculo? . N/A
Especiales
En caso de que si el estado y los niveles del vehiculo asignado son
. . N/A N/A
satisfactorios se pasa al punto 16.
En caso de que no el estado y los niveles del vehiculo asignado no son N/A N/A
satisfactorios se pasa al punto 14
. . . Unidad de H i
16. Trasladan los inspectores al punto a inspeccionar. nida e. orarios N/A
Especiales
17. Muestran identificacion de inspector adscrito a la Direccion de Inspeccion y | Unidad de Horarios
Vigilancia y solicita la presencia del responsable para atender la Inspeccion y Especiales N/A
presenta la Orden de Visita iniciando la inspeccidn.
18. ¢Existen documentos que avalen municipales, estatales y/o federales la | Unidad de Horarios N/A
actividad comercial? Especiales
En caso de que si existen documentos municipales, estatales y/o federales que
. . . N/A N/A
avalen la actividad comercial, pasa a la actividad 19.
En caso de que no existen documentos municipales, estatales y/o federales
. . i N/A N/A
que avalen la actividad comercial, pasa a la actividad 24.
L . . . . Unidad de H i
19. ¢Cumple la actividad comercial con el permiso o licencia para el evento? nida e. orarios N/A
Especiales
En caso de que si cumpla la actividad comercial con el permiso o licencia para
L N/A N/A
el evento, pasa a la actividad 20.
En caso de que no cumpla la actividad comercial con el permiso o licencia para
- N/A N/A
el evento, pasa a la actividad 22.
. - Unidad de H i
20. ¢Elreporte ciudadano u oficio es correcto? nica e. orarios N/A
Especiales
En caso de que si es correcta la actividad denunciada en el reporte ciudadano,
L N/A N/A
pasa a la actividad 21.
En caso de que no es correcta la actividad denunciada en el reporte ciudadano
L N/A N/A
pasa a la actividad 7
21. Sefiala el inspector la o las anomalias e inicia levantamiento de folio de acta
de inspeccion conforme al Reglamento para el Comercio, la Industria y la
Prestacion de Servicios para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o o
Reglamento de Tianguis y Comercio en Espacios Publicos del Municipio de
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para los Fumadores en la Ciudad de
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Anuncios y Publicidad para el Municipio
de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para la Prevencién y Gestidn Integral
de los Residuos del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de
Proteccion al Medio Ambiente y Equilibrio Ecoldgico para el Municipio de | Unidad de Horarios N/A
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para la Proteccién y Conservacion del Especiales
Arbolado Urbano y Areas Verdes del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento de Sanidad, Proteccién y Trato Digno para los Animales en el
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Rastros, Unidades de
Matanza y Actividades Complementarias para el Municipio de Zapopan,
Jalisco y/o el Reglamento de Proteccién Civil del Municipio de Zapopan, Jalisco
y/o el Reglamento de Policia, Justicia Civica y Buen Gobierno de Zapopan,
Jalisco y/o la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios y/o la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco.
. L Unidad de H i
22. Levanta acta de infraccion. nica e. orarios N/A
Especiales
23. ¢Clausura o incauto precautorio? Unidad de.Horanos N/A
Especiales
En caso de ser clausura, pasa a la actividad 24. N/A N/A
En caso de ser incauto precautorio, pasa a la actividad 25. N/A N/A
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Software

24. Procede con clausura conforme al Reglamento para el Comercio, la Industria

y la Prestacién de Servicios para el Municipio de Zapopan, Jalisco y/o o
Reglamento de Tianguis y Comercio en Espacios Publicos del Municipio de
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para los Fumadores en la Ciudad de
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Anuncios y Publicidad para el Municipio
de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para la Prevencién y Gestidn Integral
de los Residuos del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de
Proteccion al Medio Ambiente y Equilibrio Ecolégico para el Municipio de
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para la Proteccién y Conservacién del
Arbolado Urbano y Areas Verdes del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento de Sanidad, Proteccién y Trato Digno para los Animales en el
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Rastros, Unidades de
Matanza y Actividades Complementarias para el Municipio de Zapopan,
Jalisco y/o el Reglamento de Proteccién Civil del Municipio de Zapopan, Jalisco
y/o el Reglamento de Policia, Justicia Civica y Buen Gobierno de Zapopan,
Jalisco y/o el Reglamento de Movilidad, Transito y Seguridad Vial para el
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o Reglamento de Construccién para el
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o la Ley para los Servidores Publicos del
Estado de Jalisco y sus Municipios y/o la Ley del Procedimiento Administrativo
del Estado de Jalisco

Unidad de Horarios
Especiales

N/A

25.

Desaloja a todas las personas del local, se cierra, se colocan sellos de clausura
foliados, y se advierte de las consecuencias de una violacidn de los mismos, se
suspenden actividades del evento y pasa a la actividad 27.

Unidad de Horarios
Especiales

N/A

26.

Procede con incauto precautorio conforme al Reglamento para el Comercio,
la Industria y la Prestacion de Servicios para el Municipio de Zapopan, Jalisco
y/o o Reglamento de Tianguis y Comercio en Espacios Publicos del Municipio
de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para los Fumadores en la Ciudad de
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Anuncios y Publicidad para el Municipio
de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para la Prevencién y Gestidn Integral
de los Residuos del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de
Proteccion al Medio Ambiente y Equilibrio Ecoldgico para el Municipio de
Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento para la Proteccién y Conservacién del
Arbolado Urbano y Areas Verdes del Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el
Reglamento de Sanidad, Proteccién y Trato Digno para los Animales en el
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o el Reglamento de Rastros, Unidades de
Matanza y Actividades Complementarias para el Municipio de Zapopan,
Jalisco y/o el Reglamento de Proteccién Civil del Municipio de Zapopan, Jalisco
y/o el Reglamento de Policia, Justicia Civica y Buen Gobierno de Zapopan,
Jalisco y/o el Reglamento de Movilidad, Transito y Seguridad Vial para el
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o Reglamento de Construccién para el
Municipio de Zapopan, Jalisco y/o la Ley para los Servidores Publicos del
Estado de Jalisco y sus Municipios y/o la Ley del Procedimiento Administrativo
del Estado de Jalisco.

Unidad de Horarios
Especiales

N/A

27.

Determina el incauto precautorio del ciudadano infractor para garantizar el
pago del folio de inspeccidn.

Unidad de Horarios
Especiales

N/A

28.

Entrega folio el inspector a ciudadano.

Unidad de Horarios
Especiales

N/A

29.

Agradece el inspector la atencién por parte del ciudadano.

Unidad de Horarios
Especiales

N/A

30.

Registra el inspector los datos de la inspeccion e incidencias en el Reporte
Diario de Inspeccidn y pasa a la actividad 31.

Unidad de Horarios
Especiales

N/A

31.

Revisa el Jefe que la documentacidn este completa y con la informacién
necesaria.

Unidad de Horarios
Especiales

N/A
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DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Software
32. Turna el Jefe los folios y Reporte Diario de Inspeccidn para registro en base de | Unidad de Horarios N/A
datos. Especiales
. . - L Unidad de H i
33. Registra Jefe folios y Reporte Diario de Inspeccidn. nica e. orarios Excel
Especiales
. Unidad de H i
34. Entrega a la Direccién para dar respuesta. nida e. orarios N/A
Especiales
35. Elabora respuesta a los reportes ciudadanos. Unidad de.Horarlos Word
Especiales
. . . . Unidad de H i .
36. Da de baja en sistema de reportes y termina el procedimiento. nida e. orarios Ciudaap
Especiales

e  El cumplimiento de los reglamentos, por parte del organizador del evento.

e De no dar cumplimiento con lo estipulado en los reglamentos, proceder con la aplicacion
Producto final: de la sancién correspondiente, las cuales pueden ser:

- Acta de Inspeccion (y en caso de que aplique, se incauta).

- Clausura (y en caso de que aplique, se desaloja).

Documentacién complementaria del

A N/A
procedimiento: /
e El contribuyente debe acreditar la autorizacidn del evento por la Direccién de Padrén y Licencias.
e Portar el uniforme proporcionado por la dependencia.
e Portar la credencial oficial que lo identifica como Inspector.
Politica(s): e Asistencia y puntualidad a su jornada laboral.
oliticats): e  Tener a la vista y mostrar credencial oficial al momento de llegar a realizar la inspeccidn.
e Identificarse como personal de la Direccidn de Inspeccidn y Vigilancia.
e  Traer consigo el material necesario para llevar a cabo la inspeccién tales como: Documentos
oficiales (actas de inspeccion, ordenes de visita y sellos), sonémetro.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
ZAP-DIV-001 Oficialia de Partes
ZAP-DIV-002 Levantamiento de Clausura
ZAP-DIV-003 Incauto precautorio
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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/ey3sOW3EJcGSJIEFIlilgGmRNMJ1qWpyUwpopfpCeRTirPLSQ+uRiK
T920qiOpBI9OK/V4X7A0MquDxG3kv7QsYK4/JQbwOyhDUCNFqSOdHAk6+zF
Alg3+3896nM1LQOISIveNXULOVO6nKXSh2IGRuvi03ohCwy4=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+181ZhOetNuaVSrPZ0oy4z+22K2dNMv1kw+t5FUaBeCbJztnjNE/7F5f6njr
M1P6PCiUGeNjzcFz1CH73G+0oU8IshiEgOn1kLL8jxS/IGHIHLTtbmIOP970c/isdy
vFeztgXiS/lyijNGeJoMhd4lrDFn3VJTa5g6wnxxo=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

ENr9mrRXwAbWJzuwU49m+ztKLFHZO8mhmQuVwhBrFYozcpO9y+9sbRLYx3
Dzk4IK6EtHh2u1p0gZJas4XBEu6z88UtDV2352¢1J/D4VuGH1rhkoGAGACIIKQE
kC7bib+ISDS6MsFMO9yQxgTK5qqHTMPdwU8k+0O2aH5wWtuSxEJY =

Graciela De Obaldia Escalante
Secretario del Ayuntamiento

Manual propuesto por

AQXOYLFWTV/j4nT40YbsQjL8TDLAHXmMJIG55X9b6pX5DypR8cj4zAPdDZ9%x9pz
DwPHtnAPO/4Pd2G8aym9veird6bQVUr2E4q0XelHu6+G97u2cBVUpMkd3THD
gh3A2cArusGfo+n0wZplhGceceujF4yjVY41YVz1IKnhzRKQ6GE=

Maria Luisa Vargas Partida
Directora de Inspeccion y Vigilancia
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade
(Rubrica)

Regidor Fabian Aceves Dévalos
Regidora Melina Alatorre Nufiez
Regidora Ximena Buenfil Bermejo
Regidor Omar Antonio Borboa Becerra
Regidor Ivan Ricardo Chavez Gomez
Regidora Dulce Sarahi Cortes Vite
Regidor Claudio Alberto De Angelis Martinez
Regidora Karla Azucena Diaz Lopez
Regidor y Sindico Manuel Rodrigo Escoto Leal
Regidora Nancy Naraly Gonzéalez Ramirez
Regidora Estefania Juarez Limén
Regidor José Pedro Kumamoto Aguilar
Regidora Gabriela Alejandra Magafa Enriquez
Regidor José Miguel Santos Zepeda
Regidora Ana Luisa Ramirez Ramirez
Regidor Emmanuel Alejandro Puerto Covarrubias
Regidor Alberto Uribe Camacho

Regidora Sandra Graciela Vizcaino Meza

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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