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BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estadn sujetas a revisién continua y actualizacion
en la medida en que se presenten variaciones 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
que sea un instrumento actualizado y eficiente.

Caddigo del documento

MPR-06030000-01

Grano

Version 00
Fecha de Emision 19-NOV-2025
Fecha de Actualizacion N/A
Version Fecha Autor(es) Descripcion de cambios
Alta de manual por cambio de
Fatima Guadalupe  Bafiuelos administracion Municipal, cambio del
00 19-NOV-2025 Reglamento de la Administracién Publica

Municipal de Zapopan, Jalisco, y nueva
codificacion.
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Il. GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizardn los siguientes conceptos:

Actividad: Accion o tarea que se realiza, en conjunto con otras actividades, para llevar a cabo un
procedimiento.

s

Cddigo: Combinacion de letras, nimeros u otros caracteres que tiene un determinado valor dentro
de un sistema establecido.

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

Enlace de mejora requlatoria: Persona dentro del equipo de trabajo de la Direccién de Mejora
Regulatoria, que brinda asesoria y acompafiamiento en la elaboracién de manuales de organizacién,
manuales de procedimientos y otras funciones a un area o dependencia especifica dentro de la
estructura del Gobierno Municipal.

Enlace externo: Persona adscrita a una dependencia o area que tiene asignada la responsabilidad
de dar seguimiento a la elaboracién de manuales de organizacién, manuales de procedimientos y
otras funciones relacionadas con la mejora regulatoria, en coordinacién con el Enlace de mejora
regulatoria.

Formato: Estructura o plantilla disefiada para recopilar y organizar datos especificos de manera
consistente y ordenada, de manera que un usuario pueda proporcionar cierta informacién como
entrada o salida a un proceso.

Funcidn: Responsabilidad asignada a una dependencia, direccién o servidor publico, que establece
las actividades especificas que debe realizar para cumplir con los fines institucionales, la cual se
desprende de las atribuciones que le otorgan las leyes y reglamentos aplicables.

Funcidn en el Manual de Organizacion: Numero de la funcién segun el orden establecido en el
Manual de Organizacion.

Indicadores de medicion: Elemento de informacidn utilizado para evaluar el desempefio de un
procedimiento o actividad.

Manual de organizacion: Herramienta administrativa y documento de consulta, que presenta la
estructura de la dependencia, coordinacidn o direccién, su modelo de organizacion, el nimero de
areas y unidades que integra y las atribuciones y funciones de cada una de ellas.

Manual de procedimientos: Herramienta administrativa y documento de consulta que presenta la
informacién detallada, ordenada, sistematica e integral acerca de los distintos procedimientos que

MPR-06030000-01 | Pégina4de 15

N
- ZGPOPQQS'



se realizan en una dependencia, coordinacion o direccidn, para el ejercicio de sus facultades y
consecucion de sus objetivos.

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

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas, detalladas paso a paso, mediante
las cuales se determina la forma de realizar las funciones entre dos o mds personas en una
dependencia, coordinacién o direccién.

Referencias Documentales: Documentos cuyo contenido tiene informacion referida al
procedimiento en cuestién, dan fundamento a los procedimientos, o dan soporte como manual
técnico a ciertas actividades del procedimiento.

Registro: Informacién escrita u organizada que se anota en formatos fisicos o digitales para dejar
constancia de un trdmite, hecho o situacién dentro de un procedimiento administrativo.

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.
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lIl. SIMBOLOGIA DE LA DIAGRAMACION

Basada en el estandar BPMN 2.0.

Simbolo

Descripcion

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

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

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

g
&

Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mds rutas
alternativas y solo una de ellas es vdlida.

<,{P"'.:2‘_-.___ Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mds rutas
“:\—__ff' alternativas y puede ser valida una, varias o la totalidad de ellas.

/) \\.‘_ Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
Lol

activan de manera obligatoria en cualquier orden.
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IV. OBIJETIVO

El propésito de este manual es describir de manera ordenada y secuencial los procedimientos y las
actividades que los integran, proporcionando una visién integral de su funcionamiento y sus
interrelaciones con otras unidades de trabajo. Asimismo, servird como herramienta de apoyo para
la implementacién de métodos de trabajo, la induccidn del personal y su capacitacién continua.

A través de la estandarizacion de los procedimientos, se busca asegurar que los procesos se realicen
de forma consistente, siguiendo las mismas actividades y ajustdandose a las politicas establecidas.
Esto garantizara la uniformidad, eficiencia y calidad en la ejecucion de las tareas

V. ALCANCE DE APLICACION

Este manual es de aplicacion municipal y comprende los procedimientos correspondientes a la
Direccién de Control de Calidad de Servicios Municipales.

Los procedimientos que aqui se desarrollan, se derivan de las funciones establecidas en el Manual
de Organizacién vigente. Es importante sefalar que pueden existir funciones dentro del Manual de
Organizacién, que no estén relacionadas en la descripciéon de los procedimientos de este
documento. Esto se debe a que dichas funciones no cuentan con los elementos suficientes o no
justifican el desarrollo de procedimientos o actividades especificas.

VI. FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracion del presente Manual de Procedimientos,
son los siguientes:

1) Articulo 115 fraccidn Il de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2) Articulo 77 fraccién Il de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

3) Articulo 39 bis, 45 y 46 de la Ley del Gobierno y la Administracidn Publica Municipal del
Estado de Jalisco.

4) Articulo 41, 47 fraccion XXXIV y Octavo Transitorio del Reglamento de la Administracion
Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

5) Articulo 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VIl. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Inventario de procedimientos de la Direccién de Control de Calidad de Servicios Municipales

Cantidad
A | o
c°d'*=."° fje ,de: Nombre del procedimiento Pagina
procedimiento tramites
en RETYS
PRC-06030000-01 N/A ‘Gestl'on <-:Ie Rroyectos de transversalidad y cooperacion 08
interinstitucional.
PRC-06030000-02 N/A Mejora continua y revisidon de procesos internos. 11
PRC-06030000-03 N/A Super'v,|5|o‘n, evaluacion del desempenio institucional y 13
atencioén ciudadana.
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VIII.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS, INFORMACION
COMPLEMENTARIA 'Y DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Cadigo del
procedimiento:

Gestion de proyectos de transversalidad y

S e PRC-06030000-01
cooperacion interinstitucional.

Dependenci Coordinacion  General de  Servicios

Rl o V1% | Fecha de emisién: 19-NOV-2025

coordinacion: Municipales

X .. , Direccion de Control de Calidad de Servicios s,

Direccion de area: ! . I ! viel Fecha de actualizacidn: N/A
Municipales

Unidad departamental: N/A Version: 00
Planear, coordinar, ejecutar y evaluar
proyectos  conjuntos  con distintas

Objetivo del dependencias municipales, con el fin de | Funcidn en el Manual de 5

procedimiento:

fortalecer la calidad en la prestacion de | Organizacion:
Servicios Municipales y fomentar la

colaboracién institucional.

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento aplica a la identificacién, planeacion, ejecucién y evaluacidn de proyectos
que involucren la colaboracién entre dependencias municipales, en el marco de las
atribuciones de la Coordinacién General de Servicios Municipales.

Enlace externo que
elaboro

Fatima Guadalupe Bafiuelos Grano

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Adrian Virgen Barbosa

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Juan Pablo Zambrano Serna

1. Lacoordinacidn entre dependencias serd promovida bajo principios de equidad,

Politica(s): responsabilidad compartida y respeto a las atribuciones institucionales.
2. Las acciones conjuntas deberdn ser planificadas y documentadas....
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Direccion de Control de Calidad de 1. Identifica necesidades y posibles areas de oportunidad para colaborar
Servicios Municipales con otras dependencias.
Direccidn de Control de Calidad de 2. Diseiia la propuesta del proyecto conjunto, definiendo objetivos,

Servicios Municipales

responsables y metas.

Direccion de Control de Calidad de
Servicios Municipales

3. Gestiona la participacién de las dependencias involucradas.

Direccion de Control de Calidad de
Servicios Municipales

4. Coordina la ejecucion del proyecto y da seguimiento a su desarrollo.

Direccion de Control de Calidad de 5.

Evalla resultados y elabora informe.

MPR-06030000-01
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Servicios Municipales

Producto final Informe de resultados.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

N/A
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cadigo
1. Manga'ﬂ de organizacion de la Direccion de Control de Calidad de Servicios MOR-06030000-01
Municipales
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Informe de resultados. N/A
INDICADORES DE MEDICION
1. Cantidad de proyectos implementados.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
DIAGRAMA DE FLUJO
g3 |3 Tldeinc 2. Disefiala 3. Gestiona la 4:Coordina la 5. Evalda
£E | O_’[w d}_*[ Lt H‘“ ooy }_’[m“‘:"m }_’O
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombr.e d.el Mejora continua y revisién de procesos Codlgo.de.l PRC-06030000-02
procedimiento: internos. procedimiento:
Dependencia o Coordinacién  General de  Servicios .
L . Fecha de emision: 19-NOV-2025
coordinacion: Municipales
Direccién de area: Dlrec_u_on de Control de Calidad de Servicios Fecha de actualizacion: N/A
Municipales.
Unidad departamental: N/A Version: 00

Evaluar de manera continua los procesos

internos y cumplimiento de objetivos de las .,

. . Y P . ) L Funcién en el Manual de

direcciones adscritas a la Coordinacién o, 3,6y7
. L Organizacion:

General de Servicios Municipales e

identificar oportunidades de mejora.

Objetivo del
procedimiento:

Este procedimiento aplica a la revisién, seguimiento y analisis de los procesos internos de las
direcciones adscritas a la Coordinacidon General de Servicios Municipales, para implementar
acciones que optimicen el desempenio institucional y mejore la calidad de los servicios.

Alcance del
procedimiento:

Enlace externo que
elaboré Fatima Guadalupe Bafiuelos Grano

Enlace de mejora

. ., Adrian Virgen Barbosa
regulatoria que reviso:

Responsable del
procedimiento que Juan Pablo Zambrano Serna
autorizo:

1. Laevaluacién de procesos se realizara bajo principios de respeto, objetividad y trato
institucional.

Relticaty 2. Lainformacion obtenida durante las evaluaciones se utilizara exclusivamente para
fines de mejora.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Direccion de Control de Calidad de 1. Supervisa periédicamente los procesos y actividades que realizan en las
Servicios Municipales Direcciones adscritas a la Coordinacidn General de Servicios Municipales.

Direccidn de Control de Calidad de
Servicios Municipales
Direccidn de Control de Calidad de
Servicios Municipales
Direccién de Control de Calidad de
Servicios Municipales
Direccién de Control de Calidad de
Servicios Municipales

Producto final Indicadores de procesos que identifican mejoras y resultados obtenidos.

2. Evalua la percepcion sobre las acciones aplicadas.

3. Realiza visitas de campo para verificar la correcta aplicacién de procesos.

4. |dentifica procesos criticos o impactados por desviaciones.

5. Evaluaresultados y elabora el informe final.
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REFERENCIAS DOCUMENTALES

N/A
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cadigo
1. Manga'\I de organizacion de la Direccion de Control de Calidad de Servicios MOR-06030000-01
Municipales
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A
INDICADORES DE MEDICION
1. Porcentaje de cumplimiento reportado mensualmente (Interno).
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
DIAGRAMA DE FLUJO
|3 e ST H;. T H T H o
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Supervision, evaluacion del desempefio
institucional y atencidn ciudadana.

Codigo del
procedimiento:

PRC-06030000-03

Deperrden.(ila o Coor'dl'nauon General de Servicios Fecha de emisién: 19-NOV-2025
coordinacion: Municipales
. L. . Direccion de Control de Calidad de Servicios o

Direccion de area: L. Fecha de actualizacion: N/A
Municipales

Unidad departamental: N/A Version: 00
Diseflar e implementar mecanismos de

Objetivo del mecanismos de supervision y control para | Funcién en el Manual de 1,2y4

procedimiento:

mejorar la calidad de los servicios y
fortalecer la gestion institucional.

Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Aplica a las acciones de evaluacion de desempeiio de las direcciones operativas, como parte

de las estrategias de control de calidad implementadas por la Direccidn.

Enlace externo que
elaboro

Fatima Guadalupe Bafiuelos Grano

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Adrian Virgen Barbosa

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Juan Pablo Zambrano Serna

Politica(s):

1. Toda supervisidn se realizard con base en evidencias objetivas y verificables.
2. Las estadisticas generadas seran utilizadas exclusivamente para fines de mejora

institucional.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Direccion de Control de Calidad de
Servicios Municipales

Municipales.

1. Disefla mecanismos de supervision para evaluar procesos y servicios de
las direcciones que conforman la Coordinacidon General de Servicios

Direccion de Control de Calidad de 2. Analiza informacién acerca de las actividades que desarrollan las
Servicios Municipales Direcciones, con el propdsito de detectar oportunidades de mejora.

Direccion de Control de Calidad de 3. Sistematiza la informacidn y genera estadisticas para su andlisis y
Servicios Municipales evaluacion.

Direccion de Control de Calidad de 4. Realiza visitas de verificacién en campo para supervisar los procesos

Servicios Municipales

operativos.

Producto final

Informe con indicadores de desempeiio institucional.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

N/A

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
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Titulo Cadigo
1. I\/Ianga'ﬂ de organizacion de la Direccion de Control de Calidad de Servicios MOR-06030000-01
Municipales
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A

INDICADORES DE MEDICION

2. Porcentaje de cumplimiento reportado mensualmente (Interno).

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

vicios Municipales

d:
cion de Control de calidad de los Ser

Direc

Supervision, evaluacién del desempefio institucional y atencién
ciudadana.
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IX. 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 Electronicos 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/ezTSguGJZ91aXIJT1YjmhTgt2+4iPLfnUSYMUN3KOYkGykpcJ9/tsUCy
GfvEasCk0ahQtKkTppK2yWATMMmDIiL+LVitwb7JgjesD8E6gzy50g5PR/7gFjLM
ly6FAPNIreWcLMTfY4s/xSsCirolgWUU9arzDs9L/mtPmTg+OLY6L+Q==

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

NFTNQCIixNpHY/blEtt2j4AnSMomnOWjwy2PH47CeU/5zyQaVEV1GnisvKJVsgH
ZIsXHHfG7Ta05DjPnloFapNCaEXUSR5bumD3TDjx83SEi/lunNSEhEScwjAo2w
ntgNIATUH7620ftZCZS9xV2SKkEnCA8guw/C19RBNWKHIi5FkP360T/pTij31Mw==

Dialhery Diaz Gonzéalez
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

iUVTu/y4qCldsvCNQGfM4fugNKvFD1+pG66r5SDGkHs410dpOyBI8w3mKDmu
X+SFthoFiykiNzfu49n6Ef4agLbSTDoCtniK4gQQzz3Ptyck8xrUmBb/eMaQOYEt0
nIN7UgrEGvCe/Obab/e3XbbplKVtzt3MvBiZvayUAro9tp6aNRRhiKpvQ==

Carlos Alejandro Vazquez Ortiz
Coordinador General de Servicios Municipales

Manual propuesto

81VdXjp94J8B7EHDsQBWeTjbvplbVSQE2pkce2D3+ISrURAOQjPgDkxxfijJd9m
KOIblohkTYURx0QVgPnx5KMBemJH8cdP6jTcAYrPMS3dooUsXwwz6+yORWt
UWXpRjsftzBJVc+sESAItMknPQMcwwckDhv1PBOcmyU3FpcmdSe+Fo6CF5aA

Juan Pablo Zambrano Serna
Director de Control de Calidad de Servicios Municipales
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade (Rubrica)

Haidee Viviana Aceves Pérez
Rosa Icela Diaz Gurrola
Karla Azucena Diaz Lopez
Cuauhtémoc Gamez Ponce
Norma Lizzet Gonzalez Gonzalez
Daniel Guzman Nufiez
Nancy Naraly Gonzalez Ramirez
Miguel Angel Ixtlahuac Baumbach
Ana Cecilia Santos Martinez
Gabriel Alberto Lara Castro
Mauro Lomeli Aguirre
Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Maria Inés Mesta Orendain
Maria Elena Ortiz Sanchez
Carlos Armando Peralta Jauregui
Gerardo Rodriguez Jiménez
Oscar Eduardo Santos Rizo

Martha Angélica Zamudio Macias

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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