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INTRODUCCION

Desde la administracion 2015-2018 se inici6 con la elaboracién del Manual de Procedimientos, en el H. Ayuntamiento de
zapotlan el Grande Jalisco el cual se retoma en esta administracién 2018-2021 y se presenta.

El presente manual permite la identificacién de los procedimientos que implican cada una de las diferentes
coordinaciones, direcciones y areas y al mismo tiempo se actualizaron dichos procesos eliminando actividades
inoperantes que se reflejaban en duplicidad de funciones, demoras, retrasos observandose al mismo tiempo la
necesidad de que exista un manual de procedimientos de manera congruente con los lineamientos y actividades del
organismo y que al mismo tiempo se constituye en una guia para el desarrollo de las actividades del personal adscrito a
esta organizacion de una manera mas eficiente y eficaz.

Se inicia este proyecto a través de la identificacion del organismo, sus funciones, actividades, filosofia entre otros
aspectos, posteriormente se identifico de manera exhaustiva la estructura organizacional y el organigrama de la
institucién como base para la determinacion de los procedimientos sujetos a descripcion, a continuacién se disefiaron
formatos para la captacion de informacion y, mediante la aplicacion de diferentes técnicas metodoldgicas tales como
entrevistas, observacion directa y analisis documental se llevé a cabo la descripcién de cada uno de los procesos
seleccionados para su posterior diagramacion.

Bajo el anterior contexto el presente documento describe un informe detallado de las actividades realizadas en el
desarrollo de este proyecto el cual se estructura de la siguiente manera: en el primer apartado se plantean los datos
generales del proyecto que incluye la justificacion en la que se describe la importancia y trascendencia del proyecto, los
objetivos especificos y generales que se lograron o se espera obtener como resultado de la implementacion de este
manual, a continuacion describimos el area en que se realiz6 el proyecto seguidamente abordamos de manera concreta
los problemas que se habrén de resolver con esta investigacion asi como los alcances y limitaciones a obtener
determinando a la vez nuevas areas de oportunidad; en el segundo apartado describimos el fundamento tedrico en el
que se baso para el desarrollo del proyecto; en el tercer apartado sefialamos puntualmente las actividades realizadas en
el desarrollo de la investigacion asi como los resultados obtenidos como producto del proyecto; finalmente, planteamos
algunas conclusiones y proponemos recomendaciones de utilidad para lograr mejores resultados con la implementacién
y aplicacion de este manual de procedimientos.



PROYECTO



JUSTIFICACION

El Manual de Procedimientos documenta la experiencia, el conocimiento y las técnicas que se generan en un organismo
en este caso en el Ayuntamiento Municipal de Cd. Guzman; considerandose que esta suma de experiencias y técnicas
conforman la tecnologia de la organizacion, misma que sirve de base para el desempefio de las actividades con
eficiencia, eficacia y trasparencia.

El H. Ayuntamiento Municipal de Cd. Guzman dispone de este documento por lo que su actualizacién, seguimiento e
implementacion resulta importante para
= Disminuir la improvisacion y los errores
=  Contribuir a precisar las funciones y responsabilidades de los miembros de la organizacion;
= Dar una visién global y sistematica del trabajo administrativo y operativo de los servicios
= Mejorar el desempefio con eficiencias y efectividad
= Medir la productividad
= Disminuir costos en cuanto a tiempo y recursos
= Permitir a los departamentos identifiquen sus tareas y se sistematicen a fin de que el trabajo en conjunto fluya
de una manera mas adecuada y transparente
= Sustentar y facilitar las actividades de capacitacion
= Promover el desarrollo de las funciones y actividades de una manera mas ordenada y efectiva
= Fomentar el mejoramiento de la calidad en la prestacion de los servicios
=  Emprender acciones de mejora.
= Establecer las bases para la aplicacion de futuras estrategias y tacticas de gestion y la adquisicion de la
certificacion del organismo

OBJETIVO GENERAL:

Definir y documentar los procedimientos del Ayuntamiento Municipal de Cd. Guzmén, asi como las funciones
sustantivas, a fin de lograr la formalizacién institucional establecer un mejor control y promover un funcionamiento mas
eficiente y transparente de la dependencia en cuestion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
= Formalizar las estructuras organizacionales de las diferentes coordinaciones y dependencias que integran el
Ayuntamiento Municipal de Cd. Guzman
= [dentificar los procedimientos clave por unidad de trabajo de cada una de las coordinaciones y dependencias
= Determinar y aplicar la metodologia para el levantamiento de la informacién
= Describir y diagramar los procedimientos

PROBLEMAS A RESOLVER

Las diferentes funciones y actividades en las distintas areas de trabajo en el Ayuntamiento Municipal de Cd. Guzman
hasta el momento se desempefiaban considerando solamente los conocimientos y experiencias de los titulares de los
diferentes puestos que integran su estructura, haciéndose en consecuencia necesaria la definicion y descripcién de los
procedimientos a fin de unificar criterios y eficientar las actividades en el desempefio de sus funciones, articular las
actividades de tal forma que favorezcan la eficiencia y eficacia, la optimizacién de los recursos y disponer de las bases
para acciones de mejora continua en los distintos procesos.

A través de la identificacion, definicién y mapeo de los procedimientos habra mejores controles y permitira la toma de
decisiones con mayor objetividad, mejorara igualmente la direccién y supervisién de los trabajos y, es que, cominmente
los problemas de gestidén surgen cuando hay que determinar la labor a ejecutarse, designar a las personas adecuadas
para desarrollarlas e incluyendo la disponibilidad de los recursos.

La identificacion y definicion de procedimientos permitira las bases para el establecimiento de los lineamientos que
permitan un adecuado desempefio de los colaboradores y de las diferentes areas de trabajo dentro de apropiado marco
de coordinacion del trabajo.



Pese a que la gran mayoria de los recursos humanos poseen experiencia laboral y un alto juicio profesional, es
imprescindible contar con la descripcion de procedimientos que sean utilizados como herramienta que permita transmitir
practicas y conocimientos, ademas, mejorar sus funciones, de esta manera se contribuird a mejorar la eficiencia en la
organizacion.

Un propdsito mas de la implementacién de la definicién y/o descripcién de los procedimientos es el de simplificar los
procesos administrativos y no entorpecer el flujo de trabajo y de informacién para que cada area o seccion de los
departamentos de la institucidn funcionen correctamente, de manera dptima.

Se desea finalmente disponer de la definicién de procedimientos como una base para propiciar el enriquecimiento del
trabajo y mediante el analisis de estos, se propicie la mejora continua.

ALCANCES Y LIMITACIONES

El presente proyecto se limitd a la identificacion, descripcion y diagramacién de los procesos clave de las diferentes
coordinaciones, areas y departamentos que integran la estructura de este organismo en particular por lo que no se
incluyen los procedimientos correspondientes a los organismos publicos descentralizados y/o dependencia de los niveles
de gobierno estatal o federal, de la misma manera los procedimientos a describir fueron los autorizados por la
Coordinacién General de Administracién e Innovacién gubernamental

Nombre de la Institucion:
Ayuntamiento Municipal de Cd. Guzman, Jal.

Ubicacion:
Se localiza en Ciudad Guzman, Jalisco, con direccion en Av. Cristébal Colén 62, Centro, 49000
Teléfonos: 01 341 575 2500

Mision

Somos un gobierno abierto, amable y tranparente que aprovechamos nuestros recursos en forma sustentable, para
proporcionar a los ciudadanos servicios publicos innovadores, eficientes y oportunos, que mejoren la calidad de vida de los

zapotlenses.

Vision

Somos el mejor lugar para vivir en el Estado de Jalisco, por los indices de calidad de vida que nos caracterizan y que hacen que
seamos reconocidos como una Ciudad Cultural, educativa, agroalimentaria, segura, respetuosa del medio ambiente y con una

excelente planeacion urbana, producto de mecanismos innovadores de Participacion ciudadana y de Gobierno.

Valores
¢ Honestidad

¢ Responsabilidad
e Integridad

o Eficiencia

e Disciplina

e Justicia

¢ Respeto

o Tolerancia

o Compromiso

o Congruencia

¢ Equidad

e Transparencia
e Sustentabilidad



REVISION Y MODIFICACION:

Considerando que las operaciones de un organismo social van en aumento progresivo, transformandose en una
acumulacion de tramites, es necesario observar la dinamica de los manuales revisandolos y actualizandolos
constantemente.

El valor de un manual y en especial el de procedimientos, depende de la validez de su informacién. Por lo tanto, es
responsabilidad de la unidad de sistemas y procedimientos o de su equivalente mantenerlo al corriente cuando:

Las circunstancias hayan cambiado. Cuando exista otro procedimiento o método mejor para realizar las operaciones. Por
conducto del responsable de la unidad administrativa, propondra la modificacion a la unidad de sistemas y
procedimientos, o0 a su equivalente, encargada de su elaboracién.

Independientemente de lo anterior, se recomienda que cada dos afios deberan revisarse los manuales, por parte de la
unidad de sistemas y procedimientos o su equivalente, encargada de revisarlos para que no pierdan su actualidad, dado
lo anterior en este manual solo se actualizaron las generalidades.



DESCRIPCION DE LAS
ACTIVIDADES REALIZADAS



Analisis de la estructura organica

Se realiz6 un andlisis detallado y exhaustivo de la estructura organica del Ayuntamiento como una base para la
determinacién de los procedimientos clave en forma conjunta con la Coordinacién General de Administracion e
Innovacién Gubernamental.

Identificacion de los procedimientos por unidad de trabajo
En esta etapa se identificaron y determinaron los procedimientos clave de cada una de las coordinaciones,
dependencias, areas y unidades de trabajo sujetos a definir y diagramar

Determinacion y aplicacion de la metodologia para el levantamiento de la informacion

En esta etapa se definieron los métodos y las técnicas que fueron empleadas para la obtencion de informacién con la
finalidad de conseguir las evidencias que permitieron documentar cada uno de los procedimientos acordes con la
realidad; las técnicas y actividades empleadas para el desarrollo del proyecto consistieron en: participacion en curso de
capacitacion para el desarrollo del proyecto; planeacion del proyecto en la que se definieron las técnicas y metodologia a
emplear, programacion de la aplicacion y distribucién del trabajo y se delimitaron los procedimientos.

Posteriormente, se ejecutan las acciones pertinentes respecto a la identificacion y captacion de la informacién mediante
las técnicas de investigacién documental, entrevistas con los titulares de los puestos y procedimientos, entrevistas con
directores y jefes de area para la ratificacion y/o rectificacién de la informacion y observacion directa.

Descripcion del Procedimiento

En esta etapa, fundamental en el desarrollo del proceso, se describieron exponiéndose en orden cronoldgica vy
secuencial cada una de las actividades que se ejecutan o desarrollan en cada uno de los procedimientos para concretar
un resultado determinado, y dar respuesta al objetivo del procedimiento, determinandose al mismo tiempo sus
caracteristicas, propiedades, alcances o fines, procesos antecedentes y subsecuentes y con apego en sus propias
normas o politicas de operacion, implico inicialmente la determinacién de las funciones sustantivas y las normas,
politicas y documentos que involucra cada procedimiento.

Diagramacion

Es esta etapa se definio la simbologia a emplear para el disefio de los flujogramas o diagramas de flujo y se estructuré la
representacion grafica de cada procedimiento que muestran graficamente la secuencia en que se realizan las actividades
necesarias para desarrollar un trabajo determinado.

Presentacion de resultados
En esta ultima etapa del proyecto se disefiaron los formatos a emplear para la presentacion de los resultados obtenidos y
se entregaron a la Coordinacién General de Administracion e Innovacién gubernamental para su revisién y autorizacion.
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INTRODUCCION

Los procedimientos se han caracterizado por un fin comun, que consiste en que una actividad especifica sea definida y
se repita la manera al hacerla. Es ahi donde nace el establecimiento de reglas que marcan la pauta y la uniformidad de
las actividades para evitar los errores operativos, o errores por toma de decisidn incorrecta; facilita el entrenamiento del
personal, es informacion que se transmite, pasa a ser parte importante para gestionar el conocimiento dentro de las
organizaciones.

Con el propdsito de contar con una administracién dindmica y activa, y para dar respuesta inmediata a las necesidades
actuales de la administracién en turno, la Coordinacién General de Administracion e Innovacién Gubernamental, se ha
dado a la tarea de desarrollar programas de forma permanente para modernizar y simplificar el aparato administrativo,
que permita eficientar el funcionamiento de las unidades administrativas de la administracion publica municipal y dar
cumplimiento a lo establecido en las leyes aplicables vigentes.

Los manuales de procedimientos son instrumentos de trabajo, documentos formales donde se concentra informacion y
que estan al alcance del personal. Son la base de una correcta organizacién y disciplina para la realizacién de las
actividades. Sirve para registrar y dar informacién clara respecto a una actividad especifica en una organizacién;
coordina de forma ordenada las actividades a seguir para lograr los objetivos especificos, mostrando claramente los
lineamientos e instrucciones necesarios para la mejora del desempefio que facilitan el cumplimiento de las funciones, la
desconcentracion de actividades y el logro eficiente de los objetivos institucionales.

Constituye también una herramienta basica que permitira conocer el funcionamiento de cada &rea, asi como las
responsabilidades que corresponden a las mismas, a través de los cuales se formaliza el trabajo de las y los servidores
publicos y se evita la discrecionalidad en su desempefio. Por ello la Coordinacién General de Administracion e
Innovacién Gubernamental, pone a disposicion de las y los servidores/as publicos/as de la Administracion Publica
Municipal de Cd. Guaman, Jal. el “Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal”

Lo anterior significa que este documento contiene los pasos a seguir para realizar una o mas funciones, rrepresentan de
manera descriptiva y grafica las actividades especificas de los procedimientos, buscando la estandarizacién en su
ejecucion, teniendo como fin el logro de los objetivos y metas determinadas, asegurar la calidad, eficiencia y eficacia de
los servicios y actividades que prestan las diferentes areas que integran el H. Ayuntamiento de Cd. Guzman, Jal.
cumpliendo con los ejes rectores trazados por la administracién de éste.
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OBJETIVO GENERAL

Actualizar e integrar la informacion para guiar a las y los servidores publicos que laboran en las oficinas de la Presidencia
Municipal, en la ejecucion de los procesos que desarrollan, enfocados en la prestacidn de servicios o la atencion de
tramites en lo particular ante las dependencias municipales, contribuyendo al desarrollo y mejoramiento del Municipio de
Cd. Guzman, Jal. y de su poblacion, a través de las actividades necesarias para el buen desempefio de la gestién
administrativa y la prestacion de servicios publicos municipales con eficiencia y eficacia, a través de la vigilancia en el
funcionamiento de la administracién publica municipal, asi como dirigir, coordinar y controlar la operacion encomendada
a cada unidad administrativa que integra la estructura administrativa del municipio, con el objeto de propiciar una mejor
calidad de vida con apego a las disposiciones legales y administrativas vigentes.



Oficina de la
Presidencia

Zapotlan el Grande




INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

‘ Fecha:
‘ OFICINA DE PRESIDENCIA _
Version:
Pagina: 1 de: 3
COORDINACION GENERAL COORDINACION UNIDAD PROCESO PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTAL
Jefe  de Oficina de Direccion de la | e Coordinacion de departamento
Presidencia coordinacion  Oficina  de | e Administracion de correspondencia de administracion
Presidencia publica municipal
o Apoyo en las actividades del presidente municipal
Control de Gestion vy Control de Gestiobn y | e Autorizacion de oficios
Seguimiento Seguimiento de | ¢ Archivo de oficios
L]

Jefe de Oficina de Presidencia

documentos oficiales

Descuento de casino

Logistica, eventos y giras

Logistica de
ciudadano

apoyo

Agenda del presidente
Apoyo a ciudadanos

Relaciones Publicas

Logistica de eventos de
Presidencia

Eventos de ciudadanos
Eventos realizados por presidencia

Unidad de Comunicacion

Social

Comunicacion Social

Municipal

Coordinacion de departamento

Generacion de politicas en cuestion de comunicacion
social

Coordinar y supervisar, la comunicacion, por medio del
canal tv

Establecer mecanismos de comunicacion interna de la
administracién publica municipal

Generar proyectos y herramientas de comunicacién para
la difusién de la comunicacion

Dirigir medios de comunicacion alternativos a latelevision
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Fecha:
OFICINA DE PRESIDENCIA -
Version:
Pagina: 2 de: 3
COORDINACION GENERAL COORDINACION UNIDAD PROCESO PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTAL

Jefe de Oficina de Presidencia

Direccién de Transito y
Movilidad

Disefio de sefialamiento y

seméforos

Acciones de transito de
cuartel

Procesos de informatica

Informacién de multas
Disefio de sefialamiento
Semaforos
Atencién al publico
Recibir turno
Delegar ordenes de la superioridad
Recepcion
Cierre de turno
Depuracion de base de datos

+ Mantenimiento de la base de datos
Calculo de impuestos del predial
Valuacién masiva

* Reporte para el departamento de premios
Asesoria en el sistema

+ Asesorias a los catastros de la region

+ Asesoria, premios, tesoreria y desarrollo humano

Direccion de Seguridad
Publica

Supervision de la Direccion

de Seguridad Publica

Administracién del personal

+ Coordinacién de la direccién de seguridad publica

* Implementacion de medidas para el bienestar municipal
* Recibo de oficios de seguridad publica

+ Traslado de oficios

* Reclutamiento de operarios

* Induccién de operarios

+ Control de servicios francos

+ Control de vacaciones

* Reporte de incapacidades

* Control De almacén
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE PRESIDENCIA

Fecha:

Version:

Pagina: 3 de:3

COORDINACION GENERAL

COORDINACION UNIDAD PROCESO
DEPARTAMENTAL

PROCEDIMIENTOS

Jefe de Oficina de Presidencia

Expedicion de cartas residencia
Expedicion de carta policia
Agendas de evaluacion de control y confianza

Direccion General de Actividades operativas de
Seguridad Publica banco de armas

Acciones para la
prevencion de delitos
Acciones para el analisis e
inteligencia criminal
Operaciones de Seguridad
Publica

Apoyo a banco de armas

Programa de invencién anual

Prevencion de delitos dentro de la coordinacion

Prevencion de delitos en el municipio

Identificacién y analisis de riesgo

Recoleccion de informacion de inteligencia e

Informacién criminal supervision del departamentode
unidad de andlisis de inteligencia

Supervision del departamento de unidad de analisis de
inteligencia

Control del personal del departamento

Detencion por delitos

Vigilancia

Vigilancia en recorridos viales

Recepcion de llamada

Presidencia Unidad de Transparencia | Recoleccion y traslado de
e Informacion Municipal informacion de
transparencia

Asesoria a otros departamentos municipales

Disefio de politica municipal de promocion a la cultura de
transparencia

Participacion ciudadana

Registro de las solicitudes de acceso a lainformacion
Asesorar ciudadanos a acceso a informacion

Compras

Elaborar informes

Actualizacién de informacion
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T PROCEDIMIENTO
Fecha:
. Version:
COORDINACION DE DEPARTAMENTO
Pagina: 1de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Oficina de Presidencia

Oficina de Presidencia

Objetivo del procedimiento: Coordinar los trabajos realizados por los departamentos de las unidades adscritas a él.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1. Jefe de Oficina de Presidencia | Lleva control y administracion de la Oficialia de

Partes de la Presidencia Municipal
2. Jefe de Oficina de Presidencia | Supervisa departamento de control de gestion y

seguimiento
3. Jefe de Oficina de Presidencia | Supervisa los eventos dirigidos por Logistica,

eventos y giras
4, Jefe de Oficina de Presidencia | Supervisa eventos realizados por Relaciones

Publicas
5. Jefe de Oficina de Presidencia | Supervisa actividades de la Unidad de

Comunicacion Social
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COORDINACION: Oficina de Presidencia

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de departamento CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Jefe de Oficina de Presidencia NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

JEFE DE OFICINA DE PRESIDENCIA
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA DE Version:
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
Pagina: 1de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Oficina de Presidencia

Oficina de Presidencia

Objetivo del procedimiento: Coordinar y comunicar las acciones de la administracion mediante la comunicacion
permanente a las areas de la Administracion Municipal.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1. Jefe de Oficina de Presidencia | Obtiene correspondencia  oficial previo a | Correspondencias

Presidente Municipal oficiales
2. Jefe de Oficina de Presidencia | Analiza que la correspondencia esté realizada

correctamente
3. Jefe de Oficina de Presidencia | Devuelve aquellos oficios que no estén correctos.
4, Jefe de Oficina de Presidencia | Despacha los asuntos encomendados por el

Presidente
5. Jefe de Oficina de Presidencia | Administra recursos para realizar asuntos

encomendados
6. Jefe de Oficina de Presidencia | Organiza y lleva archivo de correspondencia y

documentacién municipal.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

_/.\Pgé‘LAFN
COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia
COORDINACION: Oficina de Presidencia
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracién de correspondencia de CLAVE DEL
administracién publica municipal PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Jefe de Oficina de Presidencia NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

JEFE DE OFICINA DE PRESIDENCIA
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PROCEDIMIENTO

Fecha:
APOYO EN LAS ACTIVIDADES DEL PRESIDENTE MUNICIPAL [ yersion:
Pagina:  1de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Oficina de Presidencia

Oficina de Presidencia

Objetivo del procedimiento: Realizar el apoyo adecuado que requiere el presidente para la Administracién Publica

Municipal
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1. Jefe de Oficina de Presidencia | Registra actividades en la agenda oficial del

Presidente Municipal
2. Jefe de Oficina de Presidencia | Recibe miembros del Ayuntamiento que soliciten

audiencia directa con el Presidente Municipal
3. Jefe de Oficina de Presidencia | Apoya el Presidente Municipal en las tareas

administrativas propias del despacho
4. Jefe de Oficina de Presidencia | Apoya en los asuntos que le sean encargados

por el Presidente Municipal
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%p GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
it
COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia
COORDINACION: Oficina de Presidencia
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo en las actividades del presidente CLAVE DEL
municipal PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Jefe de Oficina de Presidencia NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

JEFE DE OFICINA DE PRESIDENCIA
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o PROCEDIMIENTO
Fecha:
. Version:
AUTORIZACION DE OFICIOS
7 Péagina:  1de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Oficina de Presidencia

Control de Gestion y Seguimiento

Objetivo del procedimiento: Autorizar oficios que cumplen con los requisitos establecidos a fin de gestionar la atencién

ciudadana
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1. Auxiliar Administrativo Recibe oficio de ciudadano Oficio
2, Auxiliar Administrativo Evalua que tenga los requerimientos necesarios
3. Auxiliar Administrativo Sella para afirmar
4, Auxiliar Administrativo Entrega documento a Encargada de Gestién y
Seguimiento
5. Encargada de Gestion y Recibe de auxiliar administrativo el oficio Oficio
Seguimiento
6. Encargada de Gestion y Lo registra en la base de datos de presidencia
Seguimiento
1. Encargada de Gestion y Se turna a presidencia o al &rea correspondiente
Seguimiento
8. Encargada de Gestion y Se controla que efectivamente haya seguimiento
Seguimiento
9. Encargada de Gestion y Se realiza resolucion Resolucién
Seguimiento
10. Encargada de Gestion y Se traslada resolucion con el auxiliar
Seguimiento administrativo
1. Auxiliar Administrativo Recibe resolucion Resolucion
12. Auxiliar Administrativo Entrega oficio al ciudadano
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APOKLAN
COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia
COORDINACION: Control de Gestion y Seguimiento
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacién de oficios CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Encargada de Gestidn y Seguimiento NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO ENCARGADA DE GESTION Y SEGUIMIENTO

=
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o PROCEDIMIENTO
Fecha:
Versioén:
ARCHIVO DE OFICIOS
| Pagina: 1 de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Oficina de Presidencia Control de Gestién y Seguimiento

Objetivo del procedimiento: Llevar un control acerca de los oficios que anteriormente han sido respondidos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1. Encargada de Gestion y Se recibe oficio Oficio

Seguimiento
2, Encargada de Gestion y Se analiza en cual de las 5 carpetas se archiva

Seguimiento
3. Encargada de Gestion y Archiva documento

Seguimiento
4, Encargada de Gestion y Realizar registro de archivo

Seguimiento
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

AP-O"iA"LA:N

COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION: Control de Gestion y Seguimiento

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Archivo de oficios CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Encargada de Gestién y Seguimiento NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
O SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

ENCARGADA DE GESTION Y SEGUIMIENTO
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r PROCEDIMIENTO
Fecha:
Versioén:
] DESCUENTO DE CASINO
Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Oficina de Presidencia

Control de Gestion y Seguimiento

Objetivo del procedimiento: Obtener un descuento por parte del casino para realizar eventos en dicho recinto por parte de

presidencia.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1. Auxiliar Administrativo Recibe peticion por escrito de requerimiento de Peticién de

casino requerimiento de casino
2. Auxiliar Administrativo Analiza que se trata de un asunto de presidencia.
3. Auxiliar Administrativo Genera autorizacion en caso de ser asunto de

presidencia, deniega autorizacion en caso de ser

lo contrario
4. Auxiliar Administrativo Realiza oficio para casino. Entrega a Encargada | Oficio

de Control de Gestion y Seguimiento.
5. Encargada de Control de Recibe oficio

Gestion y Seguimiento

6. Encargada de Control de Entrega a duefio de casino

Gestion y Seguimiento
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=D,
APOTLAN
COORDINACION GENERAL.: Oficina de Presidencia
COORDINACION: Control de Gestion y Seguimiento
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Archivo de oficios CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Encargada de Gestién y Seguimiento NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO ENCARGADA DE CONTROL EN GESTION Y

SEGUIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
Version:
AGENDA DEL PRESIDENTE
Pagina: 1 de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Oficina de Presidencia Logistica, eventos y giras

Objetivo del procedimiento: Mantener un control de las actividades o eventos a los que el presidente debe asistir

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1. Encargada de Logistica, Recibir informe sobre algun evento o invitacion
eventos y giras
2. Encargada de Logistica, Obtener informacion sobre la persona que realiza
eventos y giras la invitacién y canalizar en caso de que no se

trate del departamento correcto

3. Encargada de Logistica, Clasificar entre agenda particular o ciudadana.
eventos y giras

4, Encargada de Logistica, Agendar
eventos y giras
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
ZAPO'K'LAN

COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION: Logistica, eventos y giras

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Agenda del Presidente CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Encargada de Logistica, eventos y giras NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

ENCARGADA DE LOGISTICA, EVENTOS Y GIRAS
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
Versioén:
APOYO A CIUDADANOS
Pagina: 1  de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Oficina de Presidencia

Logistica, eventos y giras

Objetivo del procedimiento: Brindar apoyo a aquellos ciudadanos que no cuentan con los recursos necesarios para vivir

con dignidad.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1. Augxiliar Administrativo Recibe peticién de ciudadano Peticion de apoyo social
2, Auxiliar Administrativo Evalua que tenga los requerimientos necesarios
3. Auxiliar Administrativo Sella para afirmar
4, Augxiliar Administrativo Entrega documento a Encargada de Logistica,
eventos y giras
5. Encargada de Logistica, Recepcion de peticién por escrito Peticién de apoyo social
eventos y giras
6. Encargada de Logistica, Canalizar a la persona a trabajo social
eventos y giras
1. Encargada de Logistica, Recibir expediente por parte desde trabajo social
eventos y giras
8. Encargada de Logistica, Valorar que la persona realmente necesite el
eventos y giras apoyo
9. Encargada de Logistica, Realizar oficio de autorizacion Oficio de autorizacion
eventos y giras
10. Encargada de Logistica, Entrega oficio a auxiliar administrativo
eventos y giras
1. Auxiliar Administrativo Recibe oficio de autorizacion Oficio de autorizacion
12. Augxiliar Administrativo Entrega oficio al ciudadano
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION: Logistica, eventos y giras

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo a Ciudadanos CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Encargada de Logistica, eventos y giras NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
O SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ENCARGADA DE GESTION Y SEGUIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
Versioén:
EVENTOS DE CIUDADANOS
Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Oficina de Presidencia

Relaciones publicas

Objetivo del procedimiento: Realizar la logistica de los eventos que presidencia requiera realizar para los ciudadanos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1. Encargada de las Relaciones | Recibir un oficio donde se explique qué evento se | Oficio

Publicas realizara
2, Encargada de las Relaciones | Evaluar que esté aprobado

Publicas
3. Encargada de las Relaciones | Programar fecha a realizar

Publicas
4, Encargada de las Relaciones | Eleccién del lugar al que se asistira

Publicas
5. Encargada de las Relaciones | Alquilar el lugar al que se asistira

Publicas
6. Encargada de las Relaciones | Realizar invitacion al publico correspondiente

Publicas
7. Encargada de las Relaciones | Preparar discurso a presentar

Publicas
8. Encargada de las Relaciones | Agenda

Puablicas
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPOKLAN

COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION: Relaciones publicas

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Eventos de ciudadanos CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Encargada de las Relaciones Publicas NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

ENCARGADA DE LAS RELACIONES PUBLICAS
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
Versioén:
EVENTOS REALIZADOS POR PRESIDENCIA
Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Oficina de Presidencia

Relaciones Publicas

Objetivo del procedimiento: Realizar un protocolo de la manera en que se llevara a cabo un evento realizado por

presidencia
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1. Encargada de las Relaciones | Programar fecha a realizar
Publicas
2. Encargada de las Relaciones | Eleccion del lugar al que se asistira
Publicas
3. Encargada de las Relaciones | Alquilar el lugar al que se asistira
Publicas
4, Encargada de las Relaciones | Realizar invitacién de eventos presidenciales
Publicas
5. Encargada de las Relaciones | Enviar invitaciones a personalidades importantes
Publicas
6. Encargada de las Relaciones | Cubrir la logistica del hospedaje de las
Publicas personalidades que se invitaran
1. Encargada de las Relaciones | Preparar discurso a presentar
Publicas
8. Encargada de las Relaciones | Agenda

Puablicas
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¥
ZAPOKLAN
COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia
COORDINACION: Relaciones publicas
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Eventos realizados por Presidencia CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Encargada de las Relaciones Publicas NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

ENCARGADA DE LAS RELACIONES PUBLICAS
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ZAPO'KLAN
COORDINACION GENERAL: | Oficina de presidencia
COORDINACION:
UNIDAD: Unidad de Comunicacion Social
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos

ORGANIGRAMA GENERAL
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
. Versioén:
COORDINACION DE DEPARTAMENTO

Pagina: 1de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Oficina de Presidencia Unidad de Comunicacion

Social

Objetivo del procedimiento: Mantener en constante supervision el departamento de comunicacion de tal manera que cada
funcién dentro del mismo se lleve a cabo de la mejor manera posible.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1. Jefe de Unidad de Reunirse con el Secretario General del
Comunicacion Social Ayuntamiento de la Gaceta Municipal, segun el

Reglamento correspondiente.

2. Jefe de Unidad de Coordinar la publicacién y distribucion de la
Comunicacion Social Gaceta Municipal.

3. Jefe de Unidad de Reunirse con la unidad de Archivo Historico y el
Comunicacion Social Cronista Municipal.

4, Jefe de Unidad de Coordinar la difusion de la memoria del acontecer
Comunicacién Social histérico local.

5. Jefe de Unidad de Reunir todas las Areas Municipales que
Comunicacién Social conformar la administracién.

6. Jefe de Unidad de Coordinar la difusion de los avances en materia

Comunicacién Social de Gobierno a aquellas Areas Municipales
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T GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
¥
ZAPOKLAN
COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia
COORDINACION:
UNIDAD: Unidad de Comunicacion
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de Departamento CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Jefe de Unidad de Comunicacion Social NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
O SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

JEFE DE UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
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PROCEDIMIENTO
P Fecha:
— GENERACION DE POLITICAS EN CUESTION DE Version:
= ¥/ COMUNICACION SOCIAL
Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad: Unidad de

Oficina de Presidencia

Comunicacion Social

Objetivo del procedimiento: Generar politicas que sirvan de base en materia de Comunicacién Social

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1. Jefe de Unidad de Mantenerse actualizado sobre los lineamientos
Comunicacion Social en materia de comunicacion social e imagen
institucional.
2, Jefe de Unidad de Establecer las bases y lineamientos de la
Comunicacion Social relacion de las Areas Municipales con los medios
de comunicacion.




GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
ZAPOILAN

COORDINACION ‘GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION:

UNIDAD: Unidad de Comunicacion Social

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Generacion de politicas en cuestion de CLAVE DEL

comunicacion social PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Jefe de Unidad de Comunicacion Social NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

JEFE DE UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
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PROCEDIMIENTO

COORDINAR Y SUPERVISAR, LA COMUNICACION, POR MEDIO

Fecha:

DEL CANAL TV

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:
Oficina de Presidencia

Coordinacion responsable:

Unidad: Unidad de
Comunicacion Social

Objetivo del procedimiento: Difusion de actividades municipales a través del canal de la televisién local.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1. Coordinador de Unidad de Convocar técnicos para la cobertura de las
Comunicacion Social actividades a realizar por parte del Presidente y a
las Areas Municipales de la Administracion
Publica Municipal a través de la television
2. Coordinador de Unidad de Dirigir la filmacion de contenido sobre la Agenda
Comunicacion Social Publica del Presidente y las Areas Municipales
de la administracién publica y ofrecer informacion
sobre sus actividades
3. Coordinador de Unidad de Dirigir la filmacién de contenido las politicas,
Comunicacion Social programas, servicios, actividades y tramites de la
Administracién Publica Municipal
4, Coordinador de Unidad de Dirigir la filmacién de contenido acerca de
Comunicacion Social actividades ciudadanas que permitan el enlace
entre municipio y Administracién Publica
5. Auxiliar Técnico Editar las distintas filmaciones que se realizan a
lo largo de la semana.
6. Auxiliar Técnico Distribuir contenido a través del canal de

television local.
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T GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
¥
COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia
COORDINACION:
UNIDAD: Unidad de Comunicacion Social
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinar y supervisar, la comunicacion, por [ CLAVE ~ DEL
medio del canal tv PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Coordinador de Unidad de Comunicacion NOMBRE DE
Social LA ACTIVIDAD
O SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

COORDINADOR DE UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL AUXILIAR TECNICO
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PROCEDIMIENTO

ESTABLECER MECANISMOS DE COMUNICACION INTERNA DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de:1

Coordinacion general:
Oficina de Presidencia

Coordinacion responsable:

Unidad: Unidad de
Comunicacion Social

Objetivo del procedimiento: Generar mecanismos que logren la comunicacion interna efectiva que toda Administracion
Publica requiere.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1. Coordinador de Unidad de Disefia las campafias y herramientas de

Comunicacion Social comunicacion interna.
2. Coordinador de Unidad de Ejecuta las campafias y herramientas de

Comunicacion Social Comunicacion interna.
3. Coordinador de Unidad de Propone proyectos de comunicaciéon para

Comunicacion Social informar sobre las actividades del Gobierno

Municipal.

4. Coordinador de Unidad de Ejecuta los proyectos de comunicacién para

Comunicacion Social informar de Actividades Municipales.
5. Coordinador de Unidad de Supervisa, directamente o a través de terceros, la

Comunicacioén Social

comunicacion por medio de plataformas digitales,
de las Areas Municipales.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
ZAPOKLAN

COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION:

UNIDAD: Unidad de Comunicacion Social

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Establecer mecanismos de comunicacion CLAVE DEL
interna de la administracién publica PROYECTO:
municipal

RESPONSABLE DEL PROCESO: Coordinador de Unidad de Comunicacion NOMBRE DE
Social LA ACTIVIDAD

0 SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

COORDINADOR DE UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
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PROCEDIMIENTO

DIFUSION DE ACTIVIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

Fecha:

Version:

A TRAVES DE LA GACETA MUNICIPAL

Pagina: 1 de:1

Coordinacion general:
Oficina de Presidencia

Coordinacion responsable:

Unidad: Unidad de
Comunicacion Social

Objetivo del procedimiento: Difundir informacion de relevancia a los ciudadanos que pretenden conocer las actividades de
la Administracién Publica.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1. Auxiliar Administrativo Genera un registro de la informacion periodistica | Registro de informacion
relacionada con el Gobierno Municipal y sus | con el Gobierno
funcionarios Municipal y sus

funcionarios.

2. Auxiliar Administrativo Genera insumos y metodologias para conocer la
opinién publica

3. Auxiliar Administrativo Genera registro de la informacion periodistica Registro de informacién
relacionada con la opinion publica de opinion publica

4, Auxiliar Administrativo Edita y genera la gaceta municipal, difundiendo
avances, obras, acciones, ordenamientos
juridicos 'y programas de la Administracién
Municipal.

5. Aucxiliar de Impresién Imprime de forma mensual la gaceta.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPO'KLAN

COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION:

UNIDAD: Unidad de Comunicacion Social

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Difusién de actividades de la administracién | CLAVE  DEL

publica a través de la gaceta municipal PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Auxiliar Administrativo NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR DE IMPRESION
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PROCEDIMIENTO

DIRIGIR MEDIOS DE COMUNICACION ALTERNATIVOS A LA

Fecha:

TELEVISION

Version:

Pagina: 1 de:1

Coordinacion general:
Oficina de Presidencia

Coordinacion responsable:

Unidad: Unidad de
Comunicacion Social

Objetivo del procedimiento: Dirigir medios de comunicacion alternativos a la television para cubrir la demanda de
informacion social

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1. Auxiliar Operativo Propone contratacion de espacios en los medios

de comunicacion para la difusién de los

mensajes, programas y campafias del Gobierno
2. Auxiliar Operativo Dirige al camarégrafo en lo que tendréa que cubrir

de fotografias y/o videos para las actividades

Municipales.
3. Camarégrafo Proporciona cobertura de fotografia, video y

audio de las actividades que lleve a cabo el

Gobierno Municipal.
4, Camarégrafo Convierte el formato de fotografias para

entregarlas al auxiliar operativo.
3. Auxiliar Operativo Difunde por las Redes Sociales y Medios

Alternativos las acciones municipales realizadas.
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COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia
COORDINACION:
UNIDAD: Unidad de Comunicacion Social
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dirigir medios de comunicaciénalternativos | CLAVE ~ DEL
a la television PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Auxiliar Operativo NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

AUXILIAR OPERATIVO CAMAROGRAFO
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
. , , Versioén:
COORDINACION DE LA DIRECCION DE TRANSITO
Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Oficina de Presidencia

Direccién de Transito y movilidad

Objetivo del procedimiento: Mantener un orden de la Direccién de Transito y movilidad que permita el buen funcionamiento

de sus actividades.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1. Director de Transito y Planea  actividades para el  buen
movilidad funcionamiento del transito, control vehicular
y vialidad
2. Director de Transito y Organiza las actividades que realizara la
movilidad Direccion de Transito y movilidad para el
buen funcionamiento del transito, control
vehicular y vialidad
3. Director de Transito y Dirige las actividades que se lleven a cabo
movilidad para las actividades de trénsito, control
vehicular y vialidad
4. Director de Transito y Supervisa que las actividades se realicen
movilidad correctamente
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ZAPOKLAN
COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia
COORDINACION: Direccion de Transito y movilidad
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervision de la direccion de transito CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Director de Transito y movilidad NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

DIRECTOR DE TRANSITO Y MOVILIDAD
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
Versioén:
FOMENTO DE LA CULTURA VIAL EN EL MUNICIPIO
Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Oficina de Presidencia

Direccién de Transito y movilidad

Objetivo del procedimiento: Prevenir los accidentes y riesgos de transito mediante el fomento de una cultura vial.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1. Director de Transito y Se actualiza en materia de movilidad y

movilidad transporte para la operacién de oficinas y

Comercios.

2. Director de Transito y Fomenta cultura y educacién vial que elabore

movilidad el Gobierno Municipal y del Estado.
3. Director de Transito y Autoriza dictamenes técnicos respecto a la

movilidad

determinacion de acciones encaminadas a
mejorar la vialidad.




GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPOKLAN

COORDINACI‘ON GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION: Direccion de Transito y movilidad

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Fomento de la cultura vial en el municipio CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Director de Transito y movilidad NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

DIRECTOR DE TRANSITO Y MOVILIDAD
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
GENERACION DE POLITICAS PARA EL BUEN Version:
FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL
Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Oficina de Presidencia Direccién de Transito y movilidad

Objetivo del procedimiento: Aplicar politicas que promuevan el buen funcionamiento de la circulacién municipal.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1. Director de Transito y Crea politicas y acciones que garanticen el
movilidad uso y goce de las personas en su interaccion
con la ciudad.
2, Director de Transito y Aplica las politicas correspondientes.
movilidad
3. Director de Transito y Difunde mediante campafias, seminarios y
movilidad juntas, las politicas y normas que atafien a la
seguridad vial.
4, Director de Transito y Registra los resultados obtenidos a nivel
movilidad anual.
5. Director de Transito y Interpreta los resultados.
movilidad
6. Director de Transito y Procede a realizar acciones para corregir
movilidad errores.




GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
ZAPO'kLAN

COORDINACI(SN GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION: Direccion de Transito y movilidad

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Generacién de politicas para el buen CLAVE  DEL

funcionamiento municipal PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Director de Transito y movilidad NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0O SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

DIRECTOR DE TRANSITO Y MOVILIDAD




74

PROCEDIMIENTO

ATENCION AL PUBLICO

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de:1

Coordinacion general:

Oficina de Presidencia

Coordinacion responsable:
Direccion de Transito y movilidad

Unidad:

Objetivo del procedimiento: Dar al publico la asesoria necesaria para que realice el procedimiento necesario.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Secretaria Saludo cordial.
2 Secretaria Preguntar que tramite va a realizar.
3 Secretaria Otorgar informacion pertinente.
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COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION: Direccion de Trénsito y Movilidad

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién al publico CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Secretaria NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA
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PROCEDIMIENTO

OTORGAR PERMISO DE CIRCULAR SIN PLACA

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:
Oficina de Presidencia

Coordinacion responsable:
Direccién de Transito y Movilidad

Unidad:

Objetivo del procedimiento: Realizar los pertinentes permisos que un ciudadano requiere para circular sin placa dentro de

la ciudad.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1 Secretaria Verificar documentos *Factura o carta factura
*Comprobante de
domicilio
+Identificacién oficial
*Baja vehicular

2 Secretaria Dar tramite

3 Secretaria Solicitar pago

4 Secretaria Entregar documentos
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COORDINACIC')N> GENERAL: Oficina de Presidencia
COORDINACION: Direccion de Transito y movilidad
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Otorgar permiso de circular sin placa CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Secretaria NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA
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PROCEDIMIENTO

PERMISO PARA EXCLUSIVOS

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:
Oficina de Presidencia

Coordinacion responsable:
Direccion de Transito y movilidad

Unidad:

Objetivo del procedimiento: Realizar los pertinentes permisos de exclusividad a los ciudadanos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Secretaria Verificar documentos +Solicitud
*Pago de tesoreria
Gafete de reglamentos
2 Secretaria Recepcién de solicitud
3 Secretaria Verificar su factibilidad
4 Secretaria Recepcion de pago
5 Secretaria Otorgar respuesta por escrito
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COORDINACI()N GENERAL.: Oficina de Presidencia
COORDINACION: Direccién de Transito y movilidad
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Permiso para exclusivos CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Secretaria NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA
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e PROCEDIMIENTO
Fecha:
] Version:
LIBERACION DE VEHICLOS
Pagina: 1 de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Oficina de Presidencia Direccion de Transito y movilidad

Objetivo del procedimiento: Liberar los vehiculos que han cumplido con el pago

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Secretaria Registra el motivo de detencién
2 Secretaria Pago de inflacién
3 Secretaria Solicitar requisitos *Factura o carta factura

*Tarjeta de circulacién o
pago de refrendo vigente
«Comprobante de
domicilio reciente
+|dentificacion con foto
del propietario

4 Secretaria Entrega de liberacion a ciudadano
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COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION: Direccién de Transito y movilidad

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Liberacion de vehiculos CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Secretaria NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA
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PROCEDIMIENTO

Fecha:

Version:

REGISTRO DE ACCIDENTES EN INEGI

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Oficina de Presidencia Direccidn de Transito y movilidad

Objetivo del procedimiento: Llevar un registro ante el INEGI que permita a los ciudadanos conocer los accidentes
automovilisticos anuales

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Secretaria Tomar los datos del accidente

2 Secretaria Subir datos a la plataforma de INEGI
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COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia
COORDINACION: Direccion de Trénsito y Movilidad
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de accidentes en INEGI CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Secretaria NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA
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PROCEDIMIENTO

COMPRAS

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de:1

Coordinacion general:
Oficina de Presidencia

Coordinacion responsable:
Direccion de Transito y movilidad

Unidad:

Objetivo del procedimiento: Realizar las compras pertinentes a los materiales de oficina para cumplir con las

laborales administrativas.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Secretaria Solicitar el material de la oficina: Material
electrénico, material para sefializacion,
limpieza etc.
2 Secretaria Comprar material
3 Secretaria Comprobar gastos *Formatos propios del
programa
*Recibos o facturas de
compra
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COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION: Direccion de Tréansito y movilidad

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Compras CLAVE  DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Secretaria NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA
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PROCEDIMIENTO

REDACCION DE OFICIOS Y CONTESTACIONES

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de:1

Coordinacion general:
Oficina de Presidencia

Coordinacion responsable:
Direccion de Transito y movilidad

Unidad:

Objetivo del procedimiento: Redactas oficio o responder solicitudes.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Secretaria Recepcion de oficios de particulares y Oficio
departamentos del ayuntamiento.
2 Secretaria Redactar el oficio.
3 Secretaria Entregar oficios a los correspondientes.
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COORDINACION ‘GENERAL: Oficina de Presidencia
COORDINACION: Direccion de Tréansito y movilidad
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Redaccion de oficios y contestaciones CLAVE  DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Secretaria NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA
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— PROCEDIMIENTO
Fecha:
Version:
ATENCION TELEFONICA
Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Oficina de Presidencia Direccion de Transito y movilidad
Objetivo del procedimiento: Responder llamadas
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Secretaria Recibir reporte
2 Secretaria Otorgar informacion
3 Secretaria Canalizar el incidente al departamento permitente
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COORDINACI6N GENERAL: Oficina de Presidencia
COORDINACION: Direccion de Transito y movilidad
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion telefonica CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Secretaria NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
SECRETARIA
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PROCEDIMIENTO

RELACION DE FOLDERAS

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de:1

Coordinacion general:

Oficina de Presidencia

Coordinacion responsable:
Direccion de Transito y movilidad

Unidad:

Objetivo del procedimiento: Redaccion de folderas necesarias.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Secretaria Elaboracion de folderas con informacién basada
y actualizada en la ley
2 Secretaria Entrega de folderas al personal operativo
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COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia
COORDINACION: Direccion de Transito y movilidad
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Relacién de folderas CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Secretaria NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA
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PROCEDIMIENTO

SUPERVISION OPERATIVA CONFORME A LA LEY

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de:1

Coordinacion general: Coordinacion responsable:
Oficina de Presidencia Direccion de Transito y movilidad

Unidad:

Objetivo del procedimiento: Supervisién operativa.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Jefe de operativos Supervisar el buen funcionamiento operativo de

los elementos en la via publica, salvaguardando
la integridad fisica de las personas, de ellos y de

sus bienes.

2 Jefe de operativos Supervisar el buen uso de las Infracciones:
detener a la persona que incumpla la ley

3 Jefe de operativos Supervisar que se informe el motivo de la
retencion

4 Jefe de operativos Supervisar la solicitud de documentos
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COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia
COORDINACION: Direccion de Tréansito y movilidad
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervisién operativa conforme a la ley CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Jefe de operativos NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

JEFE DE OPERATIVO
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= Fecha:
) Version:
SUPERVISION DE ESCUELAS
oy Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Oficina de Presidencia Direccién de Transito y movilidad

Objetivo del procedimiento: Supervisar actividades escolares.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Agente vial Acudir a la institucion educativa

2 Agente vial Supervisar que se cubran las escuelas
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COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia
COORDINACION: Direccién de Transito y movilidad
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervision de escuelas CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Agente vial NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

AGENTE VIAL
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PROCEDIMIENTO

SUPERVISION DE EQUIPO

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de:1

Coordinacion general:
Oficina de Presidencia

Coordinacion responsable:
Direccién de Transito y movilidad

Unidad:

Objetivo del procedimiento: Supervisién de equipos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Agente vial Supervisar equipos (patrullas, motos, etc.)
2 Agente vial Verificar gasolina
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COORDINACI6N GENERAL: Oficina de Presidencia
COORDINACION: Direccién de Transito y movilidad
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervisién de equipo CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Agente vial NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
AGENTE VIAL
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PROCEDIMIENTO

SUPERVISION DEL TRABAJO DEL ENCARGADO DE TURNO

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:
Oficina de Presidencia

Coordinacion responsable:
Direccién de Transito y movilidad

Unidad:

Objetivo del procedimiento: Supervisar que las cosas se estén haciendo correctamente.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Jefe Administrativo Recibir reporte
2 Jefe Administrativo Revisar que este correcto y sino es asi
corregirlo




99

—

el
1) GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
4
ZAPOTLAN
COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia
COORDINACION: Direccion de Tréansito y movilidad
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervision el trabajo del encargado del CLAVE  DEL
turno PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Jefe Administrativo NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

JEFE ADMINISTRATIVO
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Fecha:
Version:
REGISTRO DE ACCIDENTES
E 7 Pagina: 1 de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Oficina de Presidencia Direccion de Transito y movilidad

Objetivo del procedimiento: Registro y control de accidentes.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Jefe Administrativo Recibir reporte
2 Jefe Administrativo Verificar que este completo
3 Jefe Administrativo Capturar datos en Excel
4 Jefe Administrativo Archivar el reporte y los datos
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COORDINACION ‘GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION: Direccion de Tréansito y movilidad

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de accidentes CLAVE  DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Jefe Administrativo NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA
JEFE ADMINISTRATIVO
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PROCEDIMIENTO

INCONFORMIDAD DE INFRACCION

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:
Oficina de Presidencia

Coordinacion responsable:
Direccion de Transito y movilidad

Unidad:

Objetivo del procedimiento: Atencién al publico en inconformidad de infraccion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Jefe Administrativo Recibir al publico
2 Jefe Administrativo Recibir documentos « foto infraccion

« inconformidad
* pase juridico
« foto infraccion
* acuse recibo
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ZAPOXLAN

COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION: Direccion de Tréansito y movilidad

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inconformidad de infraccion CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Jefe Administrativo NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

JEFE ADMINISTRATIVO
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PROCEDIMIENTO

CAPTURA DE FOLIOS

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:

Oficina de Presidencia

Coordinacion responsable:
Direccion de Transito y movilidad

Unidad:

Objetivo del procedimiento: Capturar en el sistema folios necesarios para control.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Auxiliar Administrativo Recibir folios . Licencias
. Folios
. Placas
. Tarjetas
2 Auxiliar Administrativo Escanear folio por folio
3 Auxiliar Administrativo Renombrar
4 Auxiliar Administrativo Archivar digitalmente
5 Auxiliar Administrativo Capturar cada uno de los folios
6 Auxiliar Administrativo Archivar folios en fisico
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ZAPOKLAN
COORDINACION‘GENERAL: Oficina de Presidencia
COORDINACION: Direccion de Transito y movilidad
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Captura de folios CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Augxiliar Administrativo NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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Fecha:
Version:
‘ o | COTEJAR LAS FOLDERAS ELABORADAS POR LOS ELEMENTOS
FISICO Y DIGITALMENTE.
. , Pagina: 1 de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Oficina de Presidencia

Direccién de Transito y movilidad

Objetivo del procedimiento: Cotejar las folderas elaboradas por los elementos fisico y digitalmente.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Auxiliar Administrativo Recibir folios. + Archivo de relacién de
folios.
2 Auxiliar Administrativo Verificar que todos los folios se encuentren en el
sistema.
3 Auxiliar Administrativo Registrar de acuerdo al mes que se entrega el
folio y las fechas de elaboracién de los folios.
4 Auxiliar Administrativo Archivar fisicamente la relacién de los folios.
5 Auxiliar Administrativo Entregar a cada oficial su relacion de folios.
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ZAPOKLAN
COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia
COORDINACION: Direccion de Transito y movilidad
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cotejar las folderas elaboradas por los CLAVE DEL
elementos fisico y digitalmente. PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Auxiliar Administrativo NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD o
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA
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PROCEDIMIENTO

COBRO DE INFRACCIONES DE TRANSITO

Fecha:

Version:

Pagina: 1  de:1

Coordinacion general:
Oficina de Presidencia

Coordinacion responsable:
Direccion de Transito y movilidad

Unidad:

Objetivo del procedimiento: Cobro de infracciones de transito

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Cajera Recibir la informacion
2 Cajera Verificar que este capturado
3 Cajera Realizar el cobro
4 Cajera En caso de inconformidad, turnar con el juez
municipal
5 Cajera Entregar documentos retenidos en caso de existir
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
ZAPO'TLAN
COORDINACION GENERAL: Oficina Presidencia
COORDINACION: Direccion Transito y movilidad
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cobro de infracciones de transito CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Cajera NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
CAJERA
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A PROCEDIMIENTO
T Fecha:
| ) Version:
== ) COBRO DE CARTA POLICIA
POIXL
: Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Oficina de Presidencia Direccion de Transito y movilidad

Objetivo del procedimiento: Cobro para tramite de carta policia.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Cajera Cobro del formato
2 Cajera Entregar formato
3 Cajera Indicaciones para dirigirse a seguridad publica
para el llenado
4 Cajera Llevar control de los formatos
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T GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
4
ZAPOKLAN
COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia
COORDINACION: Direccién de Transito y movilidad
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cobro de carta policia CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Cajera NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

CAJERA
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PROCEDIMIENTO

Fecha:

Version:

COBRO DE ELEMENTOS DE SEGURIDAD PUBLICA O TRANSITO

ZAPOTLAN Pagina: 1 de:1

Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Oficina de Presidencia Direccién de Transito y movilidad

Objetivo del procedimiento: Cobro de elementos de seguridad publica o transito

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Cajera Recepcidn de solicitud de elementos

2 Cajera Cobro de los mismos
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T GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
W
ZAPOTLAN
COORDINACION‘GENERAL: Oficina de Presidencia
COORDINACION: Direccion de Trénsito y movilidad
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cobro de elementos de seguridad publicao | CLAVE  DEL
transito PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Cajera NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
CAJERA
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PROCEDIMIENTO

COBRO DE PERMISO DE CIRCULAR SIN PLACAS

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de:1

Coordinacion general:
Oficina de Presidencia

Coordinacion responsable:
Direccion de Transito y movilidad

Unidad:

Objetivo del procedimiento: Cobro de permiso de circular sin placas.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Responsable Actividad

Documento de Trabajo
(clave)

1 Cajera

Atencion al cliente

2 Cajera

Cobrar la cuota establecida
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t GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
W
ZAPOKLAN

COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION: Direccién de Transito y movilidad

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cobro de permiso de circular sin placa CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Cajera NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

CAJERA
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— PROCEDIMIENTO
Fecha:
Version:
CORTE DE CAJA
e Pagina: 1 de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Oficina de Presidencia Direccion de Transito y movilidad
Objetivo del procedimiento: Corte de caja.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Cajera Preparar el depdsito para entregar al banco
2 Cajera Entregar fichas y recibos a tesoreria
3 Cajera Archivar los folios cobrados
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T GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
W
ZAPOTLAN
COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia
COORDINACION: Direccion de Tréansito y movilidad
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Corte de caja CLAVE  DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Cajera NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

CAJERA




118

PROCEDIMIENTO

RECEPCION DEL COBRO DE PERSONAS EN BARANDILLA

SEGURIDAD PUBLICA

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de:1

Coordinacion general:
Oficina de Presidencia

Coordinacion responsable:
Direccion de Transito y movilidad

Unidad:

Objetivo del procedimiento: Recepcion del cobro de personas en barandilla seguridad publica

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Cajera Cobrar los pagos de personas de barandilla
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T GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
é‘,
zapofLAN
COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia
COORDINACION: Direccion de Tréansito y movilidad
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion del cobro de personas en CLAVE DEL
barandilla (Seguridad Publica) PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Cajera NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

CAJERA
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PROCEDIMIENTO

INFORMACION DE MULTAS

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de:1

Coordinacion general:
Oficina de Presidencia

Coordinacion responsable:
Direccién de Transito y movilidad

Unidad:

Objetivo del procedimiento: Brindar informacién sobre multas.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Cajera Informarles a los usuarios sobre sus multas

atrasadas o inconformidades
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o
T GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
W
ZAPOTLAN

COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION: Direccion de Tréansito y movilidad

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Informacion de multas CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Cajera NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

CAJERA
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S— PROCEDIMIENTO
= Fecha:
[ T | ot ) ) Version:
== : | DISENO DE SENALAMIENTO
L Pagina: 1  de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Oficina de Presidencia Direccién de Transito y movilidad

Objetivo del procedimiento: Realizacion del disefio de sefialamientos en via publica.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Encargado de semaforos Disefiar los sefialamientos
2 Encarado de semaforos Cortar el disefio
3 Encargado de semaforos Aplicar en lamina los disefios
4 Encargado de semaforos Colocar los sefialamientos en via publica
5 Encargado de semaforos Estudiar y seleccionar puntos donde falten
sefialamientos para su futura aplicacion
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

zApo"i"LAN

COORDINACI()NHGENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION: Direccion de Tréansito y movilidad

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Disefio de sefialamiento CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Encargado de Seméforos NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
O SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

ENCARGADO DE SEMAFOROS
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- PROCEDIMIENTO
) Fecha:
y ) Version:
g SEMAFOROS
A L Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Oficina de Presidencia Direccién de Transito y movilidad

Objetivo del procedimiento: Programacion digital o andloga de semaforo.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1 Encargado de seméforos Eleccién de arteria principal y secundarias
2 Encargado de seméforos Elaboracion de la programacion digital o analoga
3 Encargado de semaforos Grabar informacion en el controlador y verificar

que este correctamente su funcionamiento y

sincronizacién con el resto de los equipos
4 Encargado de seméforos Reparacion y colocacion de semaforos
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPOKLAN

COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION: Direccion de Tréansito y movilidad

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Semaforos CLAVE  DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Encargado de Seméforos NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

ENCARGADO DE SEMAFOROS
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— PROCEDIMIENTO
= Fecha:
) Version:
ATENCION AL PUBLICO
ZAJ / Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Oficina de Presidencia Direccion de Transito y movilidad

Objetivo del procedimiento: Atencidn y solucion a quejas y sugerencias del ciudadano.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1 Personal del cuartel Atender llamadas
2 Personal de cuartel Tomar reportes del motivo de las llamadas
3 Personal del cuartel Enlazar con C.A.R.E Sur
4 Personal del cuartel Recibir reporte del comandante operativo para

informar a la directora y crear parte informativo
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T GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
4
ZAPOKLAN
COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia
COORDINACION: Direccién de Transito y movilidad
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion al publico CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Personal del cuartel NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

PERSONAL DEL CUARTEL
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_— PROCEDIMIENTO
e Fecha:
‘ | Version:
‘ . RECIBIR TURNO
J Pagina: 1 de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Oficina de Presidencia Direccion de Transito y movilidad
Objetivo del procedimiento: Recibir turno.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Jefe de cuartel Recibir papeleria
2 Jefe de cuartel Hacer llegar la papeleria a la oficina o al personal
correspondiente
3 Jefe de cuartel Recibir unidades ( operativas, funcionales,

descompuestas o en taller)

4 Jefe de cuartel Recibir llaves de unidades e instalaciones

5 Jefe de cuartel Realizar reporte del turno
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPOK'LAN

COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION: Direccion de Transito y movilidad

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recibir turno CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Jefe de cuartel NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

JEFE DE CUARTEL
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N PROCEDIMIENTO
_W. Fecha:
‘ r| ‘ Version:
K : | DELEGAR ORDENES DE LA SUPERIORIDAD
T Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Oficina de Presidencia

Direccion de Transito y movilidad

Objetivo del procedimiento: Delegar tareas que conllevan responsabilidad.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1 Jefe de cuartel Recibir 6rdenes confidenciales
2 Jefe de cuartel Recibir oficios
3 Jefe de cuartel Entregar oficio a estafeta y da indicaciones
4 Estafeta Entrega de oficio al MP o al departamento
5 Estafeta Entrega de citatorios a domicilios o ciencias

forenses
6 Jefe de cuartel Supervisar personal y unidades del banco de

armas, pluma, barandilla, analisis, monitoreo,

mantenimiento de academia, prevencién del

delito
7 Jefe de cuartel Entregar turno con reporte
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
ZAPO'kLAN

COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION: Direccion de Tréansito y movilidad

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Delegar ordenes de la superioridad | CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Jefe de cuartel NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD o
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA
JEFE DE CUARTEL ESTAFETA
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PROCEDIMIENTO

RECEPCION

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de:1

Coordinacion general:

Oficina de Presidencia

Coordinacion responsable:
Direccion de Transito y movilidad

Unidad:

Objetivo del procedimiento: Recepcion del ciudadano.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Personal del cuartel Saludar cordialmente
2 Personal de cuartel Otorgar informacion permitente a las necesidades
3 Personal del cuartel Dar indicaciones para realizar el tramite requerido
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+ GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
‘:',
ZAPOXLAN
COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia
COORDINACION: Direccién de Transito y movilidad
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Personal de Cuartel NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

PERSONAL DEL CUARTEL
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PROCEDIMIENTO

CIERRE DE TURNO

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de:1

Coordinacion general:
Oficina de Presidencia

Coordinacion responsable:
Direccion de Transito y movilidad

Unidad:

Objetivo del procedimiento: Cierre de turno para mantener control.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1 Personal de cuartel Recibir los folios de oficiales y registrar en

bitacora
2 Personal del cuartel Control de unidades : recibir unidad limpia y

controlar su combustible
3 Personal del cuartel Anotar el nimero de bachear y km
4 Personal del cuartel Control de radios, checar que los entreguen en

condiciones
5 Personal del cuartel Cargar los radios
6 Personal del cuartel Registrar en bitacoras si hay dafios o extravios,

etc.
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+ GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
4
ZAPOKLAN
COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia
COORDINACION: Direccion de Transito y movilidad
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cierre de turno CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Personal del cuartel NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
PERSONAL DEL CUARTEL

No

v
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PROCEDIMIENTO

DEPURACION DE BASE DE DATOS

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de:1

Coordinacion general:
Oficina de Presidencia

Coordinacion responsable:
Direccién de Transito y movilidad

Unidad:

Objetivo del procedimiento: Eliminar aquellos documentos en la base de datos que puedan estar duplicados para asi tener

solo lo necesario.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1 Jefe de informatica Acceder a la base de datos, buscar elementos

duplicados dentro de la base de datos para su

eliminacién
2 Jefe de informatica Buscar elementos duplicados
3 Jefe de informatica Eliminar documentos duplicados
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H GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
=D
Ereiting
?QORD|NAC|0N GENERAL: Oficina de Presidencia
COORDINACION: Direccion de Transito y movilidad
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Depuracion de base de datos CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Jefe de Informatica NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD O
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

JEFE DE INFORMATICA
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PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO DE LA BASE DE DATOS

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:
Oficina de Presidencia

Coordinacion responsable:
Direccién de Transito y movilidad

Unidad:

Objetivo del procedimiento: Mantener en control la base de datos de transito para acceder en el momento que sea

necesario.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Jefe de informatica Acceder a la base de datos
2 Jefe de informatica Crear nuevos conceptos para el cobro del
predial, transmisiones patrimoniales, planes de
la ciudad y manzanero
3 Jefe de informatica Anexar documentos correspondientes *Plano general de la
ciudad.
+Copias dela
autorizacion.
*Nombres de las calles
colonias etc.
*Planos de constructoras.
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T GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
4
ZAPOTLAN
COORDINACI()N GENERAL: Oficina de Presidencia
COORDINACION: Direccién de Transito y movilidad
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento de la base de datos CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Jefe de informatica NOMBRE DE
LA
ACTIVIDAD O
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

JEFE DE INFORMATICA
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— PROCEDIMIENTO
Fecha:
Version:
CALCULO DE IMPUESTOS DEL PREDIAL
7 Pégina: 1  de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Oficina de Presidencia

Direccion de Transito y movilidad

Objetivo del procedimiento: Realizar un calculo confiable del impuesto a pagar del predial

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Jefe de informatica Acceder a la base de datos
2 Jefe de informatica Alimentar el sistema con las tazas de cobro *Ley de ingresos

correspondientes.

municipal vigente
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T GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
W
ZAPOKLAN
COORDINACION“GENERAL: Oficina de Presidencia
COORDINACION: Direccién de transito y movilidad
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Calculo de impuestos del predial CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Jefe de informética NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

JEFE DE INFORMATICA
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PROCEDIMIENTO

VALUACION MASIVA

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de:1

Coordinacion general:
Oficina de Presidencia

Coordinacion responsable:
Direccion de Transito y movilidad

Unidad:

Objetivo del procedimiento: Realizar la valuacion masiva correspondiente

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1 Jefe de informatica Acceder a la base de datos
2 Jefe de informatica Alimentacion de datos al sistema, utilizacién de | Ley de ingresos municipal

un catalogo para ingresar los datos de vigente

construcciones y calles
3 Jefe de informatica Actualizacién por tramo de calle al respectivo Tablas de valores

valor monetario.

correspondientes
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+ GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
W
ZAPOKLAN
COORDINACION‘ GENERAL: Oficina de Presidencia
COORDINACION: Direccion de Trénsito y movilidad
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Valuacion masiva CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Jefe de informatica NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

JEFE DE INFORMATICA
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AR PROCEDIMIENTO
Fecha:
& Version:
= REPORTE PARA EL DEPARTAMENTO DE PREMIOS
ZAPOKLAN
e Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Oficina de Presidencia

Direccion de Transito y movilidad

Objetivo del procedimiento: Realizar un reporte para que el departamento de premios realice lo adecuado

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Jefe de informatica Acceder a la base de datos
2 Jefe de informatica Redisefio del reporte acorde a las necesidades | Ley de ingresos

de los departamentos catastro y premios

municipal vigente
*Ley de hacienda
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPOKLAN

COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION: Direccidn de Transito y Movilidad

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reporte para el departamento de premios CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Jefe de informatica NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

E
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S PROCEDIMIENTO
— 1 | Fecha:
!, FN Version:
3:'_, =~ ¥ | ASESORIA EN EL SISTEMA
. Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Oficina de Presidencia Direccion de Tréansito y movilidad

Objetivo del procedimiento: Realizar laborales técnicas que proporcionen servicios de excelencia en cuestiones de
informatica

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Jefe de informatica Acceder a la base de datos

Jefe de informética

Realizar labores técnicas en el sistema
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPOTLAN

COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION: Direccion de Transito y movilidad

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesoria en el sistema CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Jefe de informatica NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

JEFE DE INFORMATICA
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PROCEDIMIENTO

ASESORIAS A LOS CATASTROS DE LA REGION

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de:1

Coordinacion general:
Oficina de Presidencia

Coordinacion responsable:
Direccion de Transito y movilidad

Unidad:

Objetivo del procedimiento: Ofrecer asesoria a ciudadanos en cuestion de catastros de la region.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Jefe de informatica Saludo cordial o telefénicamente
2 Jefe de informatica Asesoria o resolucion de deudas

Jefe de informética

Checar dudas en el sistema
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COORDINACI6N GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION: Direccion de Transito y movilidad

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesorias a los catastros de la region CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Jefe de informatica NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

JEFE DE INFORMATICA
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PROCEDIMIENTO

ASESORIA, PREMIOS, TESORERIA Y DESARROLLO HUMANO

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de:1

Coordinacion general:
Oficina de Presidencia

Coordinacion responsable:
Direccion de Transito y movilidad

Unidad:

Objetivo del procedimiento: Realizar propuestas de premios, tesoreria y desarrollo humano asi como la asesoria

correspondiente.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1 Jefe de informatica Realizar un reporte
2 Jefe de informatica Elaboracién de la propuesta de tablas de

valores de terrenos
3 Jefe de informatica Construccion de premios urbanos y rusticos

valores de la poblacién
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UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesoria ,premios, tesoreria y desarrollo CLAVE DEL
humano PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Jefe de informatica NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

JEFE DE INFORMATICA
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
. , , Version:
COORDINACION DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Oficina de Presidencia

Direccion de Seguridad Publica

Objetivo del procedimiento: Mantener bajo control la Direccion de Seguridad Publica

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1. Director general de Seguridad | Actualizarse ~ en  materia  disposiciones

Publica reglamentarias de la Direccion General de

Seguridad Publica

2. Director general de Seguridad | Supervisar que las actividades administrativas se

Publica elaboran correctamente.
3. Director general de Seguridad | Mantener en vigilancia continua la acciones

Publica realizadas por el personal operativos.
4, Director general de Seguridad | Realiza registro de aquellas actividades que Registro de actividades

Publica deben mejorar para elaborar propuesta. por mejorar
5. Director general de Seguridad | Proporcionar la aprobacién de capacitacién para

Puablica

aquello que necesita ser mejorado.
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COORDINACION: Direccion de Seguridad Publica
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de la direccion de seguridad publica CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Director General de Seguridad Publica NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
O SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

DIRECTOR GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
] Versioén:
IMPLEMENTACION DE MEDIDAS PARA EL BIENESTAR
MUNICIPAL

Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Oficina de Presidencia Direccion de Seguridad Publica

Objetivo del procedimiento: Mantener el bienestar de la poblacion del municipio mediante mecanismos de Seguridad

Publica.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1. Director general de Seguridad | Organizar medidas de seguridad siguiendo

Publica érdenes que el Gobernador del Estado transmita
2. Director general de Seguridad | Establecer acciones que garanticen la seguridad

Publica dentro del territorio municipal.
3. Director general de Seguridad | Elaborar politicas de seguridad que promuevan

Publica bienestar del municipio.
4. Director general de Seguridad | Difundir entre el personal las politicas que

Publica promuevan el bienestar de la poblacion del

municipio.

5. Director general de Seguridad | Implementar el Modelo de Ciudad Segura

Puablica
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COORDINACIéN GE‘NERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION: Direccion de Seguridad Publica

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Implementacion de medidas para el bienestar CLAVE DEL

municipal PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Director General de Seguridad Publica NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
O SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

DIRECTOR GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
, Versioén:
RECIBO DE OFICIOS DE SEGURIDAD PUBLICA
Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Oficina de Presidencia Direccion de Seguridad Publica

Objetivo del procedimiento: Realizar orden de los oficios que en materia de Seguridad Publica se reciben a diario.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1. Director general de Seguridad | Proporcionar direccion a aquellos organismos o
Publica dependencias que requieran enviar oficios.
2. Director general de Seguridad | Recibir oficios en materia de Seguridad Publica. | Oficios de Seguridad
Publica Publica
3. Director general de Seguridad | Leer documentos
Publica
4. Director general de Seguridad | Dar respuesta a aquellos que lo requieran
Publica
5. Director general de Seguridad | Delegar los oficios a las personas indicadas
Publica
6. Director general de Seguridad | Ejecutar  acciones ante la informacién
Publica proporcionada
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UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recibo de oficios de seguridad publica CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Director General de Seguridad Publica NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

DIRECTOR GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA
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PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Director General de Seguridad Publica NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

Director General de Seguridad Publica
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
Versioén:
TRASLADO DE OFICIOS
Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Oficina de Presidencia

Direccion de Seguridad Publica

Objetivo del procedimiento: Actuar como intermediario entre operarios y el director general resolviendo cualquier
inconveniente que pueda surgir de por medio.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1. Subdirectora administrativa Recibe del director general oficios para | Oficios

trabajadores
2. Subdirectora administrativa Delega informacion a los trabajadores

correspondientes
3. Subdirectora administrativa Realiza registro de quién obtuvo informacién
4, Subdirectora administrativa Si hay respuesta, actlia como intermediario

entregando respuestas al director
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COORDINACION: Direccion de Seguridad Publica

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Traslado de oficios CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Subdirectora administrativa NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA

No
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
Versioén:
RECLUTAMIENTO DE OPERARIOS
Pagina: 1 de:2
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Oficina de Presidencia

Direccion de Seguridad Publica

Objetivo del procedimiento: Realizar reclutamiento que seran aprobados ante Control y Confianza del estado.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1. Subdirectora administrativa Realiza convocatoria segun indicaciones de Oficios

Fortaseg
2, Subdirectora administrativa Recibe candidatos
3. Subdirectora administrativa Selecciona candidatos que cumplan con los

requisitos
4, Subdirectora administrativa Recaba informacién de los candidatos Curriculo de candidatos
5. Subdirectora administrativa Informacion se envia a control y confianza de

Guadalajara
6. Subdirectora administrativa Espera respuesta a resultados de candidatos
1. Subdirectora administrativa Recibe correo electrénico de programacion de

examenes
8. Subdirectora administrativa Realiza oficios para los candidatos que fueron Oficio

programados
9. Subdirectora administrativa Entrega oficio a los candidatos
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UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reclutamiento de operarios CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Subdirectora administrativa NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA
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UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reclutamiento de operarios CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Subdirectora administrativa NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
. Version:
INDUCCION DE OPERARIOS
Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Oficina de Presidencia

Direccion de Seguridad Publica

Objetivo del procedimiento: Realizar una induccion a los candidatos que previamente fueron seleccionados por Control y
Confianza del estado.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1. Subdirectora administrativa Recibe resultados de los candidatos aceptados.
2. Subdirectora administrativa Solicita capacitacion a los oficiales mayores para

los candidatos a Fortaseg
3. Subdirectora administrativa Realiza oficio de candidatos seleccionados Oficio de aceptados
4. Subdirectora administrativa Envia oficio a Oficialia Mayor
5. Subdirectora administrativa Tramita ante Fiscalia la portacion de arma de los

candidatos
6. Subdirectora administrativa Entrega permiso a seleccionados
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COORDINACION: Direccion de Seguridad Publica

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Induccion de operarios CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Subdirectora administrativa NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
Versioén:
CONTROL DE SERVICIOS FRANCOS
Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Oficina de Presidencia

Direccion de Seguridad Publica

Objetivo del procedimiento: Llevar a cabo el control de las horas extras trabajadas por los operarios.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1. Subdirectora administrativa Recibe informacién de las horas trabajadas a Comprobante de horas

empresas particulares extras
2. Subdirectora administrativa Realiza cuenta de los salarios.
3. Subdirectora administrativa Se envia informacién a empresas particulares

para que procedan a realizar el pago
4, Subdirectora administrativa Supervisa que cada operario haya recibido

sueldo
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COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION: Direccion de Seguridad Publica

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de servicios francos CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Subdirectora administrativa NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
Versioén:
CONTROL DE VACACIONES
Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Oficina de Presidencia Direccion de Seguridad Publica

Objetivo del procedimiento: Realiza control de las vacaciones que los operarios tendran.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1. Subdirectora administrativa Calcula relacion de las vacaciones que se

ofrecen a los operarios cada semestre.

2. Subdirectora administrativa Realiza documento en Word enlistando las
vacaciones de cada operario

3. Subdirectora administrativa Imprime documento Lista de vacaciones
4, Subdirectora administrativa Publica documento
5. Subdirectora administrativa Hace modificaciones de inconformidades

6. Subdirectora administrativa Publica nuevamente lista oficial
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UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de vacaciones CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Subdirectora administrativa NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
Versioén:
REPORTE DE INCAPACIDADES
Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Oficina de Presidencia Direccion de Seguridad Publica

Objetivo del procedimiento: Llevar un control de las incapacidades de los operarios.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1. Subdirectora administrativa Recibe comprobante de incapacidades, arrestos,

permisos, etc.

2, Subdirectora administrativa Realiza nominas teniendo en  cuenta
incapacidades

3. Subdirectora administrativa Entrega a Oficialia Mayor las néminas a pagar
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UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reporte de incapacidades CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Subdirectora administrativa NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
] Version:
CONTROL DE ALMACEN
Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Oficina de Presidencia

Direccion de Seguridad Publica

Objetivo del procedimiento: Mantener en vigilancia continua el abastecimiento de materiales y tener un buen

almacenaje del mismo.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo (clave)
1. Subdirectora administrativa | Verifica que haya existencia de papeleria,

cristales, articulos de limpieza, croquetas,

etc
2. Subdirectora administrativa | Entra a pagina para conocer si el

presupuesto podra ser solventado
3. Subdirectora administrativa | Si el presupuesto no puede ser solventado,

tendra que priorizar necesidades.
4, Subdirectora administrativa | Realiza requisicion de compra para

Proveeduria
5. Subdirectora administrativa | Espera por compra
6. Subdirectora administrativa | Recibe materiales proporcionados  por

Proveeduria
7. Subdirectora administrativa Coloca en el almacén los materiales

proporcionados segun el estante al que

corresponda
8. Subdirectora administrativa Provee materiales conforme se vayan

necesitando.
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COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION: Direccion de Seguridad Publica

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de almacén CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Subdirectora administrativa NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA
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PROCEDIMIENTO

Fecha:

Version:

EXPEDICION DE CARTAS RESIDENCIA

Pagina: 1 de:2

Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Oficina de Presidencia Direccién de Seguridad Publica

Objetivo del procedimiento: Expedir las cartas residencia a los ciudadanos que lo requieran asi.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1. Secretaria Recibe de ciudadano los documentos requeridos | Copia Acta nacimiento
Comprobante domicilio
Copia IFE y de CURP
Pago realizado

2, Secretaria Revisa que los documentos sean los correctos

3. Secretaria Deniega aquellos ciudadanos que no traigan los

papeles correctos

4, Secretaria Realiza carta de residencias Carta de residencias
5. Secretaria Entrega carta de residencias a ciudadano
6. Secretaria Registra el numero de folio realizado

7. Secretaria Archiva copia
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COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION: Direccion de Seguridad Publica

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicion de cartas residencias CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Subdirectora administrativa NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
. , Versioén:
EXPEDICION DE CARTA POLICIA
Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Oficina de Presidencia Direccion de Seguridad Publica

Objetivo del procedimiento: Expedir las cartas policia a los ciudadanos que lo requieran asi.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1. Secretaria Recibe de ciudadano los documentos Copia Acta nacimiento
requeridos Comprobante domicilio

Copia IFE y de CURP
2 fotografias
Pago realizado

2. Secretaria Revisa que los documentos sean los correctos

3. Secretaria Deniega aquellos ciudadanos que no traigan los

papeles correctos

4, Secretaria Entrega papeles a UDAI para que verifiquen
antecedentes penales

5. Secretaria Espera resultados de UDAI

6. Secretaria En caso de tener antecedentes penales se
pregunta si el ciudadano decide que la carta se
realice especificando los mismos.

1. Secretaria Se realiza carta policia Carta policia
8. Secretaria Entrega carta policia a ciudadano
9. Secretaria Registra el numero de folio realizado

10. Secretaria Archiva copia
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UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicion de cartas policia CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Subdirectora administrativa NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO
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COORDINACION: Direccion de Seguridad Publica

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicion de carta policia CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Subdirectora administrativa NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA
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AGENDAS DE EVALUACION DE CONTROL Y CONFIANZA

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de:2

Coordinacion general:
Oficina de Presidencia

Coordinacion responsable:
Direccion de Seguridad Publica

Unidad:

Objetivo del procedimiento: Mantener comunicados a los operarios que tendran evaluacion en Control y Confianza.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1. Secretaria Recibe de correo electrénico de la agenda en

que asistiran operarios a Control y Confianza.
2, Secretaria Realiza oficio de comisién para cada elementoy | Oficio de comision

de cada evaluacion.
3. Secretaria Pasa con director para firma de autorizacion.
4, Secretaria Entrega a elementos oficio de comision.
5. Secretaria Imprime formato de evaluacidn socio-econémica.
6. Secretaria Entrega a elementos evaluacidon  socio-

econdémica.
7. Secretaria Espera resultados.
8. Secretaria Recibe acuse. Acuse
9. Secretaria Archiva acuse.
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UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Agendas de Evaluacion de Control y Confianza CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Subdirectora administrativa NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
O SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
Versioén:
APOYO A BANCO DE ARMAS
Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Oficina de Presidencia Direccion de Seguridad Publica

Objetivo del procedimiento: Apoyar en cuestiones administrativas al departamento Banco de Armas.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1. Secretaria Realiza formato para portacion de armas
2, Secretaria Realiza formato para renovacion e inclusion

de portacion de arma

3. Secretaria Imprime formato

4, Secretaria Entrega a elemento interesado

5. Secretaria Hace oficio para control patrimonial de Control patrimonial de
incursion incursién

6. Secretaria Realiza expediente de aquellos que lo Certificado médico

realizan por primera vez

Certificado toxicolégico
Certificado psicolégico
Carta Antecedentes
Penales

Cartilla Militar
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

At~ |
<} |

ZAPOLLAN

EL GRANDE
3 Municipal

COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION: Direccién de Seguridad Publica

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL | Expedicion de cartas policia CLAVE  DEL

PROCEDIMIENTO: PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Subdirectora administrativa NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
. Versioén:
PROGRAMA DE INVENCION ANUAL
Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Oficina de Presidencia Direccion de Seguridad Publica

Objetivo del procedimiento: Ser intermediario entre la Subdirecciéon Administrativa y los proveedores de presupuesto.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1. Subdirectora Administrativa Realiza verificacion de materiales, equipos o

capacitaciones que se requieren al afio

2, Subdirectora Administrativa Realiza reporte de requerimientos Reporte de Requerimientos
3. Enlace con FORTASEG Recibe reporte de requerimientos
4, Enlace con FORTASEG Realiza programa de invencién anual para

proveer capacitaciones, vestuario, equipo de
seguridad, vehiculos, efc.

5. Enlace con FORTASEG Realiza requisicion de adquisicion de bienes | Requisicion de adquisicion
y servicios de bienes y servicios

6. Enlace con FORTASEG Entrega documentacion al Secretariado | Informes mensuales de
Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad | avance
Publica

-Formato de validacion de
Programa de Capacitacion

-Clave de ejercicio fiscal

1. Enlace con FORTASEG Captura informacion en la plataforma de lo
que se adquiere.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPOTLAN

COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION: Direccion de Seguridad Publica

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programa de invencion anual CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Subdirectora administrativa NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
O SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

Subdirectora administrativa Enlace con FORTASEG
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
. , Versioén:
PREVENCION DE DELITOS DENTRO DE LA COORDINACION
Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Oficina de Presidencia

Direccion de Seguridad Publica

Objetivo del procedimiento: Planear, ejecutar y difundir un modelo que prevenga los delitos asi como los componentes de
los mismos brindando integridad y seguridad publica.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1. Encargada de Prevencion de Planea un modelo de prevencion de delitos

Delitos asi como todos sus componentes.
2. Encargada de Prevencion de | Ejecuta el modelo de prevencion de delitos

Delitos asi como todos sus componentes.
3. Encargada de Prevencion de Difunde a todos los niveles de organizacién

Delitos el modelo de prevencion de delitos asi como

a la Alta Administracion.

4, Encargada de Prevencion de | Capacita periédicamente acerca del modelo

Delitos

de prevencion de delitos asi como sus
componentes
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPOKLAN

COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION: Direccion de Seguridad Publica

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Prevencion de delitos dentro de la CLAVE DEL

coordinacion PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Encargada de Prevencion de Delitos NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

ENCARGADA DE PREVENCION DE DELITOS
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
. Versioén:
PREVENCION DE DELITOS EN EL MUNICIPIO
Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Oficina de Presidencia

Direccion de Seguridad Publica

Objetivo del procedimiento: Planear, ejecutar y difundir un modelo que prevenga los delitos asi como los componentes de
los mismos brindando integridad y seguridad publica.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1. Encargada de Prevencion de Planea un modelo de prevencion de delitos
Delitos asi como todos sus componentes.
2, Encargada de Prevencién de | Ejecuta el modelo de prevencién de delitos
Delitos asi como todos sus componentes en
escuelas de indistinto nivel, empresas
particulares, Administracion Publica, etc.
3. Encargada de Prevencion de | Difunde a todos los niveles de las escuelas,
Delitos empresas  particulares,  Administracion
Publica, etc.
4, Encargada de Prevencién de | Capacita periédicamente acerca del modelo
Delitos de prevencion de delitos asi como sus
componentes
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPOKLAN

COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION: Direccion de Seguridad Publica

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Prevencion de delitos en el municipio CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Encargada de Prevencion de Delitos NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

ENCARGADA DE PREVENCION DE DELITOS
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
. ] Versioén:
IDENTIFICACION Y ANALISIS DE RIESGO
Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Oficina de Presidencia Direccion de Seguridad Publica

Objetivo del procedimiento: Mitigar aquellos riesgos que desde un principio pueden erradicarse mediante actividades de
control de riesgos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1. Encargada de Prevencion de Identificacion de riesgos cada vez que
Delitos ocurran cambios relevantes y materiales en
cualquier area de negocios.
2. Encargada de Prevencion de | Organizar reuniones donde se identifique las
Delitos actividades de control de los riesgos
identificados anteriormente.
3. Encargada de Prevencion de Realizar registro de las actividades de control | Registro de control de
Delitos existentes para los riesgos identificados. actividades
4, Encargada de Prevencion de | Evaluar riesgos identificados determinando
Delitos las areas con mayor exposicidn
5. Encargada de Prevencion de | Ejecutar actividades de control de riesgos.
Delitos
6. Encargada de Prevencion de | Evaluar resultado de las actividades de

Delitos

control de riesgos implementadas
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPOLLAN

COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION: Direccion de Seguridad Publica

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Identificacién y analisis de riesgo CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Encargada de Prevencion de Delitos NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

ENCARGADA DE PREVENCION DE DELITOS
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
. . Versioén:
RECOLECCION DE INFORMACION DE INTELIGENCIA E
p INFORMACION CRIMINAL
Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Oficina de Presidencia

Direccion de Seguridad Publica

Objetivo del procedimiento: Obtener informacion que sirva de utilidad para inteligencia e informacién criminal de indistinto

orden.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1. Personal de UDAI Administra confidencialmente las

investigaciones por persona y area.
2. Personal de UDAI Integra los datos de las investigaciones,

evitando su pérdida de tiempo.
3. Personal de UDAI Cruza cualquier elemento contra toda la

informacion de Plataforma México
4, Personal de UDAI Busqueda intuitiva de modus operandi
5. Personal de UDAI Genera automaticamente grafica de redes de

vinculo
6. Personal de UDAI Clasifica los elementos de la investigacion
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N GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL
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=D
ZAPOLLAN
COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia
COORDINACION: Direccion de Seguridad Publica
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recoleccion de informacion de inteligenciae | CLAVE ~ DEL
informacién criminal PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Responsable de UDAI NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

PERSONAL DE UDAI
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
, Version:
1/ SUPERVISION DEL DEPARTAMENTO DE UNIDAD DE ANALISIS
ZAPOXLAN DE INTELIGENCIA
Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Oficina de Presidencia Direccion de Seguridad Publica

Objetivo del procedimiento: Mantener el control del departamento de una manera independiente.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1. Responsable de UDAI Crea metodologia y estructuras para un

sistema nacional de evaluacion de la
amenaza de delincuencia organizada.

2, Responsable de UDAI Desarrolla un sistema de gestion e
intercambio de informacién e inteligencia
policial.

3. Responsable de UDAI Establece mecanismos de  supervisién

independientes.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPOKLAN

COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION: Direccion de Seguridad Publica

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervision del departamento de unidad de | CLAVE  DEL

analisis de inteligencia PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Responsable de UDAI NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

RESPONSABLE DE UDAI
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
] Versioén:
SUPERVISION DEL DEPARTAMENTO DE UNIDAD DE ANALISIS
DE INTELIGENCIA
Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Oficina de Presidencia

Direccion de Seguridad Publica

Objetivo del procedimiento: Mantener el control del departamento de una manera independiente.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (clave)
1. Responsable de UDAI Crea metodologia y estructuras para un

sistema nacional de evaluacién de la

amenaza de delincuencia organizada.
2. Responsable de UDAI Desarrolla  un sistema de gestion e

intercambio de informacién e inteligencia

policial.
3. Responsable de UDAI Establece mecanismos de supervisién

independientes.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPOKLAN

COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION: Direccion de Seguridad Publica

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervision del departamento de unidad de | CLAVE  DEL

analisis de inteligencia PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Responsable de UDAI NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

RESPONSABLE DE UDAI
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PROCEDIMIENTO

Fecha:
Version:
CONTROL DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO
Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Oficina de Presidencia

Direccion de Seguridad Publica

Objetivo del procedimiento: Mantener en orden el proceso que realiza el personal de la Unidad de Andlisis e Inteligencia.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1. Responsable de UDAI Recluta personal capacitado
2. Responsable de UDAI Realiza pruebas pertinentes a los candidatos

reclutados
3. Responsable de UDAI Selecciona el personal mas adecuado para el

puesto
4, Responsable de UDAI Capacita para formar personal profesional

especializado
5. Responsable de UDAI Supervisa que el personal realice las labores

establecidas bajo un régimen legal asi como

moral.




199

GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
ZAP_O"'i“LA:N

COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION: Direccion de Seguridad Publica

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recoleccion de informacion de inteligenciae | CLAVE ~ DEL

informacion criminal PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Responsable de UDAI NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

RESPONSABLE DE UDAI
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
. Versioén:
DETENCION POR DELITOS
Pagina: 1 de:2
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Oficina de Presidencia Direccion de Seguridad Publica

Objetivo del procedimiento: Mantener el orden y el bienestar social del municipio a partir de la mitigacion de la

delincuencia.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1. Elemento operativo Sorprende a la persona cometiendo un delito
2. Elemento operativo Efectua una detencién inmediata de la
persona
3. Elemento operativo Asegura los objetos que se le encuentren,
que estén involucrados con el delito y si se
trata de objetos peligrosos da aviso a la
dependencia
4, Elemento operativo Canaliza al detenido a la dependencia.
5. Encargado de barandilla Interviene al detenido para llenar el registro Registro de entrada
de entrada con los datos del detenido
6. Encargado de barandilla Canaliza al detenido segun el estado en que
se encuentra
7. Medico Recibe, examina y valora al detenido, si este
no presenta lesiones de consideracion y
elabora parte
8. Medico En caso de encontrar lesiones de
consideracion o alguna enfermedad grave al
detenido sugiere canaliza al detenido a un
lugar adecuado.
9. Encargado de barandilla Mantiene al detenido en el &rea de separos
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
. Version:
DETENCION POR DELITOS
Pagina: 2 de:2
Coordinacion general: Coordinacién responsable: Unidad:
Oficina de Presidencia Direccion de Seguridad Publica

Objetivo del procedimiento: Mantener el orden y el bienestar social del municipio a partir de la mitigacion de la

delincuencia.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de
Paso Responsable Actividad Trabajo (clave)
10. Encargado de barandilla Elabora un informe sencillo de las causas y Informe de delito

traslada reporte

1. Asesor juridico Lee informe y elabora uno, de manera mas Informe de delito
formal, narrando los motivos de la detencién

12. Asesor juridico Entrega el parte médico de lesiones e informe
de parte de novedades al Director General de
Seguridad Publica.

13. Director General de Seguridad | Lee y aprueba que los documentos estén

Publica elaborados correctamente

14. Director General de Seguridad | Entrega informe y/o parte de novedades al
Publica Ministerio Publico correspondiente y/o

15. Encargado de barandilla Registra salida de detenido
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPOTLAN

COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION: Direccion de Seguridad Publica

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Detencion por delitos CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Director general de Seguridad Publica NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
O SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA
ELEMENTO OPERATIVO ENCARGADO DE BARANDILLA MEDICO




203

GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAP_Q"i"LA:N

COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION: Direccion de Seguridad Publica

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Detencién de delincuencia CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Director general de Seguridad Publica NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA
ASESOR JURIDICO DIRECTOR GENERAL DE SEGURIDAD ENCARGADO DE BARANDILLA

PUBLICA
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
Versioén:
VIGILANCIA EN RECORRIDOS VIALES
Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Oficina de Presidencia Direccion de Seguridad Publica

Objetivo del procedimiento: Conservar el Orden y Paz Social en el municipio mediante vigilancia publica o privada.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1. Presidente municipal, Solicita servicio de vigilancia al Director | Requerimiento de vigilancia
dependencia publica o General de Seguridad Publica para prestar
empresa privada apoyo de personal operativo para recorridos
de vigilancia en lugar solicitado
2. Director General de Seguridad | Aprueba oficio y vira a Jefe de cuartel para
Publica que proceda con el mismo.
3. Jefe de cuartel Recibe oficio y establece un comandante con
las unidades respectivas para garantizar
seguridad.
4, Comandantes Establece su base en la comandancia
municipal.
5. Elemento operativo Refuerza la vigilancia en los horarios de mas
alta incidencia delictiva
6. Elemento operativo Mantiene comunicacion constante por radio o
via telefénica con la Direccion de -su area.
1. Elemento operativo Si detecta algun delito y efectlia un proceso

de detencion (véase detencidn por delitos)
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia
COORDINACION: Direccion de Seguridad Publica
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Vigilancia CLAVE DEL PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Director general de Seguridad Publica NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O SERVICIO:
REPRESENTACION GRAFICA
PRESIDENTE MUNICIPAL, DIRECTOR GENERAL DE JEFE DE CUARTEL COMANDANTE ELEMENTO OPERATIVO
DEPENDENCIA PUBLICA O SEGURIDAD PUBLICA
EMPRESA PRIVADA

—
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PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE LLAMADA

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:
Oficina de Presidencia

Coordinacion responsable:
Direccion de Seguridad Publica

Unidad:

Objetivo del procedimiento: Conservar el Orden y Paz Social al recibir llamadas anénimas para la denuncia de delitos que prevenga

incidentes.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1. CARE Sur Recibe llamada de andnimo para denunciar
accion delictiva.
2, CARE Sur Obtiene datos del lugar en que ocurre el incidente | Bitacora de incidentes.
y realiza bitacora de los datos
3. CARE Sur Brinda informacién a las unidades que se
encuentran en operacion por la ciudad.
4, CARE Sur Acuerda cual unidad sera la indicada.
5- CARE Sur Lleva un registro en computadora de las llamadas

obtenidas a lo largo del dia.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPOKLAN

COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION: Direccion de Seguridad Publica

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion de llamada CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: CARE Sur NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

CARE SUR
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

FARELAR
COORDINACION GENERAL: Oficina de presidencia
COORDINACION:
UNIDAD: Unidad de Transparencia
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos

ORGANIGRAMA GENERAL
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
] Version:
ASESORIA A OTROS DEPARTAMENTOS MUNICIPALES
Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad: Unidad de
Oficina de Presidencia Transparencia e
Informacion Municipal

Objetivo del procedimiento: Asegurar que los departamentos municipales tengan conocimiento de la distinta informacién
de transparencia a la que pueden acceder para el cumplimiento de sus obligaciones.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1. Jefe de Unidad de Recibe dudas o inconvenientes por parte de

Transparencia e Informacion departamentos Municipales para el cumplimiento

Municipal de sus obligaciones
2. Jefe de Unidad de Da respuesta a la instancia competente segun la

Transparencia e Informacion Ley General y en las demas disposiciones

Municipal aplicables
3. Jefe de Unidad de Aplica las leyes y dispositivos reglamentarios, asi

Transparencia e Informacion como los criterios juridicos establecidos por el

Municipal Ayuntamiento, en materia de Transparencia y

Acceso a la Informacion
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZLAPQ“X' LAN

COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION:

UNIDAD: Unidad de Transparencia e Informacion Municipal

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesoria a otros departamentos municipales | CLAVE ~ DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Jefe de Unidad de Transparencia e NOMBRE DE

Informacién Municipal LA ACTIVIDAD

0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

JEFE DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA E INFORMACION MUNICIPAL
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PROCEDIMIENTO
F e Fecha:
=P , . . Version:
o DISENO DE POLITICA MUNICIPAL DE PROMOCION A LA
ZAPOTLAN CULTURA DE TRANSPARENCIA
Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad: Unidad de
Oficina de Presidencia Transparencia e
Informacion Municipal

Objetivo del procedimiento: Disefar las distintas politicas locales que promuevan una cultura de transparencia entre los
departamentos municipales y entre los ciudadanos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1. Jefe de Unidad de Emite opiniones para actualizar las disposiciones

Transparencia e Informacion reglamentarias de actividades de la unidad.

Municipal
2. Jefe de Unidad de Expide los criterios que mejoren el

Transparencia e Informacion funcionamiento de  Administracion  Publica

Municipal Municipal
3. Jefe de Unidad de Propone la firma de convenios de colaboracién

Transparencia e Informacion con diversas autoridades y sectores para

Municipal fortalecer las estrategias municipales 'y

promocion de la cultura de la transparencia
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ZAPOKLAN

GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION:

UNIDAD: Unidad de Transparencia e Informacion Municipal

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Disefio de politica municipal de promocién a | CLAVE  DEL
la cultura de transparencia PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Jefe de Unidad de Transparencia e NOMBRE DE
Informacién Municipal LA ACTIVIDAD

0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

JEFE DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA E INFORMACION MUNICIPAL
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PROCEDIMIENTO

PARTICIPACION CIUDADANA DE TRANSPARENCIA

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de:1

Coordinacion general:
Oficina de Presidencia

Coordinacion responsable:

Unidad: Unidad de
Transparencia e
Informacion Municipal

Objetivo del procedimiento: Promover la cultura de Transparencia e Informacion Municipal entre los ciudadanos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1. Jefe de Unidad de Publica la informacion fundamental a que estan

Transparencia e Informacion | obligadas las Areas Municipales de acuerdo a la

Municipal legislacion de la materia
2. Jefe de Unidad de Recolecta informacion de las actividades que

Transparencia e Informacion periddicamente realizan las Areas Municipales.

Municipal
3. Jefe de Unidad de Difunde periddicamente a la poblacién las

Transparencia e Informacion
Municipal

actividades de las Areas Municipales, de forma
clara y accesible y en formatos que permitan el
manejo de los datos
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPoiLéy

COORDINACION ‘GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION:

UNIDAD: Unidad de Transparencia e Informacion Municipal

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Participacién ciudadana de transparencia CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Jefe de Unidad de Transparencia e NOMBRE DE

Informacién Municipal LA ACTIVIDAD

0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

JEFE DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA E INFORMACION MUNICIPAL
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE SOLICITUD DE INFORMACION DE

Fecha:

TRANSPARENCIA

Version:

Pagina: 1 de:2

Coordinacion general:
Oficina de Presidencia

Coordinacion responsable:

Unidad: Unidad de
Transparencia e
Informacion Municipal

Objetivo del procedimiento: Realizar y mantener un control de las solicitudes de informacion que se realizan a la Unidad.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1. Auxiliar Administrativo Por medio electrénico o en fisico, se entrega una | Solicitud
solicitud que debe llenar el ciudadano que
requiere de informacion
2. Auxiliar Administrativo Recibe solicitud revisando que esté llenada de
manera correcta
3. Auxiliar Administrativo Registra solicitud de informacion en base de
datos de Excel
4, Auxiliar Administrativo Realiza el “Requerimiento de Informacion” Requerimiento de
Informacion
5. Jefe de Unidad de Recibe de auxiliar administrativo el requerimiento | Requerimientos de
Transparencia e Informacion o los distintos requerimientos recibidos. Informacion
Municipal
6. Jefe de Unidad de Pide informacion a los departamentos
Transparencia correspondientes. Espera por respuesta
7. Jefe de Unidad de Recibe respuesta de departamento
Transparencia e Informacién
Municipal
8. Jefe de Unidad de Realiza resolucidn(es) de informacion y la Resolucion de
Transparencia e Informacién entrega a secretaria. Informacion
Municipal
9. Secretaria Recibe la(s) resolucion(es) Resolucion de

Informacién
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE SOLICITUD DE INFORMACION DE

TRANSPARENCIA

Fecha:

Version:

Pagina: 2de: 2

Coordinacion general:
Oficina de Presidencia

Coordinacion responsable:

Unidad: Unidad de
Transparencia e
Informacién Municipal

Objetivo del procedimiento: Realizar y mantener un control de las solicitudes de informacion que se realizan a

la Unidad.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de
Paso Responsable Actividad Trabajo (clave)
10. Secretaria Revisa que no exista errores en los anteriores
1. Secretaria Da respuesta al ciudadano
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" GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
=D,
pamc AR
COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia
COORDINACION:
UNIDAD: Unidad de Transparencia e Informacién Municipal
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de solicitud de informacion de CLAVE DEL
transparencia PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Jefe de Unidad de Transparencia e NOMBRE DE
Informacién Municipal LA ACTIVIDAD
O SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO JEFE DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA E SECRETARIA

INFORMACION MUNICIPAL
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PROCEDIMIENTO

Fecha:

Version:

ASESORIA A CIUDADANOS EN CUESTION DE SOLICITUD DE

INFORMACION

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:
Oficina de Presidencia

Coordinacion responsable:

Unidad: Unidad de
Transparencia e
Informacion Municipal

Objetivo del procedimiento: Establecer relaciones de confianza entre ciudadano y la Unidad de Transparencia para

resolver dudas en el tramite de informacion

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (clave)
1. Auxiliar Administrativo Por medio electrénico o en fisico recibir duda del
ciudadano
2. Auxiliar Administrativo Analizar a qué departamento se debe dirigir el
ciudadano y canalizar en caso necesario
3. Auxiliar Administrativo Resolver duda si se trata del departamento
adecuado
4, Auxiliar Administrativo Dar a conocer la respuesta al ciudadano ya sea

en fisico o en electrénico
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAP_Q"i"LA:N
COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidendia
COORDINACION:
UNIDAD: Unidad de Transparencia e Informacion Municipal
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesoria a ciudadanos en cuestion de CLAVE DEL
solicitud de informacion PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Auxiliar Administrativo NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
~ 3 | Version:
] ¥/ COMPRAS
Pagina: 1 de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad: Unidad de

Oficina de Presidencia

Transparencia e
Informacion Municipal

Objetivo del procedimiento: Realizar las distintas compras requeridas.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1. Auxiliar Administrativo Recibir requerimiento de compra Requerimiento
2. Auxiliar Administrativo Evalua que efectivamente la compra debe ser
realizada
3. Auxiliar Administrativo Realiza oficio de rechazo en caso de que la Oficio de rechazo

compra no se requiera y entrega a departamento

4, Auxiliar Administrativo Realiza compra en caso de requerirse la compra

5. Auxiliar Administrativo Entrega comprobante de compra de jefe
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
zgpo"i*LAN

COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION:

UNIDAD: Unidad de Transparencia e Informacion Municipal

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Compras CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Auxiliar Administrativo NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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PROCEDIMIENTO

Fecha:

Version:

ELABORACION DE INFORMES

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad: Unidad de
Oficina de Presidencia Transparencia e
Informacion Municipal

Objetivo del procedimiento: Realizar informes que demuestre el avance que la Unidad va logrando a lo largo del afio.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (clave)
1. Secretaria Recaba informacion de los avances generados
en la Unidad de Transparencia e Informacion
Municipal.
2, Secretaria Realiza estadisticas correspondientes.
3. Secretaria Escoge los graficos y diagramas que

representaran en mejor medida los avances.

4. Secretaria Realiza el informe en fisico. Informe

5. Secretaria Presenta resultados a jefe.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPOTLAN

COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION:

UNIDAD: Unidad de Transparencia e Informacion Municipal

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de informes CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Secretaria NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA
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PROCEDIMIENTO

Fecha:

ACTUALIZACION DE INFORMACION

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:
Oficina de Presidencia

Coordinacion responsable:

Unidad: Unidad de
Transparencia e
Informacion Municipal

Objetivo del procedimiento: Actualizar informacién dentro de las paginas de Transparencia para que el ciudadano tenga
acceso a informacion confiable.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (clave)
1. Secretaria Recibe la informacién ya sea en digital o en fisico
2, Secretaria Sube informacién a la pagina indicada
3. Secretaria Notifica al jefe de que la accién se ha realizado
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPOLLAN

COORDINACION GENERAL: Oficina de Presidencia

COORDINACION:

UNIDAD: Unidad de Transparencia e Informacion Municipal

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actualizacion de informacion CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Secretaria NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA
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Sindicatura

Zapotlan el Grande



INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE SINDICATURA MUNICIPAL

Fecha:

Version:

Pagina:

1de:3

Coordinacion Coordinacion Unidad Proceso Procedimientos
general departamental
o Recepcion de correspondencia.
e Control de los convenios y contratos.
Sindicatura Coordinacion de Control & inventario de archivos o  Elaboracion de requisiciones de compra y pago.
Municipal sindicatura municipal e registro de viaticos.
o Archivo de documentos.
o  Asesoria juridica en todas las areas del ayuntamiento.
o  Elaboracion de contratos.
L ) . . e  Seguimiento a juicios que se generen en contra del ayuntamiento.
I\Sﬂmg!cgtulra U p.:jd.ad /:quﬂ!'ar ylasesorar al sindico o Ejercer acciones(denuncias, quejas penales por delitos que hayan
unicipa Juridica unicipa causado algun dafio al patrimonio municipal)
L]
Sindicatura Unidad Funair como 6raano de control e Actuacién como 6rgano de control disciplinario cuando se instaura un
Municipal juridica discigplinario 9 procedimiento administrativo de irresponsabilidad labora
o  Elaboracion de informes previos y justificados de los que deben rendir
Elaborar los informes previos y el ayuntamiento y las autoridades municipales que sean sefialados como
Sindicatura Unidad justificados que debe rendir el autoridades responsables en los juicios de amparo.
Municipal juridica Ayuntamiento y las autoridades
municipales
Sindicatura Unidad Tramites administrativos de unidad s Archivode .documentos.
Municipal juridica | juridica ¢ Control de insumos
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE SINDICATURA MUNICIPAL

Fecha:

Version:

Pagina: 2de:3

Coordinacion
general

Coordinacion
departamental

Unidad

Proceso

Procedimientos

Sindicatura
Municipal

Area Juridica en materia de
desarrollo urbano, planeacion y obra
publicas

calificacién de actas de obras publicas.
Mediacion de conflictos.

Archivo de documentos

calificaciéon de multas de transito.
calificacién actas de reglamentos.

Sindicatura
Municipal

Juzgado
municipal

Area Juridica en materia civil y
amparo

e  Conocer de las faltas de los particulares al reglamento de policia y orden
publico del municipio de Zapotlan el grande, Jalisco y determinar la
sancién correspondiente.

e Conocer de las faltas de los particulares al reglamento de policia y orden

publico del municipio de Zapotlan el grande, Jalisco y determinar la

sancién correspondiente (menores de edad).

Mediaciones y conciliaciones.

atencion y asesoria juridica..

Expedicion de copias certificadas.

Elaboracién de los libros del juzgado.

Elaboracion de reportes del juzgado municipal adjunto a la direccion de

seguridad publica.

Sindicatura
Municipal

Juzgado
municipal

Remitir al Sindico Municipal los
objetos, valores y documentos de los
detenidos que no sean

reclamados

Entrega de objetos encontrados.
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Fecha:

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE SINDICATURA MUNICIPAL Version:
v Pagina: 3de:3
Coordinacion Coordinacion Unidad Proceso Procedimientos
general departamental
e Entrega de objetos
indi Remitir al Sindico Municipal los objetos, valores y encontrados.
Sindicatura Juzgado )
L - documentos de los detenidos que no sean
Municipal municipal
reclamados

e  Recepcion de correspondencia.
e Control de los convenios y

Sindicatura Unidad Tramites administrativos del juzgado municipal contratos.

Municipal juridica 1uzg P e  Elaboracion de requisiciones de

compra y pago.

registro de viaticos.
Archivo de documentos
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ZAPOKLAN

EL GRANDE

GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINACION
GENERAL:

Sindicatura Municipal

COORDINACION:

UNIDAD:

NOMBRE
PROYECTO:

DEL

Manual de procedimientos

ORGANIGRAMA GENERAL
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PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:
Coordinacién de Sindicatura municipal

Coordinacion responsable:

Unidad:
Sindicatura

Objetivo del procedimiento: recepcion de corresponderla para posterior mente darle seguimiento

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (clave)
1 Auxiliar administrativo Recibir la correspondencia correspondencia
2 Auxiliar administrativo Escanear la correspondencia
3 Auxiliar administrativo capturar la correspondencia
4 Auxiliar administrativo se aguarda de manera digitalizada
5 Auxiliar administrativo se recibe respuesta o se le da el
seguimiento mediante el oficio
6 Auxiliar administrativo se genera el nimero de oficio al terminar

con la respuesta
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

At~ |
P |

SRR
COORDINACION GENERAL.: Coordinacion de Sindicatura municipal
COORDINACION: Sindicatura
UNIDAD: Juzgado Municipal adjunto a la Direccidn de Seguridad Publica
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Recepcién de correspondencia CLAVE DEL PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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PROCEDIMIENTO

CONTROL DE LOS CONVENIOS Y CONTRATOS

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:
Coordinacién de Sindicatura general

Coordinacion responsable:

Unidad:
Sindicatura

Objetivo del procedimiento: es tener un control de convenios y contratos registrados

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1 Auxiliar administrativo Aceptar la solicitud Convenios y contratos
2 Auxiliar administrativo Elaboracion de los convenios o contratos
3 Auxiliar administrativo Turnar al abogado de acuerdo a quien lo va

elaborar segun sea la decisién dela

licenciada
4 Auxiliar administrativo Registro del contrato o convenio
5 Auxiliar administrativo Se capitulacion del convenio o contrato
6 Auxiliar administrativo Asignacion y se lleva el control del proceso

de firmas
7 Augxiliar administrativo Envié del convenio o contrato a las personas

externas al municipio
8 Auxiliar administrativo Se archiva el convenio o contrato en el

formato original
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

gAPOTLAN
COORDINACION GENERAL.: Coordinacion de Sindicatura municipal
COORDINACION: Sindicatura
UNIDAD: Juzgado Municipal adjunto a la Direccidn de Seguridad Publica
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Control de los convenios y contratos CLAVE DEL PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO:

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE REQUISICIONES DE COMPRA Y PAGO

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:
Coordinacion de Sindicatura municipal

Coordinacion responsable:

Unidad:
Sindicatura

Objetivo del procedimiento: darle seguimiento a las requisiciones de compra y pago

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Auxiliar administrativo Recepcion de la facturas Facturas
2 Auxiliar administrativo Se procede a elaborar las requisiciones
3 Auxiliar administrativo Se lleva a presupuestos para la autorizacién
4 Augxiliar administrativo Solicitudes de contrato para la transferencia
para el pago al proveedor
5 Auxiliar administrativo Se media con el proveedor para estar en

contactd y hacer la transferencia

Auxiliar administrativo

Confirmacion de las transferencia
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

At~ |
P |

SRR
COORDINACION GENERAL.: Coordinacion de Sindicatura municipal
COORDINACION: Sindicatura
UNIDAD: Juzgado Municipal adjunto a la Direccidn de Seguridad Publica
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Elaboracion de requisiciones de compra y pago | CLAVE DEL PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Auxiliar administrativo NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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PROCEDIMIENTO

Fecha:

REGISTRO DE VIATICOS

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:
Coordinacién de Sindicatura municipal

Coordinacion responsable:

Unidad:
Sindicatura

Objetivo del procedimiento: realizar el registro de los viaticos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1 Auxiliar administrativo Recepcion de oficios de comision Oficios de comisién
2 Auxiliar administrativo Realizacion de tramite de viaticos en

tesoreria
3 Auxiliar administrativo Recepcion de facturas y todos los

comprobantes
4 Augxiliar administrativo Llenado de reportes de comisiones foraneas

junto con las facturas y el oficio de comision
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

e
COORDINACION GENERAL: Coordinacién de Sindicatura municipal
COORDINACION: Sindicatura
UNIDAD: Juzgado Municipal adjunto a la Direccién de Seguridad Publica
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Registro de viaticos CLAVE DEL PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Auxiliar administrativo

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
Versioén:
ARCHIVO DE DOCUMENTOS
Pagina: 1 de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Coordinacién de Sindicatura municipal Sindicatura

Objetivo del procedimiento: Tener el control y orden en archivo de documentos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1 Auxiliar administrativo Recibe documentos Relacién para Envié de
Documentos a Archivo

2 Auxiliar administrativo Revisa relacién adjunta de contenido

3 Auxiliar administrativo Clasifica documentacion para archivo general

4 Augxiliar administrativo Capturar de manera digitalizada

5 Auxiliar administrativo Guarda y custodia documentos
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

SRR
COORDINACION GENERAL.: Coordinacion de Sindicatura municipal
COORDINACION: Sindicatura
UNIDAD: Juzgado Municipal adjunto a la Direccidn de Seguridad Publica
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Archivo de documentos CLAVE DEL PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Auxiliar administrativo

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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PROCEDIMIENTO

ASESORIA JURIDICA EN TODAS LAS AREAS DEL

AYUNTAMIENTO

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:
Coordinacién de Sindicatura municipal

Coordinacion responsable:
Sindicatura

Unidad:
Sindicatura

Objetivo del procedimiento: brindar asesoria a la ciudadania

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Director de unidad juridica Peticion mediante un oficio de asesoria Oficio de asesoria
(consulta)
2 Director de unidad juridica Se realiza un seguimiento a la solicitud
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ey
COORDINACION GENERAL: Coordinacion de Sindicatura Municipal
COORDINACION:
UNIDAD: Unidad juridica
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: asesoria juridica en todas las aéreas del | CLAVE DEL PROYECTO:

ayuntamiento
RESPONSABLE DEL PROCESO: Director de unidad juridica NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

DIRECTOR DE UNIDAD JURIDICA
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PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE CONTRATOS

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de:1

Coordinacién general:

Coordinacion de Sindicatura municipal

Coordinacion responsable:
Sindicatura

Unidad:
Sindicatura

Objetivo del procedimiento: realizar contratos segun sea requerido

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo (clave)
1 Directo de unidad juridica Se realiza Mediante instruccion del | Oficio de contratos
ayuntamiento, por solicitud de tesoreria o
cualquier otra area que requiera contrato
2 Directo de unidad juridica Con su respectiva documentacion o
informacion que se requiera que continua
con la elaboracién del contrato
3 Asistentes juridicos Elaboramos el contrato
4 Asistentes juridicos Se turna el contrato para recabar las
firmas
5 Directo de unidad juridica Una vez que el contrato esta elaborado se

entrega un contrato original a sindicatura
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPOTLAN
COORDINACION GENERAL: Coordinacion de Sindicatura Municipal
COORDINACION:
UNIDAD: Unidad juridica
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de contratos

CLAVE DEL PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Director de unidad juridica

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

DIRECTO DE UNIDAD JURIDICA

ASISTENTES JURIDICOS
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
Version:
SEGUIMIENTO A JUICIOS QUE SE GENEREN EN CONTRA
DEL AYUNTAMIENTO

Pagina: 1 de:1
Coordinacién general: Coordinacién responsable: Unidad:
Coordinacion de Sindicatura municipal Sindicatura

Objetivo del procedimiento: darle seguimiento a juicios que se generen en contra del ayuntamiento de Zapotlan
el grande

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de
Paso Responsable Actividad Trabajo (clave)
1 Asistentes juridicos Recibir la demando (emplazamiento) Emplazamiento
2 Asistentes juridicos se realiza una respuesta
3 Asistentes juridicos Realizamos un seguimiento a las etapas

posteriores del procedimiento juridico

4 Asistentes juridicos Termina una vez se recibe la sentencia
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
EAPOELAN
COORDINACION GENERAL: Coordinacion de Sindicatura Municipal
COORDINACION:
UNIDAD: Unidad juridica
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: seguimiento a juicios que se generen en contra del| CLAVE DEL PROYECTO:
ayuntamiento
RESPONSABLE DEL PROCESO: Asistentes juridicos NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

ASITENTES JURIDICOS
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PROCEDIMIENTO

Fecha:

EJERCER ACCIONES(DENUCIAS, QUEJAS PENALES POR

Version:

DELITOS QUE HAYAN CAUSADO ALGUN DANO AL

PATRIMONIO MUNICIPAL)

Pagina: 1 de:1

Coordinacion general:

Coordinacion de Sindicatura municipal

Coordinacién responsable:

Unidad:
Sindicatura

Objetivo del procedimiento: ejercer acciones pertinentes contra de quien dafie el patrimonio municipal

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de
Paso Responsable Actividad Trabajo (clave)
1 Asistentes juridicos Comienza el  procedimiento  por [ Oficio del
indicaciones o sindicatura procedimiento juridico
2 Asistentes juridicos Continuamos con el seguimiento de todas
las etapas del procedimiento juridico
3 Asistentes juridicos El término del procedimiento se efectua
hasta recibir el pago de la reparacion del
dafio
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

pARGtLY
COORDINACION GENERAL: Coordinacion de Sindicatura Municipal
COORDINACION:
UNIDAD: Unidad juridica
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
CLAVE DEL PROYECTO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

gjercer acciones(denuncias, quejas penales por
delitos que hayan causado algun dafio al
patrimonio municipal)

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Asistentes juridicos

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

ASISTENTES JURIDICOS
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PROCEDIMIENTO

ACTUACION COMO ORGANO DE CONTROL DISCIPLINARIO
CUANDO SE INSTAURA UN PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
DE IRRESPONSABILIDAD LABORAL

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:
Coordinacion de Sindicatura municipal

Coordinacion responsable:

Unidad:
Sindicatura

Objetivo del procedimiento: se procede actuar como drgano de control disciplinario cuando se instaura un procedimiento
administrativo de irresponsabilidad laboral

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1 Director de unidad Juridica Llega la informacién mediante instrucciones de

presidencia municipal
2 Director de unidad Juridica se hace conocimiento para llevar una medida

correspondiente

3 Director de unidad Juridica Se realiza un procedimiento donde se lleva a

cabo la defensa
4 Director de unidad Juridica Se entrega el expediente
5 Director de unidad Juridica una vez entregado el expediente se regresa al

presidente para que determine la sancién ono
sancién correspondiente
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ZAPOKLAN
COORDINACION GENERAL: Coordinacion de Sindicatura Municipal
COORDINACION:
UNIDAD: Unidad juridica
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actuacién como 6rgano de control disciplinario CLAVE DEL PROYECTO:
cuando se instaura un  procedimiento
administrativo de irresponsabilidad laboral

RESPONSABLE DEL PROCESO: Director de unidad juridica NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

DIRECTOR DE UNIDAD JURIDICA

U
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PROCEDIMIENTO

ELABORAR LOS INFORMES PREVIOS Y JUSTIFICADOS DE LOS
QUE DEBEN RENDIR EL AYUNTAMIENTO Y LAS AUTORIDADES

1/ MUNICIPALES QUE SEAN SENALADOS COMO AUTORIDADES
ZAPOKLA} RESPONSABLES EN LOS JUICIOS DE AMPARO

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general: Coordinacion responsable:
Coordinacion de Sindicatura municipal

Unidad:
Sindicatura

Objetivo del procedimiento: elaborar los informes previos y justificados de los que deben rendir el ayuntamiento

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Director de unidad juridica Una vez teniendo el conocimiento de la Demanda de amparo

demanda de amparo

2 Director de unidad juridica Se requiere informacion de la autoridad
correspondiente

3 Director de unidad juridica Se presenta el informe ante el juzgado de
distrito

4 Director de unidad juridica Realizamos el seguimiento de las etapas

posteriores
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RAPOTLAN
COORDINACION GENERAL: Coordinacion de Sindicatura Municipal
COORDINACION:
UNIDAD: Unidad juridica
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar los informes previos y justificados de los | CLAVE DEL PROYECTO:

que deben rendir el ayuntamiento y las
autoridades municipales que sean sefialados
como autoridades responsables en los juicios de
amparo

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Director de unidad juridica

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

DIRECTOR DE UNIDAD JURIDICA
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PROCEDIMIENTO

CONTROL DE INSUMOS

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:
Coordinacion de Sindicatura municipal

Coordinacion responsable:

Unidad:
Sindicatura

Objetivo del procedimiento: Tener el control de los insumos (papeleria, agua etc.)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Secretaria Administrativa Solicitud de insumos Requisicién
2 Secretaria Administrativa Recibir la solicitud de insumos, se revisa que
este firmada
3 Secretaria Administrativa Informa cantidades disponibles
4 Secretaria Administrativa Recibe insumos
5 Secretaria Administrativa Ubica y acomoda insumos solicitados
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ey
COORDINACION GENERAL: Coordinacion de Sindicatura Municipal
COORDINACION:
UNIDAD: Unidad juridica
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de insumos CLAVE DEL PROYECTO:
NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O SERVICIO

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria administrativa

REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
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PROCEDIMIENTO

ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:
Coordinacién de Sindicatura municipal

Coordinacion responsable:

Unidad:
Sindicatura

Objetivo del procedimiento: Tener el control y orden en archivo de documentos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1 Secretaria Administrativa Recibe documentos Relacién para Envié de
Documentos a Archivo

2 Secretaria Administrativa Revisa relacién adjunta de contenido

3 Secretaria Administrativa Clasifica documentacion para archivo general

4 Secretaria Administrativa Capturar de manera digitalizada

5 Secretaria Administrativa Guarda y custodia documentos
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
ZAPOKLAN
COORDINACION GENERAL: Coordinacién de Sindicatura Municipal
COORDINACION:
UNIDAD: Unidad juridica
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
NOMBRE DEL | Archivo de documentos CLAVE DEL PROYECTO:
PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE DEL | Secretaria administrativa NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O SERVICIO
PROCESO:

REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
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ZAPO'KLAN

EL GRANDE
Gobierno Municipal

COORDINACION | Sindicatura Municipal

GENERAL:

COORDINACION: | Juzgados municipales
UNIDAD:

NOMBRE DEL | Manual de procedimientos
PROYECTO:

ORGANIGRAMA GENERAL
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= PROCEDIMIENTO

CALIFICACION DE MULTAS DE TRANSITO

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general: Coordinacion responsable:
Coordinacién de Sindicatura Municipal

Unidad:

Juzgado municipal
adjunto a la direccion de
seguridad publica

Objetivo del procedimiento: verificar si es viable la cancelacidén o modificacion de la multa

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Juez Municipal y/o Secretario | Recepcion del recurso de inconformidad del Oficio de inconformidad
de juzgado ciudadano Copia de credencial de
elector
Copias del acta de
infraccion
2 Juez Municipal y/o Secretario Andlisis del recurso de inconformidad del
de juzgado ciudadano
3 Juez Municipal y/o Secretario Verificar si es viable la cancelacién o
de juzgado modificacion de la multa
4 Juez Municipal y/o Secretario Resolucién al recurso de inconformidad del
de juzgado ciudadano
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RAPOTLAN
COORDINACION GENERAL: | Coordinacion de Sindicatura Municipal
COORDINACION:
UNIDAD: Juzgado Municipal adjunto a la Direccién de Seguridad Publica
NOMBRE DEL PROYECTO: | Manual de procedimientos
NOMBRE DEL | Calificacion de multas de transito CLAVE DEL PROYECTO:
PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE DEL | juez municipal y/o secretario de juzgado NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O SERVICIO
PROCESO:

REPRESENTACION GRAFICA

JUEZ MUNICIPAL Y/O SECRETARIO DE JUZGADO MUNICIPAL

om0
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PROCEDIMIENTO

CALIFICACION ACTAS DE REGLAMENTOS

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:
Coordinacion de Sindicatura Municipal

Coordinacion responsable:

Unidad:

Juzgado municipal
adjunto a la direccion de
seguridad publica

Objetivo del procedimiento: verificar si es viable la cancelacidén o modificacion de la multa

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Juez Municipal y/o Secretario Recepcion del recurso de inconformidad del | Recurso de
de juzgado ciudadano inconformidad
2 Juez Municipal y/o Secretario Andlisis del recurso de inconformidad del
de juzgado ciudadano
3 Juez Municipal y/o Secretario Verificar si es viable la cancelacion o
de juzgado modificacién de la misma
4 Juez Municipal y/o Secretario Resolucién al recurso de inconformidad del
de juzgado ciudadano
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SN
pARGELAR
COORDINACION GENERAL.: Coordinacion de Sindicatura Municipal
COORDINACION:
UNIDAD: Juzgado Municipal adjunto a la Direccién de Seguridad Publica
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: calificacién de actas de obras reglamentos CLAVE DEL PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO:

juez municipal y/o secretario de juzgado

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

JUEZ MUNICIPAL Y/O SECRETARIO DE JUZGADO MUNICIPAL
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PROCEDIMIENTO

CALIFICACION DE ACTAS DE OBRAS PUBICAS

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:
Coordinacion de Sindicatura Municipal

Coordinacion responsable:

Unidad:

Juzgado municipal
adjunto a la direccion de
seguridad publica

Objetivo del procedimiento: verificar si es viable la cancelacidén o modificacion de la multa

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Juez Municipal y/o Secretario Recepcion del recurso de inconformidad del | Recurso de
de juzgado ciudadano inconformidad
2 Juez Municipal y/o Secretario Andlisis del recurso de inconformidad del
de juzgado ciudadano
3 Juez Municipal y/o Secretario Verificar si es viable la cancelacion o
de juzgado modificacién de la misma
4 Juez Municipal y/o Secretario Resolucién al recurso de inconformidad del
de juzgado ciudadano
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oy
COORDINACION GENERAL.: Coordinacién de Sindicatura Municipal
COORDINACION:
UNIDAD: Juzgado Municipal adjunto a la Direccién de Seguridad Publica
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | calificacion de actas de obras pubicas CLAVE DEL PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO:

juez municipal y/o secretario de juzgado

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

JUEZ MUNICIPAL Y/O SECRETARIO DE JUZGADO MUNICIPAL
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PROCEDIMIENTO

CALIFICACION ACTAS DE OBRAS DE REGLAMENTOS

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:
Coordinacion de Sindicatura Municipal

Coordinacion responsable:

Unidad:

Juzgado municipal
adjunto a la direccion de
seguridad publica

Objetivo del procedimiento: verificar si es viable la cancelacidén o modificacion de la multa

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Juez Municipal y/o Secretario Recepcion del recurso de inconformidad del | Recurso de
de juzgado ciudadano inconformidad
2 Juez Municipal y/o Secretario Andlisis del recurso de inconformidad del
de juzgado ciudadano
3 Juez Municipal y/o Secretario Verificar si es viable la cancelacion o
de juzgado modificacién de la misma
4 Juez Municipal y/o Secretario Resolucién al recurso de inconformidad del
de juzgado ciudadano
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ZAPOILAN
COORDINACION GENERAL: Coordinacion de Sindicatura Municipal
COORDINACION:
UNIDAD: Juzgado Municipal adjunto a la Direccion de Seguridad Publica
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: calificacién de actas de obras reglamentos CLAVE DEL PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: juez municipal y/o secretario de juzgado NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

JUEZ MUNICIPAL Y/O SECRETARIO DE JUZGADO MUNICIPAL

——y
Com
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— PROCEDIMIENTO
Fecha:
Version:
MEDIACION DE CONFLICTOS

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Coordinacién de Sindicatura Municipal Juzgado municipal
adjunto a la direccion de
seguridad publica

Objetivo del procedimiento: mediacion para la brindar resolucion de conflictos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Juez Municipal y/o Secretario El cuidada llena la solicitud para la mediacién | Recurso de
de juzgado inconformidad
Copia de identificacion
oficial
Pruebas o
2 Juez Municipal y/o Secretario Recepcién de la solicitud
de juzgado
3 Juez Municipal y/o Secretario La autoridad competente evalla si el conflicto | documentacion para
de juez municipal es viable para someterlo a una mediacién resolver la controversia
4 Juez Municipal y/o Secretario Se emite una invitacion a la parte solicitada para
de juzgado que acuda a la mediacién
5 Juez Municipal y/o Secretario Se lleva a cabo la mediacion
de juzgado
6 Juez Municipal y/o Secretario Se realiza un convenio para la resolucion del
de juzgado conflicto
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPOTLAN
COORDINACION GENERAL: Coordinacion de Sindicatura Municipal
COORDINACION:
UNIDAD: Juzgado Municipal adjunto a la Direccion de Seguridad Publica
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: mediacion de conflictos CLAVE DEL PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: juez municipal y/o secretario de juzgado municipal | NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

JUEZ MUNICIPAL Y/O SECRETARIO DE JUZGADO MUNICIPAL
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PROCEDIMIENTO

ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:
Coordinacién de Sindicatura municipal

Coordinacion responsable:

Unidad:

Juzgado municipal
adjunto a la direccién de
seguridad publica

Objetivo del procedimiento: Tener el control y orden en archivo de documentos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1 Auxiliar de juzgado municipal Recibe documentos Relacion para Envi6 de
Documentos a Archivo

2 Auxiliar de juzgado municipal | Revisa relacion adjunta de contenido

3 Auxiliar de juzgado municipal Clasifica documentacioén para archivo general

4 Auxiliar de juzgado municipal Capturar de manera digitalizada

5 Auxiliar de juzgado municipal Guarda y custodia documentos
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ZAPOKLAN
EL GRANDE
COORDINACION GENERAL: Coordinacion de Sindicatura Municipal
COORDINACION:
UNIDAD: Sindicatura
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: archivo de documentos CLAVE DEL PROYECTO:
NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O SERVICIO

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Auxiliar de juzgado

REPRESENTACION GRAFICA

AUXILIAR DE JUZGADO
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PROCEDIMIENTO

= 8 MUNICIPIO DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JALISCO Y
' DETERMINAR LA SANCION CORRESPONDIENTE.

CONOCER DE LAS FALTAS DE LOS PARTICULARES AL | Fecha:

REGLAMENTO DE POLICIA Y ORDEN PUBLICO DEL Version:

Pagina: 1 de: 2

Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Coordinacion de Sindicatura
municipal

Juzgado Municipal adjunto a la
Direccion de Seguridad Publica.

Objetivo del procedimiento: Determinar la sancién correspondiente a la o las faltas administrativas cometida por el particular
previsto en el reglamento de policia y orden publico del municipio de Zapotlan el grande, Jalisco, con el fin de que el

administrado recupere su libertad.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo (clave)
Recepcion del reporte de detenidos del oficial
1 Juez Municipal y/o Secretario | aprehensor u oficial encargado del area de | Reporte de detenidos.
de Juzgado. barandilla.
Revisién del parte médico de lesiones elaborado
2 Juez Municipal y/o Secretario | por el médico legista al momento del ingreso del | Parte médico de
de Juzgado. administrado. lesiones.
Juez Municipal y/o Secretario | Entrevista con el administrado presunto Reporte de detenidos.
3 de Juzgado. infractor.

Juez Municipal y/o Secretario
4 de Juzgado.

Audiencia con el administrado presunto
infractor. (Se hace de su conocimiento sus | Reporte de detenidos.
derechos, el motivo del arresto y se le cuestiona
sobre su participacion en la infraccién cometida).

Juez Municipal y/o Secretario

(En el supuesto de que existan). Recepcion y Elementos de prueba.

5 de Juzgado. desahogo de pruebas.
Acta por infraccion al
6 Juez Municipal y/o Secretario reglamento de policia y
de Juzgado. Elaboracion del acta por infraccion al reglamento | orden publico del

de policia y orden publico del municipio de | municipio de Zapotlan
Zapotlan el grande, Jalisco. el grande, Jalisco.
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PROCEDIMIENTO

CONOCER DE LAS FALTAS DE LOS PARTICULARES AL
REGLAMENTO DE POLICIA Y ORDEN PUBLICO DEL
MUNICIPIO DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JALISCO Y
DETERMINAR LA SANCION CORRESPONDIENTE.

Fecha:

Version:

Pagina:

2 de: 2

Se le informa al administrado sobre su | Acta por infraccion al
7 Juez Municipal y/o Secretario | responsabilidad o no responsabilidad de la falta | reglamento de policia y
de Juzgado. administrativa cometida y en el supuesto de ser [ orden  publico  del
procedente se hace de su conocimiento la | municipio de Zapotlan
sancion respectiva consistente en multa el grande, Jalisco.
pecuniaria horas de arresto administrativo.
Acta por infraccion al
8 Juez Municipal y/o Secretario | Se le informa al administrado los recursos | reglamento de policia y
de Juzgado. legales a su alcance para inconformarse | orden  publico  del
impugnar el acto de autoridad que se estd | municipio de Zapotlan
llevando a cabo. el grande, Jalisco.
Acta por infracciéon al
9 Juez Municipal y/o Secretario | Se procede a leer la totalidad del Acta realizada | reglamento de policia y
de Juzgado. y a recabar la firma del administrado, del [ orden  publico  del
secretario del juzgado y del juez municipal asi | municipio de Zapotlan
como el sello de la oficina del juzgado Municipal. | el grande, Jalisco.
Se asienta en la lista de detenidos que se
10 Juez Municipal y/o Secretario | encuentra en el area de barandilla la sancion
de Juzgado. correspondiente al infractor o no infractor. Lista de detenidos.
(En caso de cumplir la sancién mediante el pago
1" Oficial encargado del area de | de la multa). Elaboracién y expedicion del recibo | Recibo de pago de
barandilla. y posteriormente liberacion del administrado. multa.
(En caso de cumplir la sancién con horas de
12 Oficial encargado del area de | arresto).

barandilla.

Una vez transcurrido el tiempo de arresto
determinado se procede a la liberacion del
administrado.
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=b)
]
EAREL AN
COORDINACION GENERAL.: Coordinacion de Sindicatura municipal
COORDINACION:
UNIDAD: Juzgado Municipal adjunto a la Direccidn de Seguridad Publica
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | conocer de las faltas de los particulares al | CLAVE DEL PROYECTO:
reglamento de policia y orden publico del
municipio de Zapotlan el grande, Jalisco y
determinar la sancion correspondiente
RESPONSABLE DEL PROCESO: | juez municipal y/o secretario de juzgado NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

JUEZ MUNICIPAL Y/O SECRETARIO DE JUZGADO. OFICIAL ENCARGADO DEL AREA DE BARANDILLA
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPOELAN
COORDINACION GENERAL.: Coordinacion de Sindicatura municipal
COORDINACION:
UNIDAD: Juzgado Municipal adjunto a la Direccidn de Seguridad Publica
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | conocer de las faltas de los particulares al | CLAVE DEL PROYECTO:

reglamento de policia y orden publico del
municipio de Zapotlan el grande, Jalisco y
determinar la sancién correspondiente

RESPONSABLE DEL PROCESO:

juez municipal y/o secretario de juzgado NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O

SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

JUEZ MUNICIPAL Y/O SECRETARIO DE JUZGADO.

OFICIAL ENCARGADO DEL AREA DE BARANDILLA
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ZAPOTLAN
COORDINACION GENERAL.: Coordinacion de Sindicatura municipal
COORDINACION:
UNIDAD: Juzgado Municipal adjunto a la Direccidn de Seguridad Publica
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | conocer de las faltas de los particulares al | CLAVE DEL PROYECTO:
reglamento de policia y orden publico del
municipio de Zapotlan el grande, Jalisco y
determinar la sancion correspondiente

RESPONSABLE DEL PROCESO: | juez municipal y/o secretario de juzgado NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
JUEZ MUNICIPAL Y/O SECRETARIO DE JUZGADO. OFICIAL ENCARGADO DEL AREA DE BARANDILLA
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PROCEDIMIENTO

CONOCER DE LAS FALTAS DE LOS PARTICULARES AL
REGLAMENTO DE POLICIA Y ORDEN PUBLICO DEL
MUNICIPIO DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JALISCO Y
DETERMINAR LA SANCION CORRESPONDIENTE
(MENORES DE EDAD).

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 2

Coordinacion general:

Coordinacion responsable:

Unidad:

Coordinacion de Sindicatura
municipal

Juzgado Municipal adjunto a la
Direccion de Seguridad Publica.

Objetivo del procedimiento: determinar la sancion correspondiente a la o las faltas administrativas cometida por el
particular previsto en el reglamento de policia y orden publico del municipio de Zapotlan el grande, Jalisco, con el fin de que
el administrado recupere su libertad.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de
Paso Responsable Actividad Trabajo (clave)
Juez Municipal y/o Recepcion del reporte de detenidos del oficial aprehensor u oficial Reporte de
1 Secretario de Juzgado. | encargado del area de barandilla. detenidos.
Juez Municipal y/o Revision del parte médico de lesiones elaborado por el médico legista| Parte médico de
2 Secretario de Juzgado. | al momento del ingreso del administrado. lesiones.
Juez Municipal y/o Entrevista con el administrado presunto infractor. Reporte de
3 Secretario de Juzgado. detenidos.
Se procede a la busqueda de los padres, tutores o representantes
N legales del o los nifios y/o adolescentes con el fin de que comparezcan
4 | Juez Municipal y/o a las instalaciones del Juzgado Municipal adjunto a la Direccion de
Secretario de Juzgado. | sequridad Publica a conocer la situacion legal del nifio o adolescente
a su cargo y en su momento a que lo representen en la audiencia
correspondiente. (Se localizan via telefénica o con el apoyo de una
patrulla de Seguridad Publica para informar en el domicilio
proporcionado por el nifio 0 adolescente retenido).
Audiencia con el administrado presunto infractor y su representante
5 Juez Municipal ylo legal. (Se hace de su conocimiento sus derechos, el motivo del arresto Reporte de
Secretario de Juzgado. | y se le cuestiona sobre su participacion en la infraccién cometida). detenidos.
Juez Municipal y/o Recepcion y desahogo de pruebas. (En el supuesto de que existan). | Elementos de
6 Secretario de Juzgado. prueba.
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PROCEDIMIENTO
CONOCER DE LAS FALTAS DE LOS PARTICULARES AL | Fecha:
REGLAMENTO DE POLICIA Y ORDEN PUBLICO DEL Versién:
MUNICIPIO DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JALISCO Y
A DETERMINAR LA SANCION CORRESPONDIENTE
(MENORES DE EDAD).
Pagina: 2 de: 2
Acta por infraccion  al
7 Juez Municipal y/o reglamento de policia y orden
Secretario de Elaboracion del acta por infraccion al reglamento de policia | pablico del  municipio  de
Juzgado. y orden publico del municipio de Zapotian el grande, Jalisco. | Zapotlan el grande, Jalisco.
(Nifios y adolescentes).
se le informa al administrado y su representante legal sobre [ Acta  por infraccién  al
8 Juez Municipal y/o | su responsabilidad o no responsabilidad de la falta | reglamento de policia y orden
Secretario de administrativa cometida y en el supuesto de ser procedente | publico del municipio de
Juzgado. se hace de su conocimiento la sancion respectiva Zapotlan el grande, Jalisco.
consistente en multa pecuniaria horas de arresto
administrativo.
Se le informa al administrado y su representante legal los | Acta  por infraccion  al
9 Juez Municipal y/o recursos legales a su alcance para inconformarse impugnar | reglamento de policia y orden
Secretario de el acto de autoridad que se esta llevando a cabo. publico del municipio de
Juzgado. Zapotlan el grande, Jalisco.
Se procede a leer la totalidad del acta realizada y a recabar | Acta  por infraccion  al
10 | Juez Municipal y/o | la firma del administrado y su representante legar si asi lo | reglamento de policia y orden
Secretario de desea, del secretario del juzgado y del juez municipal asi | publico del municipio de
Juzgado. como el sello de la oficina del juzgado municipal. Zapotlan el grande, Jalisco.
Juez Municipal y/o Se asienta en la lista de detenidos que se encuentra en el
11 | Secretario de area de barandilla la sancién correspondiente al infractor o
Juzgado. no infractor. Lista de detenidos.
Oficial encargado (En caso de cumplir la sancién mediante el pago de la
12 | delareade multa). Recibo de pago de multa.
barandilla. Elaboracién y expedicién del recibo y posteriormente
liberacion del administrado.
Oficial encargado (En caso de cumplir la sancién con horas de arresto).
13 | del areade Una vez transcurrido el tiempo de arresto determinado se
barandilla. procede a la liberacion del administrado.
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REPRESENTACION GRAFICA
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b= PROCEDIMIENTO
] Fecha:
E MEDIACIONES Y CONCILIACIONES. Versién:
Pagina: de: 3
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Coordinacion de Sindicatura Juzgado Municipal adjunto a la
municipal Direccion de Seguridad Publica.

Objetivo del procedimiento: Mediar y conciliar en asuntos familiares y vecinales en los que no se configure delito alguno con
la finalidad de que por medio de la voluntad, reflexién, concientizacién, conocimiento de las posibles consecuencias y bisqueda
de diversas soluciones alternas se evite que un problema o discordia se agrave y llegue a instancias Judiciales.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad

Documento de Trabajo
(clave)

Recepcion de la solitud de Mediacion o Conciliacion de forma
verbal. (Derivado de un arresto administrativo o de una
consulta o visita fisicamente en las instalaciones del Juzgado
municipal adjunto a la Direccidn de Seguridad Publica).

En el supuesto que la solicitud no sea derivada de un arresto
se solicitan el nombre y domicilio completo de la o las personas
con las que se tiene el problema y se extiende al momento una
invitacion por escrito para que en una fecha y hora
determinada comparezcan las partes involucradas a una
primera sesion al Juzgado municipal adjunto a la Direccion de
Seguridad Publica.

Invitacién a comparecer
al Juzgado municipal
adjunto a la Direccién de
Seguridad Publica.

Paso Responsable
1 Juez  Municipal  ylo
Secretario de Juzgado.
2 Juez  Municipal  ylo
Secretario de Juzgado.
3 Juez  Municipal ylo

Secretario de Juzgado.

Si la mediacidn o conciliacién se llevara a cabo con una
persona arrestada y ésta se encuentra consiente y en estado
fisico y emocional conveniente (a percepcién del funcionario
en turno) se solicita se traslade a la oficina del Juzgado
municipal adjunto a la Direccién de Seguridad Publica para
buscar soluciones al asunto en conjunto con la persona
agredida o afectada. Si se considera que la persona arrestada
no se encuentra en condiciones pertinentes para razonar y
celebrar acuerdos se difiere la sesidon para un horario
posterior, sin que exceda en ningun caso las 24 horas.
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MEDIACIONES Y CONCILIACIONES.

Fecha:

Version:

Pagina:2  de:3

Oficial de Seguridad
Plblica en turno de
estafeta.

Si la mediacion o conciliacion no se deriva de un arresto se
procede a enviar la invitacion correspondiente por escrito con
los datos que el solicitante proporcion6 a funcionario en turno.
(Debiendo recibirse cuando menos con 48 horas de
anticipacion a la cita).

Invitacion a comparecer
al Juzgado municipal
adjunto a la Direccion de
Seguridad Publica.

Juez  Municipal ylo
Secretario de Juzgado.

En el supuesto que el solicitante o la persona invitada no
comparezcan la fecha y hora agenda da se librara una
invitacion nueva. Si se reincide en la falta se interpreta que no
existe voluntad para resolver el asunto en ésta instancia y si el
compareciente lo solicita y se identifica debidamente se
levanta un acta de comparecencia y concluye el
procedimiento.

Acta de comparecencia.

Juez  Municipal ylo
Secretario de Juzgado.

Una vez que los comparecientes se encuentren reunidos en
las instalaciones del Juzgado municipal adjunto a la Direccion
de Seguridad Publica se les explican los beneficios, el
funcionamiento y objetivos de la sesion asi como las reglas del
procedimiento y los alcances legales del mismo. Una vez
informados se les pregunta si es su voluntad arreglar el asunto
que los ocupa y en su momento celebrar un convenio ante el
Juzgado en cuestion.

Juez  Municipal  ylo
Secretario de Juzgado.

Si alguno de los comparecientes no tiene la voluntad de
arreglar el asunto ante ésta autoridad se les solicita se
identifiquen debidamente para levantar un acta de “no
acuerdo” o comparecencia y concluye el procedimiento.

Acta de “no acuerdo” o
comparecencia.

Juez  Municipal ylo
Secretario de Juzgado.

En el supuesto de que los comparecientes acepten proponer
soluciones a su problema y comprometerse ante ésta
autoridad se procede a solicitarles que se identifiquen
debidamente y expongan cada uno su version del asunto
ordenadamente, sin agravios, ofensas o sefialamientos
directos.

Acta de Conciliacion.
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MEDIACIONES Y CONCILIACIONES.

Fecha:

Version:

Pagina: 3 de: 3

Juez  Municipal ylo
Secretario de Juzgado.

Una vez expuesto su asunto se les exhorta a los
comparecientes para que propongan posibles soluciones al
problema en cuestion y de considerarse pertinente el
funcionario en turno propone algunas soluciones equitativas y
equilibradas de acuerdo a la situacién observada.

Acta de Conciliacion.

10

Juez  Municipal ylo
Secretario de Juzgado.

Si los comparecientes manifiestan su voluntad de obligarse
moralmente a cumplir con los acuerdos a los que llegaron se
concluye el acta correspondiente asentando en la misma la
voluntad de los comparecientes.

Acta de Conciliacion.

1"

Juez  Municipal ylo
Secretario de Juzgado.

Una vez concluida el acta se le da lectura en voz alta, se
recaban las firmas de los comparecientes, se estampa la del
funcionario en turno y el sello del Juzgado, y se entrega un
tanto de la misma a cada uno exhortandoles a cumplir a
cabalidad con lo que ellos mismos establecieron ella.

Acta de Conciliacion.

12

Juez  Municipal ylo
Secretario de Juzgado.

En el supuesto que no se llegue a un acuerdo en los pasos 8,
9, 10 u 11, o se pierdan las condiciones para llevar a cabo la
sesion se repite el paso ndmero 7.

Acta de “no acuerdo” o
comparecencia.
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NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
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CLAVE DEL PROYECTO:
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PROCEDIMIENTO

Fecha:

ATENCION Y ASESORIA JURIDICA.

Version:

Pagina: 1

de: 1

Coordinacion general:
Coordinacion de
Sindicatura municipal

Coordinacion responsable: Unidad:

Seguridad Publica.

Juzgado Municipal adjunto a la Direccién de

Objetivo del procedimiento: Brindar al ciudadano atencion y asesoria Juridica digna, oportuna y gratuita promoviendo los
medios alternos para la solucion de conflictos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de
Paso Responsable Actividad Trabajo (clave)
Se le(s) da la bienvenida amablemente al(los) ciudadano(s) a las
1 Juez Municipal y/o | instalaciones del Juzgado Municipal adjunto a la Direccion de
Secretario de | Seguridad Publica y se le ofrece tomar asiento.
Juzgado.
Una vez que se encuentra(n) comodo(s) se le(s) cuestiona sobre
2 | Juez Municipal y/o | al asunto que lo(s) hizo llegar ante ésta autoridad administrativa
Secretario de | solicitando detalles del mismo.
Juzgado.
El(los) compareciente(s) expone(n) con antecedentes y a detalle
3 Juez Municipal y/o | el(los) asunto(s) que lo ocupan con el fin de que la consulta sea lo
Secretario de [ mas objetiva posible.
Juzgado.
Cuando concluye(n) de exponer su situaciéon se le(s) orienta
4 Juez Municipal y/o | conforme los ordenamientos legales vigentes y aplicables al

Secretario de
Juzgado.

asunto. En el supuesto que sea necesario acudir a otra instancia
por no ser competencia el asunto de éste Juzgado Municipal se
le(s) indica el nombre y ubicacién de la misma exhortandole(s) a
que promueva(n) la solucion del asunto concluyendo asi la sesién.

Juez Municipal y/o
Secretario de
Juzgado.

Si éste Juzgado Municipal es competente para conocer el asunto
se le explican al(los) compareciente(s) los alcances de la
mediacién y conciliacion y si es su deseo se extiende una invitacion
por escrito para que comparezca(n) ante ésta autoridad el(los)
involucrados en el asunto llevandose a cabo el procedimiento
Mediacion/Conciliacion.

Invitacién a
comparecencia al
Juzgado municipal

adjunto a la direccién de
Seguridad Publica.
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juez municipal y/o secretario de juzgado

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O SERVICIO
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PROCEDIMIENTO

Fecha:

ENTREGA DE OBJETOS ENCONTRADOS.

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:
Coordinacion de Sindicatura

municipal

Coordinacion responsable: Unidad:

Seguridad Publica.

Juzgado Municipal adjunto a la Direccion de

Objetivo del procedimiento:
el duefio legitimo del mismo.

Regresar la posesion de un bien inmueble que se encontraba abandonado a quien acredite ser

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de
Paso Responsable Actividad Trabajo (clave)
Se le(s) da la bienvenida amablemente al(los) ciudadano(s) a las
1 Juez  Municipal | instalaciones del Juzgado Municipal adjunto a la Direccion de
ylo Secretario de | Seguridad Publica y se le ofrece tomar asiento.
Juzgado.
Una vez que el compareciente manifiesta que extravio algin bien | Informe Policial
2 Juez  Municipal | inmueble se procede a revisar la carpeta de Informe Policial | Homologado.
ylo Secretario de | Homologado que se encuentra en el area de barandilla.
Juzgado.
En el supuesto que no se encuentre el objeto se orienta al(los)
3 Juez  Municipal | ciudadano(s) para que si la naturaleza del bien lo amerita realicen la
ylo Secretario de | denuncia correspondiente ante la autoridad competente y concluye
Juzgado. el asunto.
Si se encuentra el objeto buscado en los informes revisados se le
4 Juez  Municipal | solicita al compareciente acredite fehacientemente que es
ylo Secretario de | propietario del(los) mismo(s). Puede ser con titulo de propiedad,
Juzgado. factura, fotografias con el bien en cuestién, testigos que afirmen y
les conste que es de su propiedad o que por la propia naturaleza del
bien se pueda hacer constar que corresponde al compareciente.
Juez  Municipal [ Una vez que recopiladas las pruebas que acreditan la propiedad se | Oficio de entrega de
5 ylo Secretario de | arma un expediente y se elabora un oficio en el que se hace constar | bienes encontrados.
Juzgado. que se entrego formal y materialmente el bien inmueble en cuestion
y que su duefio lo recibié a su entera satisfaccion.
Juez  Municipal | Se recaban las firmas y se procede a entregar fisicamente el bien Oficio de entrega de
6 ylo Secretario de | reclamado al propietario del mismo. bienes encontrados.

Juzgado.
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PROCEDIMIENTO

Fecha:

EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS.

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:
Coordinacion de
Sindicatura municipal

Coordinacion responsable: Unidad:

Seguridad Publica.

Juzgado Municipal adjunto a la Direccién de

Objetivo del procedimiento: Expedir copias certificadas de lo actuado en el Juzgado Municipal para los fines legales que
al(los) interesado(s) convenga.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo (clave)

Juez Municipal ylo

Recepcidn de solicitud por escrito de una autoridad competente o

1 Secretario de | una persona fisica o juridica que acredite tener interés Juridico en

Juzgado. el asunto.

Juez Municipal y/o | Busqueda en el archivo del Juzgado Municipal adjunto a la | Copias del documento
2 Secretario de | Direccion de Seguridad Plblica del documento solicitado y | solicitado.

Juzgado. fotocopiar el mismo.

Juez Municipal y/o | Certificacion de las copias del documento con sello de la oficina del | Copias certificadas del
3 Secretario de | Juzgado Municipal y firma autografa del funcionario plblico que | documento solicitado.

Juzgado. certifica.

Juez Municipal ylo | Envio y/o entrega de las copias certificadas al(los) solicitante(s). | Copias certificadas del
4 Secretario de documento solicitado.

Juzgado.
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PROCEDIMIENTO

Fecha:

ELABORACION DE LOS LIBROS DEL JUZGADO.

Version:

Personas arrestadas.

Nifios o adolescentes retenidos.
Pago de multas.

Pagina: 1 de:1

Coordinacién general:
Coordinacion de
Sindicatura municipal

Coordinacion responsable: Unidad:

Juzgado Municipal adjunto a la Direccion
de Seguridad Publica.

Objetivo del procedimiento: Cumplimentar lo dispuesto en los ordenamientos legales correspondientes respecto
a la conduccién administrativa y orden del Juzgado Municipal adjunto a la Direccion de Seguridad Publica.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de
Paso | Responsable Actividad Trabajo (clave)
Juez  Municipal | Se solicita al oficial de seguridad publica encargado de
1 ylo Secretario de | barandilla en turno las listas del mes inmediato anterior de

Juzgado.

personas detenidas, nifios o adolescentes retenidos y multas
cobradas.

Juez  Municipal
ylo Secretario de
Juzgado.

Con base en las listas mencionadas se transcriben de forma
mensual los datos principales de los arrestos, retenciones y
multas cobradas en libros empastados del Juzgado Municipal
adjunto a la Direccion de Seguridad Publica.

Libro de personas
arrestadas.

Libro de nifios o
adolescentes
retenidos.

Libro de
cobradas.

multas
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JUEZ MUNICIPAL Y/O SECRETARIO DE JUZGADO
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
ELABORACION DE REPORTES DEL | Version:
~L JUZGADOMUNICIPAL ADJUNTO A LA DIRECCION DE
e SEGURIDAD PUBLICA.

Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: | Coordinacién responsable: Unidad:
Coordinacion de Juzgado Municipal adjunto a la Direccion
Sindicatura municipal de Seguridad Publica.

Objetivo del procedimiento: Mantener una organizacién administrativa adecuada en el Juzgado Municipal adjunto
a la Direccion de Seguridad Publica e informar a la Sindicatura sobre el trabajo y avance de las actividades del
mismo

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (clave)

1 | Juez Municipal y/o
Secretario de
Juzgado.

Se analizan mensualmente las actividades del
Juzgado. (Numero de personas arrestadas y
retenidas y sus principales causas, ciudadanos
atendidos en la asesoria juridica, mediaciones y
conciliaciones concluidas, objetos entregados,
entre otras).

2 | Juez Municipal y/o
Secretario de
Juzgado.

Se capturan e interpretan los datos obtenidos
mediante la traficacién de la informacién
obtenida.

Informe mensual de
actividades del Juzgado
municipal adjunto a la
Direccion de seguridad
Publica.

3 | Juez Municipal y/o
Secretario de
Juzgado.

Una vez interpretados los datos se procede a
comparar los resultados con otros meses.

Informe mensual de
actividades del Juzgado
municipal adjunto a la
Direccion de seguridad
Publica.

4 | Juez Municipal y/o
Secretario de
Juzgado.

Al concluir se presenta a Sindicatura mediante
oficio el informe elaborado.

Informe mensual de
actividades del Juzgado
municipal adjunto a la
Direccién de seguridad
Publica.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPOTLAN
COORDINACION GENERAL: Coordinacién de Sindicatura municipal
COORDINACION:
UNIDAD: Juzgado Municipal adjunto a la Direccion de Seguridad Publica
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: .elaboracion de reportes del juzgado a la direccion| CLAVE DEL PROYECTO:
de seguridad publica

RESPONSABLE DEL PROCESO: juez municipal y/o secretario de juzgado NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

JUEZ MUNICIPAL Y/O SECRETARIO DE JUZGADO
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA GENERAL

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 6

Coordinacion
general

Coordinacién
departamental

Unidad Proceso

Procedimientos

Secretaria General

Actas de Ayuntamiento

Constancias

Revision de Gaceta

UTIM

Atencion Ciudadana de Asesoria Juridica
Recepcion de Solicitudes de infractores de
Reglamentos Municipales.

Testimonial de Uso

Oficios

Requisicion de Compras
Comprobacién de Caja Chica

Organizacion de Sesiones del Ayuntamiento.

Secretaria General

Constancias

Identidad

Modo Honesto
Ingresos de Insolvencia
Posesién

Seguro

Secretaria General

Certificaciones

Contrato de Arrendamiento

Edictos

Grupo Social y Sociedades
Ratificacidén de Vacaciones del Ejercito
Generales
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA GENERAL

Fecha:

Version:

Pagina: 2 de:6

Coordinacion
general

Coordinacion departamental Unidad Proceso

Procedimientos

Secretaria General

Registro  de

Oficialia Del Registro Civil -
Nacimiento

En tiempo normal.

Extemporaneo mayor de dos afios.
Extemporaneo mayor de 18 afios.
Reconocimiento de Hijos.
Inscripcion de Acta de Nacimiento.
Adopcién plena de Hijos.
Adopcién simple de Hijos.

Secretaria General

L . - Registro  de
Oficialia Del Registro Civil CURP

Recién Nacido.

Mayores de edad.

Correccién (Duplicidad u Homonimia).
Correccion de Persona Finada.
Correccion por Reconocimiento.

Secretaria General

Actas

Oficialia Del Registro Civil Fors
oraneas

Actas Municipales.
SECJAL
SIDEA

Secretaria General

Registro  de

Oficialia Del Registro Civil Matrimonio

Normal.

Igualitario.

Con Extranjeros.
Viudos o Divorciados.

300



INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Fecha:
Version:
SECRETARIA GENERAL
Pagina: 3 de: 6
Coordinacion Coordinacién Unidad Proceso Procedimientos
general departamental
o  Administrativo.
e Judicial.
Registro el ® Administrativos
Secretaria General | Oficialia Del Registro Civil Divorcio e Registro de Inscripcion de Acta de Matrimonio o
Divorcio.
e  Registro de Inscripcidn de acta de ausencia / Presuncion
de muerte.
e Normal
o Fetal
Secretaria General | Oficialia Del Registro Civil Defuncion e Juzgado / Ministerio Publico
e  Constancia de Inexistencias
, . . . Personas e  Constancia de Inexistencia mayor de 18 afios.
Secretaria General | Oficialia Del Registro Civil L
inexistentes

Secretaria General

Unidad de  Archivo
Municipal

Salvaguardar Los Archivos Del Registro Civil.
Busqueda de archivos.
Salvaguardar las Actas de Cabildo
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

. Fecha:
SECRETARIA GENERAL Version:
Pagina: 4 de: 6
Coordinacion Coordinacion Unidad Proceso Procedimientos

general

departamental

Secretaria General

Unidad de Inspeccion vy

L Vigilancia
vigilancia

Tiraderos de Agua.
Sacar la basura fuera del horario.

Secretaria General

Unidad de Inspeccion vy

C Revision
vigilancia

Permisos de ambulantes.
Tarjetas de salud

Ingreso de menores a Bares.
Salud Animal

Secretaria General

Unidad de Inspeccion vy

S Atencién
vigilancia

Reportes Ciudadanos.
Seguridad Publica

Secretaria General

Unidad de Inspeccion vy
vigilancia

Verificacion de los establecimientos.
Inspeccién de Carnicerias

Secretaria General

Unidad de Inspeccion vy

S Inspeccion y Vigilancia
vigilancia P yve

Eventos Masivos
Areas de Bebidas de la Feria
Areas de Feria

Secretaria General

Unidad Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos

Movimiento de Personal.

Oficios de Jefatura.

Compras.

Traslados (Apoyo

Organizacion y Cumplimiento de todos
Dictamenes.

Programas Internos.

Tramites de Factibilidad de Dictamenes
Riesgo.

Programas Internos de Consultores.
Reporte de Ambulancias.

Reporte de Gasolina.

Documentacion Foranea como Interna.
Protocolo Puesto de Mando

los

de
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Fecha:
SECRETARIA GENERAL _
Version:
Pagina: 5 de: 6
Coordinacion Coordinacion departamental Unidad Proceso Procedimientos

general

Secretaria General

Junta Municipal de
Reclutamiento  del  Servicio
Militar Nacional.

Tramite De Cartilla Del Servicio
Militar Nacional

Personal Anticipado y de Clase.
Personal Remiso.

Secretaria General

Junta Municipal de
Reclutamiento del Servicio
Militar Nacional.

Constancias

Secretaria General

Enlace de la Secretaria
Relaciones Exteriores

Emisién de Pasaportes

Adultos por Primera vez
Renovacioén Para Adultos
Menores de Primera Vez
Renovacién de Menores
Captura

Entrega de Pasaportes

Secretaria General

Enlace de la Secretaria
Relaciones Exteriores

Personas que Mueren en el
Extranjero.

Pensiones alimenticias a nifios
cuando el papa estd en el
extranjero.

Personas de Repatriacién.

Nifios menores de edad que
sacan del pais de formailegal.
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Fecha:
SECRETARIA GENERAL Version:
Pagina: 6 de: 6
ZAl W L
Coordinacion Coordinacion Unidad Proceso Procedimientos
general departamental
. Unidad  Municipal  de * Brigada conira incendios.
Secretaria i L , o Brigada de Primeros Auxilios.
Proteccion Civil y | Sismo . . o
General B e Brigada de Seguridad y Evacuacion.
omberos . )
e Brigada de Busqueda y rescate
. Unidad  Municipal  de * Br!gada contrg |ncend|os.. .
Secretaria " L , e  Brigada de Primeros Auxilios.
Proteccion Civil y | Incendio . . o
General e Brigada de Seguridad y Evacuacion.
Bomberos . .
e Brigada de Bisqueda y rescate
. Unidad  Municipal  de * Br!gada contrg |ncend|os.. .
Secretaria o L e  Brigada de Primeros Auxilios.
Proteccion Civil y | Amenaza de bomba . . o
General B e Brigada de Seguridad y Evacuacion.
omberos . .
e Brigada de Busqueda y rescate
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COORDINACION
GENERAL:

Secretaria General

COORDINACION:

UNIDAD:

NOMBRE
PROYECTO:

DEL

Manual de procedimientos

ORGANIGRAMA GENERAL
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— PROCEDIMIENTO
Fecha:
ACTAS DE AYUNTAMIENTO Version:
Pagina: 1 de: 1
Coordinacion general: Coordinacion Unidad:

Secretaria General

responsable:

Objetivo del procedimiento:

Realizar la transcripcion del acta de la sesion

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de Trabajo (clave)

Paso Responsable
Auxiliar . . _
e Preparar la documentacion necesaria. a. Dictdmenes
1 Administrativo
9 Secretario General | Llevar a cabo la sesion.
Auxiliar Realizar la transcripcion del acta
3 Administrativo P '
Auxiliar . e,
. Realizar la notificacién del acta.
4 Administrativo




307

GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPO'KLAN
COORDINACI.‘C')NUGENERAL: Secretaria General
COORDINACION:
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Actas de Ayuntamiento CLAVE DEL PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Auxiliar Administrativo NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO SECRETARIO GENERAL
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o PROCEDIMIENTO
E Fecha:
CONSTANCIAS —
Version:
Pagina: 1 de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Secretaria General
Objetivo del procedimiento:
Realizar Constancias.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Responsable

Documento de Trabajo
(clave)

Auxiliar Administrativo

Preparar la documentacion necesaria.

1
9 Auxiliar Administrativo | Elaborar la constancia solicitada
3 Auxiliar Administrativo | Realizar la transcripcion.

4 Auxiliar Administrativo

Realizar la certificacion de la constancia.
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EB GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
] &
RO
COORDINACION GENERAL: | Secretaria General
COORDINACION:
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: | Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL | Constancias CLAVE DEL PROYECTO:
PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE DEL | Auxiliar NOMBRE DE LA ACTIVIDAD
PROCESO: Administrativo 0 SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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- PROCEDIMIENTO
Fecha:
REVISION DE GACETA Version:

Pagina: 1 de:
1

Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Secretaria General

Objetivo del procedimiento:

Revisién de la Gaceta para poder ser publicada

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Responsable

Documento de
Trabajo (clave)

Auxiliar
1 Administrativo

Notificacion del acuerdo donde ordenan la publicacion de este
en la Gaceta al Coordinador Juridico.

Auxiliar
2 Administrativo

Remitir el Dictamen junto con el documento a publicar en la
Gaceta.

a. Dictamen
Documento

y

Coordinador Juridico

Asignar un nimero a la Gaceta y la fecha de la publicacion.

3
4 Coordinador Juridico | Realizar la promulgacién mediante un oficio
5 Coordinador Juridico gg‘rz?;tlw la promulgacién al Departamento de Comunicacion

Departamento

de

6 Comunicacion Social

Regresar el borrador para la revisién del mismo.

7 Coordinador Juridico

Revisar el borrador de la Gaceta

Auxiliar
Administrativo

Regresar al Departamento de Comunicacién para su Impresién
y publicacion.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPO'KLAN
COORDINACION GENERAL: Secretaria General
COORDINACION:
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revision de Gaceta CLAVE DEL PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Coordinador Juridico NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

COORDINADOR JURIDICO DEPARTAMENTO DE COMUNICACION S.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
ZAPOKLAN
COORDINACION GENERAL: Secretaria General
COORDINACION:
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revision de Gaceta CLAVE DEL PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Coordinador Juridico NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO COORDINADOR JURIDICO DEPARTAMENTO DE COMUNICACION

SOCIAL

A
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
UTIM
Version:
Pagina: 1 de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Secretaria General

Objetivo del procedimiento:

Estar aprobadas las actas para poderlas subir a la Pagina de Internet

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Responsable

Documento de Trabajo
(clave)

1 Auxiliar Administrativo

Aprobadas las actas se realiza la transcripcion de las mismas.

9 Auxiliar Administrativo

Subir a la Pagina de Internet

3 Auxiliar Administrativo

Realizar las contestaciones.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPOLLAN
COORDINACION GENERAL: Secretaria General
COORDINACION:
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: [UTIM CLAVE DEL PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Auxiliar Administrativo | NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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PROCEDIMIENTO

Fecha:

ATENCION CIUDADANA DE ASESORIA JURIDICA —
Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Secretaria General

Objetivo del procedimiento:
Ofrecer una asesoria juridica a los ciudadanos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable (clave)
1 Interesado Acude el interesado a la oficina.
9 Coordinador Juridico Escuchar la problematica del ciudadano.

Si es un caso que pueda resolver el Coordinador mediante una
Coordinador Juridico asesoria 0 derivgr al Instituto de Jugtipia Alternativa, a la
3 Procuraduria Social, DIF, Juzgado Municipal, Juzgado Civil o
Fiscalia, entre otros.

Llevar un registro y seguimiento si el caso es de un érea
Coordinador Juridico administrativa del Ayuntamiento hasta que se resuelva el problema
del ciudadano.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZApp‘i'LAN
COORDINACION GENERAL: Secretaria General
COORDINACION:
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: |Atencion Ciudadana de Asesoria | CLAVE DEL PROYECTO:
Juridica.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Coordinador Juridico NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
COORDINADOR JURIDICO
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PROCEDIMIENTO

Fecha:
RECEPCION DE SOLICITUDES DE INFRACTORES DE REGLAMENTOS Version:
MUNICIPALES i
Pagina: 1 de:
1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Secretaria General

Objetivo del procedimiento:
Investigar el historial de la infraccion para poder tomar una decision.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de

Paso Responsable Trabajo (clave)
1 Coordinador Juridico Recepcion de la Solicitud.
9 Coordinador Juridico Investigacion del expediente; revisar de donde emana la infraccion.
Pedir los informes con la persona que haya levantado la infraccién, para ver en
3 Coordinador Juridico primer lugar si el infractor es la primera vez que infringe el reglamento o si es
una reincidencia y la gravedad.
4 Coordinador Juridico Revisar los argumentos del infractor.
5 Coordinador Juridico Integracion del expediente y realizar oficio a. Oficio
6 Coordinador Juridico Mandar el oficio al presidente para su firma a. Oficio
7 Presidente Firmar y regresar el oficio. a. Oficio
Coordinador Juridico Girar oficio al juez municipal o al area de tesoreria segun sea el caso. a. Oficio
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o
M GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
=b)
ZApo‘i'LAN
COORDINACION GENERAL: Secretaria General
COORDINACION:
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: |Recepcion de Solicitudes. CLAVE DEL PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Coordinador Juridico NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
COORDINADOR JURIDICO PRESIDENTE
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
ZAPOKLAN
COORDINACION GENERAL: Secretaria General
COORDINACION:
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Recepcion de Solicitudes. CLAVE DEL PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Coordinador Juridico NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
COORDINADOR JURIDICO PRESIDENTE

®
==

l

il
==

v




320

PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE ORGANIZACION DE SESIONES DEL AYUNTAMIENTO

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:

Objetivo del procedimiento:

Organizar la Sesién de Ayuntamiento.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Responsable

Documento de Trabajo
(clave)

Secretario General

Convocar a la Sesiones de Ayuntamiento en conjunto con el
Presidente

Secretario General

Entregar a cada uno de los regidores el orden del dia con los

2 documentos y anexos en una carpeta.
3 Secretario General Fungir como moderador en la sesion de Ayuntamiento
. Levantar el acta de todos los acuerdos a los que se llegaron en la
Secretario General o .
4 Sesion de Ayuntamiento.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPO'KLAN
COORDINACION GENERAL: Secretaria General
COORDINACION:
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL Organizacion de Sesiones |CLAVE DEL PROYECTO:
PROCEDIMIENTO: de Ayuntamiento.
RESPONSABLE DEL Secretario General NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O
PROCESO: SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIO GENERAL
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PROCEDIMIENTO

Fecha:
" PROCEDIMIENTO DE TESTIMONIAL DE USO Version:
Pagina: 1 de: 1
Coordinacion general: Coordinacion Unidad:
Secretaria General responsable:
Objetivo del procedimiento:
Elaborar la constancia testimonial de uso
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo (clave)
Paso Responsable
1 Tesoreria Pagar en Tesoreria
a. Titulo de concesion.
b. Copia de Credencial de
Elector del Propietario.
c. Copia de IFE de dos
- iy o Testigos.
Secretaria Recibir dgcumentamon para la elaboracién de la d. Datos completos del
2 constancia.
motor 0 bomba.
e. Copia de Comprobante
de domicilio.
f. Recibo de Pago a
Tesoreria
3 Secretaria Elaborar la constancia. a. Constancia
4 Secretaria Pasar los dos testigos para firmar a. Constancia
5 Secretario General | Firmar la constancia. a. Constancia
6 Secretaria Entregar la constancia
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPO'KLAN
COORDINACION GENERAL: Secretaria General
COORDINACION:
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Testimonial de Uso CLAVE DEL PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Secretaria NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
TESORERIA SECRETARIA SECRETARIO GENERAL
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= PROCEDIMIENTO
Fecha:
PROCEDIMIENTO DE OFICIOS —
Version:
Pagina: 1 de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Secretaria General
Objetivo del procedimiento:
Realizar los oficios que se estan solicitando
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable (clave)
. Realizar la solicitud al departamento que el secretario este
secretaria o
1 requiriendo.
9 Secretaria Entregar la solicitud al departamento en cuestion.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPOKLAN

COORDINACION Secretaria General

GENERAL:

COORDINACION:

UNIDAD:

NOMBRE DEL | Manual de Procedimientos

PROYECTO:

NOMBRE DEL | Oficios CLAVE DEL

PROCEDIMIENTO: PROYECTO:

RESPONSABLE DEL | Secretaria NOMBRE DE LA

PROCESO: ACTIVIDAD (0]

SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
SECRETARIA

!
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PROCEDIMIENTO
) Fecha:
REQUISICION DE COMPRA —
Version:
Pagina: 1 de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Secretaria General

Objetivo del procedimiento:

Pedir los insumos que se estan solicitando en el departamento.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable (clave)
1 Secretaria Llenar el formato de requisicién que se encuentra en un programa.
9 Secretaria Imprimir la requisicion de compra.
3 Secretaria Llevar la requisicion al Departamento de Presupuesto. a. Requisicién
4 Secretaria Recoger el pedido y distribuir.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZApp‘i'LAN

COORDINACION GENERAL: Secretaria General

COORDINACION:

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: |Requisicion de Compra CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Secretaria NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD 0
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA

1111
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PROCEDIMIENTO

COMPROBACION DE CAJA CHICA

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:

Objetivo del procedimiento:
Reembolsar el dinero que gasto el Secretario General.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable (clave)

1 Secretaria Recibir las facturas y entregar al departamento de presupuesto

Departamento de Aprobar el pago de facturas.
2 presupuesto.
3 Secretaria Regresar el Dinero de las facturas.

Secretaria Reembolsar el dinero al Secretario General.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPOKLAN

EL GRANDE
Gobierno Municipat

COORDINACION GENERAL: Secretaria General

COORDINACION:

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:| Comprobacion de Caja Chica CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Secretaria NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD 0
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA
SECRETARIA DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
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PROCEDIMIENTO

Fecha:
TRAMITE DE CONSTANCIA DE IDENTIDAD Version:
Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Secretaria General
Objetivo del procedimiento:
Realizar la constancia de identidad que solicitan.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de Trabajo

Paso Responsable (clave)
Solicitants de la Pagar en Tesoreria
1 | identidad g
a. Acta de
Nacimiento
b.  Comprobante
de Domicilio
c. Fotografia
d. Copia de
Secretaria Recibir documentacion para la elaboracion de la constancia. Credencial de
2 Elector de dos
Testigos.
e. Pago de
Tesoreria
f. Recibo de
Pago a
Tesoreria
3 Secretaria Elaborar la constancia. a. Constancia
4 Secretaria Pasar los dos testigos para firmar a. Constancia
5 Secretario General Firmar la constancia. a. Constancia

Secretaria

Entregar la constancia
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPO'KLAN
e RANDE

COORDINACION GENERAL: Secretaria General

COORDINACION:

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Tramite de constancia de identidad CLAVE DEL PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Secretaria NOMBRE DE LA | Constancia
ACTIVIDAD O SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA
SOLICITANTE DE LA IDENTIDAD SECRETARIA SECRETARIO GENERAL

A 4
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PROCEDIMIENTO
TRAMITE DE CONSTANCIA Fecha:
MODO HONESTO Version:
Pagina: 1 de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: | Unidad:
Secretaria General
Objetivo del procedimiento:
Realizar la constancia de modo honesto.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de Trabajo (clave)

Paso Responsable
Solicitante de modo ,
Pagar en Tesoreria
1 honesto
a. Comprobante  de
Domicilio
b. 2 cartas de
. Recibir documentacion para la elaboracion de la recomendacion
Secretaria X }
2 constancia. c. Credencial de
Elector.
d. RecibodePagoa
Tesoreria
3 Secretaria Elaborar la constancia. a. Constancia
4 Secretario General Firmar la constancia. a. Constancia

Secretaria

Entregar la constancia
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPO'KLAN
B

COORDINACION GENERAL: Secretaria General

COORDINACION:

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: [ Tramite de constancia modo honesto CLAVE DEL PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Secretaria NOMBRE DE LA | Constancia
ACTIVIDAD O SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA
SOLICITANTE DEL MODO HONESTO SECRETARIA SECRETARIO GENERAL

A 4
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PROCEDIMIENTO

TRAMITE PARA CONNSTANCIA DE INGRESOS DE INSOLVENCIA

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:

Objetivo del procedimiento:
Realizar constancia de ingresos para el ciudadano.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de Trabajo (clave)

Paso Responsable
Solicitante del ingreso .
. ) Pagar en Tesoreria
1 de insolvencia
a. Estudio
socioecondmico
. o\ . s . b. IFE del Tutor o Padre
Secretaria Recibir documentacion para la elaboracion de la constancia.
2 c. CURP del menor
d. Recibo de Pago a
Tesoreria
3 Secretaria Elaborar la constancia. a. Constancia
4 Secretario General Firmar la constancia. a. Constancia

Secretaria

Entregar la constancia
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J

At +|
P |

ZAPOKLAN

EL GRANDE
o Municip

GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINACION GENERAL: Secretaria General

COORDINACION:

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Tramite para constancia de ingresosde insolvencia

CLAVE DEL PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Secretaria

NOMBRE DE LA | Constancia

ACTIVIDAD O SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
SOLICITANTE DEINGRESOS DE SECRETARIA SECRETARIO GENERAL
INSOLVENCIA
SECRETARIO GENERAL

A 4
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PROCEDIMIENTO

TRAMITE DE CONSTANCIA DE POSESION

Fecha:

Version:

Pagina: 1

de: 1

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:

Objetivo del procedimiento:
Realizar la constancia de posesion que necesita el ciudadano.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de Trabajo (clave)

Paso Responsable
Solicitante  de la ,
) iy Pagar en Tesoreria
1 constancia deposesion
a. IFE
b. Constancia de
sesion de
. 0 o o . Derechos
Secretaria Recibir documentacion para la elaboracion de la constancia.
2 c. Comprobante de
Domicilio
d. Recibo de Pago a
Tesoreria
3 Secretaria Elaborar la constancia. a. Constancia
4 Secretario General Firmar la constancia. a. Constancia

Secretaria

Entregar la constancia
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
ZAPOKLAN
COORDINACION GENERAL: Secretaria General
COORDINACION:
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: |Tramite para constancia de posesion CLAVE DEL PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Secretaria NOMBRE DE LA | Constancia
ACTIVIDAD O SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
SOLICITANTE DE LA CONSTACIA DE SECRETARIA SECRETARIA GENERAL
POSESION
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L PROCEDIMIENTO
| ‘ Fecha:
CONSTANCIA DE SEGURO —
Version:
Pagina: 1 de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Secretaria General
Objetivo del procedimiento:
Realizar la constancia del seguro.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo (clave)
Paso Responsable
Sohcnant_e de I Pagar en Tesoreria
1 constancia
a. Estudio
Socioeconémico
2 Secretaria Recibir documentacion para la elaboracién de la constancia. b. IFE
c. Recibode Pago a
Tesoreria

3 Secretaria Elaborar la constancia. a. Constancia

4 Secretario General Firmar la constancia. a. Constancia

5 Secretaria Entregar la constancia
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPOKLAN

COORDINACION GENERAL: Secretaria General

COORDINACION:

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite para constancia de seguro CLAVE DEL PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Secretaria NOMBRE DE LA | Constancia
ACTIVIDAD O SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA
OLICITANTE DE LA CONSTANCIA DEL SECRETARIA SECRETARIO GENERAL

SEGURO

A 4
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
CERTIFICACION DE EDICTOS —
Version:
Pagina: 1 de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Secretaria General
Objetivo del procedimiento:
Certificar el Edicto para su publicacion
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable (clave)
1 Secretaria Recibir el Edicto a. Edicto
9 Secretaria Publicar del Edicto en el Estrado de Presidencia los dias que se requiera. | a. Edicto

Secretaria

Realizar la Certificacion

a. Certificacion

Secretario General

Firmar la certificacion

a. Certificacion

Secretaria

Entregar de la certificacion
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"o
” GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
QB
L
ZAPOKLAN
COORDINACION GENERAL: Secretaria General
COORDINACION:
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Certificacion de edictos CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Secretaria NOMBRE DE LA| Certificacion
ACTIVIDAD 0
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
SECRETARIA SECRETARIO GENERAL

v
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PROCEDIMIENTO

CERIFICACION DE GRUPOS SOCIALES Y SOCIEDADES

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:

Objetivo del procedimiento:

Certificacion para los grupos sociales.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de Trabajo

Paso Responsable (clave)
Sohqltant.ej d Pagar en Tesoreria
1 certificacion
a. Copia de
IFE de los
socios
. Recibir documentacion de la conformacion de sociedades b. Acta
Secretaria ! _
2 corporativas constitutiva
c. Recibo de
Pago a
Tesoreria
3 Secretaria Cotejar las firmas (ratificacién de firmas)
4 Secretaria Elaborar la Certificacion a. Certificacion
5 Secretario General Firmar la Certificacion a. Certificacion

Secretaria

Entregar la Certificacion
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPO'KLAN
COORDINACION GENERAL: Secretaria General
COORDINACION:
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Certificacion de grupos sociales y sociedades CLAVE DEL PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Secretaria NOMBRE DE LA | Constancia
ACTIVIDAD O SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
SOLICITANTE DE LA CERTIFICACION SECRETARIA SECRETARIO GENERAL

\ 4
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PROCEDIMIENTO

RATIFICACION DE VACACIONES DEL EJERCITO

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de:1

Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Secretaria General
Objetivo del procedimiento:
Tener el control de las vacaciones de los militares
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de Trabajo

Paso Responsable (clave)
. Recibir oficio de la marina donde expide el lugar en donde van a pasar -
Secretaria . a. Oficio
1 sus vacaciones.
, Identificarse el marino con su credencial de la marina al momento de
Secretaria
2 su llega.
. Elaborar la certificacion de los dias que van a estar en la ciudad de o
Secretaria . a. Certificacion
3 vacaciones.
4 Secretario General Firmar la certificacion a. Certificacion
5 Secretaria Entregar la certificacion
Secretaria Reportarse el mariano el dia de su retiro de la ciudad
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
zaPOLLAN
COORDINACION GENERAL: Secretaria General
COORDINACION:
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ratificacion de vacaciones del| CLAVE DEL
ejercito PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Secretaria NOMBRE DE LA| Certificacion

ACTIVIDAD (0]

SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA
SECRETARIA SECRETARIO GENERAL

E
=
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
CERTIFICACION GENERAL Version:
Pagina: 1 de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Secretaria General

Objetivo del procedimiento:
Realizar las certificaciones

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de Trabajo

Paso Responsable (clave)
1 Secretaria Recibir documentacion propia del Ayuntamiento
9 Secretaria Elaborar la certificacion

Secretario General

Firmar la certificacion

a. Certificacion

Secretaria

Entregar la certificacion

a. Certificacion
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o
M GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
=b)
ZAPOKLAN
COORDINACION GENERAL: Secretaria General
COORDINACION:
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Certificacion general CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Secretaria NOMBRE DE LA| Certificacion
ACTIVIDAD 0
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA SECRETARIO GENERAL
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PROCEDIMIENTO

PERSONAS ANTICIPADAS Y DE CLASE

Fecha:

Version:

Pagina: de:

Coordinacion general:

Secretaria General

Militar Nacional

Coordinacion responsable:
Junta Municipal de Reclutamiento del Servicio

Unidad:

Objetivo del procedimiento:
Tener la Cartilla Militar

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(clave)

Auxiliar Administrativo

Militar

Recepcion de los Documentos de los solicitantes del Servicio

Acta de Nacimiento (No
mayor a 1 afio)
Comprobante de
Domicilio Original
(recibo  reciente  de
agua, teléfono, predial)
Comprobante 0
constancia de grado
maximo de estudios
(Certificado 0
constancia de estudios
con nombre, firma y
sello de la institucion)
Copia de la CURP

Auxiliar Administrativo

Elaboracion de la Cartilla

Auxiliar Administrativo

Entrega de la cartilla al solicitante
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ARG
COORDINACION GENERAL: Secretaria General
COORDINACION: Junta Municipal de Reclutamiento del Servicio Militar Nacional
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Personal Anticipado y de Clase | CLAVE DEL PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Auxiliar Administrativo NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O | Tramite de Cartilla del
SERVICIO Servicio Militar Nacional
REPRESENTACION GRAFICA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO




350

A PROCEDIMIENTO
A Fecha:
‘ 1 ‘ PERSONAL REMISO Version:
| r— "
ORLAI Pagina:  de:
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Secretaria General

Junta Municipal de Reclutamiento del Servicio
Militar Nacional

Objetivo del procedimiento:
Tener la Cartilla Militar

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(clave)

Auxiliar Administrativo

Recepcion de los Documentos de los solicitantes del Servicio
Militar

Acta de Nacimiento (No
mayor a 1 afio)
Comprobante de
Domicilio Original
(recibo  reciente de
agua, teléfono, predial)
Comprobante 0
constancia de grado
méximo de estudios
(Certificado 0
constancia de estudios
con nombre, firma y
sello de lainstitucion)
Copia de la CURP
Constancia

Auxiliar Administrativo

Elaboracion de la Cartilla

Auxiliar Administrativo

Entrega de la cartilla al solicitante
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

AL
COORDINACION GENERAL: Secretaria General
COORDINACION: Junta Municipal de Reclutamiento del Servicio Militar Nacional
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Personal Remiso. CLAVE DEL PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Auxiliar Administrativo NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O Tramite de Cartilla del Servicio
SERVICIO Militar Nacional
REPRESENTACION GRAFICA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
CONSTANCIAS Version:
‘ Pagina:  de:
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Secretaria General

Junta Municipal de Reclutamiento del Servicio
Militar Nacional

Objetivo del procedimiento:
Informar que el solicitante no ha realizado el servicio militar

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
| Entrega de Solicitud de la persona
1 nteresado
. T Buscar a la persona en el sistema para conocer si ya realizo su
2 Auxiliar Administrativo servicio militar.
Si ya realizo su servicio se proporciona su nimero de matricula,
Auxiliar Administrativo | ' "° fuera .egste el caso se le proporciona una cor)§tan0|a dpnde
3 hace mencién de que no ha realizado el servicio militar por dicha

persona
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

zaPOLLAN
COORDINACION GENERAL: Secretaria General
COORDINACION: Junta Municipal de Reclutamiento del Servicio Militar Nacional
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Constancias CLAVE DEL PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Auxiliar Administrativo NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
apoRLAR
COORDINACION Secretaria general
GENERAL:
COORDINACION: Oficialia de registro civil
UNIDAD:
NOMBRE DEL | Manual de procedimientos
PROYECTO:

ORGANIGRAMA GENERAL
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PROCEDIMIENTO

TIEMPO NORMAL

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:

Secretaria General

Coordinacion responsable:
Oficialia Del Registro Civil

Unidad:

Objetivo del procedimiento:
Hacer el registro del menor

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Interesado Solicitud de Informacion para el registro.
Secretaria de Proporcionar lista de registros [ i
9 Nacimientos p g y explicar pasos a seguir.
Solicitud de Registro
elaborada
Constancia de
Alumbramiento
En menor de 2 afios,
presentar constanciade
inexistencia del lugar
. . . . donde nacié.
Secretaria de Reunir requisitos, revisarlos y programar para celebrar el Acta de nacimiento o
3 Nacimientos registro en el dia solicitado. cla de
matrimonio de los
padres.
Identificacion de los
padres
Credencial de los 2
testigos
Cartilla de vacunacion
original
Secretaria de Registrar y levantar en formatos de automatizacién acta de Acta de Nacimiento
4 Nacimientos nacimientos.
Secretaria de Entregar a los padres y se otorga primera acta gratuita
5 Nacimientos '
6 Secretaria de CURP Dar de alta la CURP
Secretaria de Desal d tacio ficiali h ndi
7 Nacimientos esglosar documentacion para oficialia, archivo y apéndice
Secretaria de Enviar hoja rosa de certificado de nacimiento al Centro de
8 Nacimientos Salud
9 zggﬁ;ﬁoie Enviar acta de Nacimiento a la Direccién e INEGI. Acta de Nacimiento
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

RAPOELAN
COORDINACION GENERAL: Secretaria General
COORDINACION: Oficialia Del Registro Civil
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | En tiempo normal. CLAVE DEL PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Secretaria de Nacimientos NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O Registro de Nacimiento
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA DE NACIMIENTOS SECRETARIA DE CURP
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PROCEDIMIENTO

EXTEMPORANEO MAYOR DE DOS ANOS

Fecha:

Version:

Pagina: 1

de: 1

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable:
Oficialia Del Registro Civil

Unidad:

Objetivo del procedimiento:
Registrar al infante que tiene mas de dos afios

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Interesado Solicitud de Informacion para el registro.
Secrelaria de Proporcionar lista de regist [ i
9 Nacimientos p gistros y explicar pasos a seguir.
Solicitud de Registro
elaborada
Acta de nacimiento o
matrimonio de los
padres.
Constancia de
inexistencia del lugar
donde nacié.
Secretaria de Reunir requisitos, revisarlos y programar para celebrar el Constancia de
3 Nacimientos registro en el dia solicitado. inexistencia del
Registro ~ Civil  del
Estado.
Identificacion de los
padres
Credencial de los 2
testigos
Cartilla de vacunacion
original
Secretaria de Registrar y levantar en formatos de automatizacién acta de Acta de Nacimiento
4 Nacimientos nacimientos.
Secretaria de Entregar a los pad t i t tuit
5 Nacimientos g padres y se otorga primera acta gratuita.
6 Secretaria de CURP | Dar de alta la CURP
Secretaria de Desal q taci6 ficiali h ndi
7 Nacimientos esglosar documentacion para oficialia, archivo y apéndice
Secretaria de Enviar hoja rosa de certificado de nacimiento al Centro de
8 Nacimientos Salud
9 ff"?et.a”a de Enviar acta de Nacimiento a la Direccién e INEGI. Acta de Nacimiento
acimientos
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPOKLAN
COORDINACION GENERAL: Secretaria General
COORDINACION: Oficialia Del Registro Civil
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Extemporaneo mayor de dos CLAVE DEL PROYECTO:
afos.
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Secretaria de Nacimientos NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O Registro de Nacimiento
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA DE NACIMIENTOS

SECRETARIA DE CURP
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PROCEDIMIENTO

EXTEMPORANEO MAYOR DE 18 ANOS

Fecha:

Version:

Pagina: 1de: 1

Coordinacion general:

Secretaria General

Coordinacion responsable:
Oficialia Del Registro Civil

Unidad:

Objetivo del procedimiento:

Hacer el registro del joven mayor de 18 afios

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Interesado Solicitud de Informacion para el registro.
Secrelaria de Proporcionar lista de regist [ i
9 Nacimientos p gistros y explicar pasos a seguir.

a. Solicitud de Registro
elaborada

b. Acta de nacimiento o
matrimonio de los
padres.

c. Constancia de
inexistencia del lugar
donde nacié.

Secretaria de Reunir requisitos, revisarlos y programar para celebrar el d. Constancia de
3 Nacimientos registro en el dia solicitado. inexistencia del
Registro ~ Civil  del

Estado.

e. Identificacién de los
padres

f.  Credencial de los 2
testigos

g. Cartila de vacunacién
original

Secretaria de Registrar y levantar en formatos de automatizacion acta de Acta de Nacimient
4 Nacimientos nacimientos. a. Acta de Nacimiento
Secretaria de Entregar el acta al registrado
5 Nacimientos g 9
6 Secretaria de CURP | Dar de alta la CURP
Secretaria de Desglosar documentacion para oficialia, archivo y apéndice a. Testimonial y demas
7 Nacimientos g u P ’ yap documentos
8 ﬁggirrentiirrﬁodse Enviar acta de Nacimiento a la Direccion e INEGI. a. Formatos
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPO'KLAN
COORDINACION GENERAL: Secretaria General
COORDINACION: Oficialia Del Registro Civil
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Extemporéneo mayor de 18 CLAVE DEL PROYECTO:
anos

RESPONSABLE DEL PROCESO: Secretaria de Nacimientos NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O Registro de Nacimiento
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA DE NACIMIENTOS SECRETARIA DE CURP
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S~ PROCEDIMIENTO
Fecha:
RECONOCIMIENTO DE HIJOS. Version:
APOTLAN Pégina: 1de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Secretaria General

Oficialia Del Registro Civil

Objetivo del procedimiento:

Hacer el reconocimiento del hijo con el padre

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Interesado Solicitud de Informacion para el registro.
Secretaria de Proporcionar lista de registros y explicar pasos a seguir
2 Nacimientos P g y expiicarp gulr.
Solicitud de Registro
elaborada
Acta de nacimiento del
menor cuando la
madre los registré
como madre soltera.
Secretaria de Reunir requisitos, revisarlos y programar para celebrar el Acta de matrimonio de
3 Nacimientos registro en el dia solicitado. los padres si existe 0
en su defecto acta de
nacimiento.
Credencial de elector
de los padres.
Credencial de los dos
testigos.
Secretaria de . . .
4 Nacimientos Elaborar recibo para pago en Tesoreria. Pago a Tesoreria
5 Tesoreria Pago a tesoreria.
Secretaria de Registrar y levantar en formatos de automatizacion acta de Acta de Nacimiento
6 Nacimientos nacimientos.
Secretgna de Entregar el acta de nacimiento.
7 Nacimientos
8 Secretaria de CURP | Dar de alta la CURP
Secretaria de Desglosar documentacion para oficialia, archivo y apéndice
9 Nacimientos g P ' yap '

10

Secretaria de
Nacimientos

Enviar acta de Nacimiento a la Direccion, Oficialia e INEGI.

Formatos
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COORDINACION GENERAL:

GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

Secretaria General
COORDINACION: Oficialia Del Registro Civil
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reconocimiento de Hijos. CLAVE DEL PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Secretaria de Nacimientos NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O | Registro de Nacimiento
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
SECRETARIA DE NACIMIENTOS TESORERIA SECRETARIA DE CURP

A 4
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PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION DE ACTA DE NACIMIENTO.

Fecha:

Version:

Pagina: 1de: 1

Coordinacion general:

Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:

Oficialia Del Registro Civil

Objetivo del procedimiento:
Registro de Inscripcion del Acta de Nacimiento

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Interesado Proporcionar lista de registros y explicar pasos a seguir.

a. Acta de Nacimiento
Apostillada y traducida
por perito autorizado
por el municipio y/o por
el Consejo de Ila

Secretaria de Reunir requisitos, revisarlos y programar para celebrar el jzdjgﬁtsucg del Estado
2 Nacimientos registro en el dia solicitado. -

b.  Acta de matrimonio de
los padres si existe 0 en
su defecto acta de
nacimiento.

c. Credencial de elector
de los padres.

Secfet.a“a de Elaborar recibo para realizar pago en Tesoreria. a. Pago a Tesoreria
3 Nacimientos
4 Tesoreria Pago a tesoreria.
Secretaria de Registrar y levantar en formatos de inscripcion 8. Inscripcion de Acta de
5 Nacimientos g y peion. Nacimiento
Secretaria de -
6 Nacimientos Entregar el acta de Nacimiento.
7 Secretaria de CURP Dar de alta la CURP
Secretaria de Desl q tacio ficiali hi ndi
8 Nacimientos esglosar documentacion para oficialia, archivo y apéndice.
Secretaria de . - o L
9 Nacimientos Enviar acta de Nacimiento a la Direccion, Oficialia e INEGI. b. Formatos
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COORDINACION GENERAL:

GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

Secretaria General
COORDINACION: Oficialia Del Registro Civil
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inscripcién de Acta de CLAVE DEL PROYECTO:
Nacimiento.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Secretaria de NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O | Registro de Nacimiento
Nacimientos SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
SECRETARIA DE NACIMIENTOS TESORERIA SECRETARIA DE CURP

A 4
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
ADOPCION PLENA DE HIJOS. Version:
Pagina: 1de: 1

Coordinacion general:

Secretaria General

Coordinacién responsable: Unidad:

Oficialia Del Registro Civil

Objetivo del procedimiento:
Registro de la adopcién plena del hijo

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Interesado Solicitud de Informacién para el registro.
Secretaria de Proporcionar lista de regist [ [
2 Nacimientos p gistros y explicar pasos a seguir.

a. Oficio dirigido al
Registro Civil

b. Copias Certificada
de la Sentencia
Ejecutoriada por el
Juzgado de Primera

s . , . . Instancia.
ecretaria de Reunir requisitos, revisarlos y programar para celebrar el Acta de matrimonio
3 Nacimientos registro en el dia solicitado. d
e los  padres
adoptantes.

d. Credencial de elector
de los  padres
adoptantes.

e. Credencial de los 2
testigos.

4 El:gzr?:iaerrl]?oie Elaborar recibo para pago en Tesoreria. a. Pago a Tesoreria
5 Tesoreria Pago a tesoreria.
Secretaria de Registrar y levantar actas en formatos de automatizacion a Acta de Nacimiento
6 Nacimientos de nacimientos. '
7 Eec_ret_ana de Entregar acta de nacimiento.
acimientos
8 gacr\r);tana de Dar de alta la CURP.
Secretaria de Desglosar documentacion para oficialia, archivo y
9 Nacimientos apéndice.
10 Eec.ret_a fia de Cancelar acta anterior del adoptado.
acimientos
Secretaria de Enviar acta de Nacimiento a la Direccion, Oficialia e E
11 Nacimientos INEGI. a. Formatos
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINACION GENERAL: Secretaria General

COORDINACION: Oficialia Del Registro Civil
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adopcién plena de Hijos. CLAVE DEL PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Secretaria de Nacimientos NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O | Registro de Nacimiento
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
SECRETARIA DE NACIMIENTOS TESORERIA SECRETARIA DE CURP

Ll
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PROCEDIMIENTO
) Fecha:
ADOPCION SIMPLE DE HIJOS. Version:
Pagina: 1de: 1

Coordinacion general:

Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:

Oficialia Del Registro Civil

Objetivo del procedimiento:
Registro de la adopcion de forma simple de los hijos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Interesado Solicitud de Informacion para el registro.
Secretaria de P . lista d ist i .
9 Nacimientos roporcionar lista de registros y explicar pasos a seguir.

a. Oficio dirigido al
Registro Civil

b. Copias Certificada de
la Sentencia
Ejecutoriada por el
Juzgado de Primera
Instancia.

Secretaria de Reunir requisitos, revisarlos y programar para celebrar el c. Acta de matrimonio de
3 Nacimientos registro en el dia solicitado. los padres adoptantes
si existe o de

nacimiento.

d. Credencial de elector
de los padres
adoptantes.

e. Credencial de los 2
testigos

Secretaria de . . ,
4 Nacimientos Elaborar recibo para pago en Tesoreria. b. Pago a Tesoreria
5 Tesoreria Pago a tesoreria.

Secretaria de Registrar y levantar formatos de levantamiento acta de -

o - b. Acta de Nacimiento

6 Nacimientos nacimiento.

Secretaria de .
7 Nacimientos Entregar el Acta de Nacimiento
8 Secretaria de CURP | Dar de altala CURP

Secretaria de Desglosar documentacion para oficialia, archivo y apéndice
9 Nacimientos g P ’ yap '

Secretaria de Anotacion en acta de nacimiento primigenia
10 Nacimientos primigenia.

Secretaria de Enviar acta de Nacimiento a la Direccion, Oficialia e INEGI. b. Formatos

11

Nacimientos
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINACION GENERAL:

Secretaria General
COORDINACION: Oficialia Del Registro Civil
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adopcién simple de Hijos CLAVE DEL PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Secretaria de Nacimientos NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O | Registro de Nacimiento
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
SECRETARIA DE NACIMIENTOS TESORERIA SECRETARIA DE CURP
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PROCEDIMIENTO
) Fecha:
RECIEN NACIDO. Version:
Pagina: 1de: 1

Coordinacion general:

Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:

Oficialia Del Registro Civil

Objetivo del procedimiento:
Obtener la Clave Unica de Registro de Poblacion del Recién Nacido

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Secretaria de CURP | Proporcionar lista de registros y explicar pasos a seguir.
Acta de nacimiento del
registrado.
Copia de la Cartilla de
Vacunacién.
Secretaria de CURP | Recibir los documentos y se realiza el alta de la CURP. Siel recien pgmdo esde
2 otro municipio, se les
solicita copia de la
credencial del elector
de los padres.
3 Secretaria de CURP | Entregar la CURP a los padres. Formato de CURP
4 Secretaria de CURP | Desglosar documentacion para archivo y apéndice
5 Secretaria de CURP Egggg volante a la Direccién General del Registro Civil del Volante de Control
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

zgpg‘i'%gu
COORDINACinN“éI”ENERAL: Secretaria General
COORDINACION: Oficialia Del Registro Civil
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recién Nacido. CLAVE DEL PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Secretaria de CURP NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O | Registro de CURP
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA DE CURP
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
MAYORES DE EDAD. Version:
= D Pagina: 1de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Secretaria General

Oficialia Del Registro Civil

Objetivo del procedimiento:

Obtener la Clave Unica de Registro de Poblacion del Ciudadano que es mayor de edad

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1 Secretaria de CURP | Proporcionar lista de registros y explicar pasos a seguir.
Acta de nacimiento
copia fiel del libro (No
mecanografiada).

9 Secretaria de CURP | Recibir los documentos y se realiza el alta de la CURP. Credencial de elector,
pasaporte, licencia,
cedula profesional o
cartilla liberada.

3 Secretaria de CURP | Entregar la CURP al solicitante. Formato de CURP

4 Secretaria de CURP Desglosar documentacién para archivo y apéndice

5 Secretaria de CURP Eggzg volante a la Direccién General del Registro Civil del Volante de Control
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

PP
COORDINACIONn GENERAL: Secretaria General
COORDINACION: Oficialia Del Registro Civil
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL Mayores de Edad CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO: PROYECTO:
RESPONSABLE DEL Secretaria de CURP NOMBRE DE LA Registro de CURP
PROCESO: ACTIVIDAD O
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA DE CURP
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PROCEDIMIENTO

CORRECCION (DUPLICIDAD U HOMONIMIA).

Fecha:

Version:

Pagina: 1de: 1

Coordinacion general:

Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:

Oficialia Del Registro Civil

Objetivo del procedimiento:
Corregir la Clave Unica de Registro de Poblacion del Ciudadano

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1 Secretaria de CURP | Proporcionar lista de registros y explicar pasos a seguir.
Acta de nacimiento
copia fiel del libro (No
mecanografiada).

Recibir los documentos y se verifica en el sistema y se realiza Credencial de elector,

9 Secretaria de CURP | el cambio. pasaporte, licencia,
cedula profesional o
cartilla liberada
Copia de las dos CURP
que se van a corregir

3 Secretaria de CURP | Entregar la CURP al solicitante. Formato de CURP

4 Secretaria de CURP | Desglosar documentacion para archivo y apéndice

5 Secretaria de CURP Eggz:} volante a la Direccién General del Registro Civil del Volante de Control
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINACION GENERAL:

Secretaria General
COORDINACION: Oficialia Del Registro Civil
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Correccion (Duplicidad u CLAVE DEL
Homonimia). PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Secretaria de CURP NOMBRE DE LA Registro de CURP
ACTIVIDAD O
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
SECRETARIA DE CURP

[ )

v

Proporcionar lista de registro y explicar
pasos.

v

|

Recibir los documentos se verifica
en el sistema y se realiza el cambio

Entregar la CURP a los padres.

Desglosar documentacion

v

Enviar volante a la Direccion General del

Registro Civil del Estado

[ )
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PROCEDIMIENTO

CORRECCION DE PERSONA FINADA.

Fecha:

Version:

Pagina:

1de: 1

Coordinacion general:

Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:

Oficialia Del Registro Civil

Objetivo del procedimiento:
Corregir la Clave Unica de Registro de Poblacion del Ciudadano

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1 Secretaria de CURP | Tramitacién familiar directo esposo (a) o hijos, hermano
2 Secretaria de CURP | Proporcionar lista de registros y explicar pasos a seguir.

Informarles que la CURP corregida permanecera en el sistema
3 Secretaria de CURP | un mes para los tramites a realizar después de la fecha se de

baja automaticamente.

a) Acta de nacimiento
copia fiel del libro (No
mecanografiada).

b) Credencial de elector,
pasaporte, licencia,
cedula profesional o
cartilla liberada

Secretaria de CURP ReC|b.|r los documentos se verifica en el sistema y se realiza el |c) Actg d_e matr!momo,
4 cambio. nacimiento si fue
soltero.

d) Acta de defuncion

e) Credencial de elector
vigente del familiar que
realiza el tramite.

f)  Copia de las dos CURP
que se van a corregir

5 Secretaria de CURP | Entregar la CURP al solicitante a. Formato de CURP
Secretaria de CURP De§glqsar documentacion en formatos para archivo y

6 apéndice.

7 Secretaria de CURP Enviar volante a la Direccion General del Registro Civil del a. Volante de Control

Estado
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
ZAPOTLAN

COORDINACION GENERAL: Secretaria General
COORDINACION: Oficialia Del Registro Civil
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Correccion de Persona Finada. CLAVE DEL

PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Secretaria de CURP NOMBRE DE LA Registro de CURP

ACTIVIDAD O

SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA DE CURP
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PROCEDIMIENTO

CORRECCION POR RECONOCIMIENTO.

Fecha:

Version:

Pagina: 1de: 1

Coordinacion general:

Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:
Oficialia Del Registro Civil

Objetivo del procedimiento:
Corregir la Clave Unica de Registro de Poblacion del Ciudadano por su nuevo reconocimiento paternal

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Secretaria de CURP Proporcionar lista de registros y explicar pasos a seguir.
Acta de nacimiento
“Reciente”.
Acta de reconocimiento
“Original”.
- - . . CURRP anterior.
Recibir los documentos y se verifica en el sistema y se realiza Cartilla d .,
Secretaria de CURP el cambio de la CURP. -artiia de vacunacion
2 si es menor de edad.
Credencial de
estudiante.
Credencial de elector
Credencial de elector
de los padres
3 Secretaria de CURP Entregar la CURP al solicitante. Formato de CURP
4 Secretaria de CURP | Desglosar documentacién para archivo y apéndice
5 Secretaria de CURP Eg;gzg volante a la Direccién General del Registro Civil del Volante de Control
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINACION GENERAL:

Secretaria General
COORDINACION: Oficialia Del Registro Civil
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL Correccion por Reconocimiento. CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO: PROYECTO:
RESPONSABLE DEL Secretaria de CURP NOMBRE DE LA Registro de CURP
PROCESO: ACTIVIDAD O
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
SECRETARIA DE CURP
Inicio
v
Proporcionar lista de registro y explicar
pasos.
v

en el sistema y se realiza el I

Recibir los documentos se verifica |

Se entrega la CURP al solicitante.

Desglosar documentacion

y

Enviar volante a la Direccion General del

Registro Civil del Estado

I

(
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
ACTAS MUNICIPALES. Version:
Pagina: 1de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Secretaria General

Oficialia Del Registro Civil

Objetivo del procedimiento:
Buscar el acta de nacimiento que estan requiriendo

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
a. Copia de actade
Auxiliar Administrati Solicitar datos para busqueda en el sistema del acta que nammeqtp paramejor
1 uxiliar Administrativo requiere localizacion.
b.  Nombre completo con
fecha del registro
Realizar la busqueda en el sistema para su impresion y si no a. Acta
9 Auxiliar Administrativo | se localiza se hace una busqueda manualmente en los libros | b.  Recibo de pago
de registro y la entrega es en 20 min.
3 Auxiliar Administrativo | Entregar al solicitante el acta.

Auxiliar Administrativo

Realizar corte de caja al dia.

a. Boucher de deposito
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N
ZAPOKLAN
COORDINACION GENERAL: Secretaria General
COORDINACION: Oficialia Del Registro Civil
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL Actas Municipales. CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO: PROYECTO:
RESPONSABLE DEL Auxiliar Administrativo NOMBRE DE LA Actas Foraneas
PROCESO: ACTIVIDAD O
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
SECJAL. Version:
Pagina: 1de: 1

Coordinacion general:

Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:

Oficialia Del Registro Civil

Objetivo del procedimiento:
Buscar el acta de nacimiento que estan requiriendo

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
Auxil R Solicitar datos para busqueda en el sistema del acta que Cop_|a. de acta . de
1 uxiliar Administrativo requiere nacimiento para mejor
q localizacion.
2 Auxiliar Administrativo | Realizar la bisqueda en el sistema para su impresion.
Si no se encuentra en el sistema se envia una solicitud con los
Auxiliar Administrativo dgtos primordiales del acta y solicitar captura e imagen dgrla Solicitud
3 misma, la cual esta capturada en una hora para la impresion
de la misma.
Acta
4 Auxiliar Administrativo | Cobrar e imprimir el acta. Recibo de pago
5 Auxiliar Administrativo | Entregar al solicitante el acta.
Auxiliar Administrativo | Realizar corte de caja al dia. Boucher de deposito
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ZAPOKLAN

COORDINACION GENERAL: Secretaria General

COORDINACION: Oficialia Del Registro Civil

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SECJAL. CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Auxiliar Administrativo NOMBRE DE LA Actas Foraneas
ACTIVIDAD O
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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PROCEDIMIENTO

SIDEA.

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:

Secretaria General

Coordinacién responsable: Unidad:

Oficialia Del Registro Civil

Objetivo del procedimiento:
Buscar el acta de nacimiento que estan requiriendo

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
Auxiliar Solicitar datos para bisqueda en el sistema del acta que
L requiere: Nombre completo de la persona, numero de a. Copia de CURP
1 Administrativo . . L
acta, libro, fecha de registro y numero de oficialia.
Auxiliar Cadena Digital: Proporcionar el numero de teléfono del
2 Administrativo Registro Civil del Estado donde esta registrada la
persona.
Interesado Lg persona habla para que le proporcionen los 20
3 digitos.
Auxiliar Realizar la bi d I sist . L
4 Administrativo ealizar la busqueda en el sistema para su impresion.
Auxiliar a. Acta
5 Administrativo Cobrar e imprimir el acta. b. Recibo de pago
Auxiliar -
6 Administrativo Entregar al solicitante el acta.
7 Auxnl|a_r . Realizar corte de caja al dia. a. Baucher de deposito
Administrativo
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COORDINACION GENERAL: Secretaria General
COORDINACION: Oficialia Del Registro Civil
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SIDEA CLAVE DEL

PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Auxiliar Administrativo NOMBRE DE LA Actas Foraneas

ACTIVIDAD O

SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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PROCEDIMIENTO

CASAMIENTO ENTRE CIUDADANOS

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de:2

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:
Oficialia Del Registro Civil

Objetivo del procedimiento:
Casamiento de los ciudadanos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(clave)

Secretaria de
1 Matrimonios.

Solicitud de Informacion para el registro.

Secretaria de
2 Matrimonios.

Proporcionar lista de documentacion y explicar pasos a seguir.

Secretaria de
3 Matrimonios.

Recibir los documentos solicitados y se traslada a la entrega la
solicitud para su llenado.

a) Acta de nacimiento

certificada reciente, si
son reconocidos hay
que traer las 2 actas
certificadas.

b) Constancia de solteria

si son de otro
municipio.

c) Copias Fotostatica IFE,

pasaporte, licencia de
conducir vigentes.

d)  Analisis clinicos

prenupciales V.D.R.L.
VIH grupo sanguineo
R.H. que no pase de

15 dias a la boda.

e) Certificado Médico

Prenupcial (expedido
por el ISSSTE, Centro
de Salud, Cruz Roja 'y
Medico municipal).

f)  Copia de credencial de

elector de los 2
testigos.

g) Comprobante de

platicas del DIF.

h) Copia de CURP (sila

tienen)

i) Solicitud
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PROCEDIMIENTO

CASAMIENTO ENTRE CIUDADANOS

Fecha:

Version:

Pagina de:

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:
Oficialia Del Registro Civil

Objetivo del procedimiento:
Casamiento de los ciudadanos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

Secretaria de .
4 Matrimonios. Agendar dia, hora y lugar.

Secretaria de . a. Recibo de pago
5 Matrimonios. Elaborar recibo.
6 Cajera Realizar pago en caja

Secretaria de o
7 Matrimonios. Capturar en formatos de atomizacién.

Secrgtane_l de Celebracién del matrimonio
8 Matrimonios.

Secrgtarlz_a de Entregar el acta a los contrayentes. a. Acta de Matrimonio
9 Matrimonios.

Secretaria de Desglosar documentacion y formatos para oficialia, archivo y
10 Matrimonios. apéndice.

. Enviar por correspondencia el acta de nacimiento y matrimonio _

Secretaria de . . . Actas de nacimiento y
11 o de los contrayentes al lugar de origen para anotacion marginal S

Matrimonios. matrimonio

en el acta.

12 Secretaria de Enviar acta a las dependencias de INEGI, Direccién y Oficialia. |a. Acta de Matrimonio

Matrimonios.
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COORDINACION GENERAL: Secretaria General
COORDINACION: Oficialia Del Registro Civil
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: casamiento entre ciudadanos CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Secretaria de Matrimonio NOMBRE DE LA Registro de Matrimonio
ACTIVIDAD O
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
SECRETARIA DE MATRIMONIO CAJA




388

PROCEDIMIENTO

CASAMIENTO CON UN EXTRANJERO

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de:2

Coordinacion general:

Secretaria General

Coordinacion responsable:
Oficialia Del Registro Civil

Unidad:

Objetivo del procedimiento:
Casamiento de un ciudadano con un extranjero.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(clave)

Secretaria de
Matrimonios.

Solicitud de Informacion para el registro.

Secretaria de
Matrimonios.

Proporcionar lista de documentacion y explicar pasos a seguir.

Secretaria de
Matrimonios.

Recibir los documentos solicitados y se traslada a la entrega la

solicitud para su llenado.

a. Acta de nacimiento
apostillada y traducida
por perito autorizado por
el municipio y /o perito
autorizado por el Consejo
de la Judicatura del
Estado de Jalisco.

b. Copias Fotostatica IFE,
pasaporte, licencia de
conducir vigentes.

c. Andlisis clinicos
prenupciales V.D.R.L.
VIH grupo sanguineo
R.H. que no pase de 15
dias a la boda.

d. Certificado Médico
Prenupcial (expedido por
el ISSSTE, Centro de
Salud, Cruz Rojay
Medico municipal).

e. Copia de credencial de
elector de los 2 testigos.

f. Comprobante de platicas
del DIF.

g. Copia de CURP (sila
tienen.

h. Copia de a Cartilla de
salud de ambos.

i. Solicitud
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PROCEDIMIENTO

CASAMIENTO CON UN EXTRANJERO

Fecha:

Version:

Pagina: de:

Coordinacion general:

Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:

Oficialia Del Registro Civil

Objetivo del procedimiento:
Casamiento de un ciudadano con un extranjero.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

Secretaria de .
4 Matrimonios. Agendar dia, hora y lugar.

Secretaria de . b. Recibo de pago
5 Matrimonios. Elaborar recibo.
6 Cajera Realizar pago en caja

Secretaria de o
7 Matrimonios. Capturar en formatos de atomizacién.
8 Secrgtane_l de Celebracién del matrimonio

Matrimonios.

Secrgtarlz_a de Entregar el acta a los contrayentes. a. Acta de Matrimonio
9 Matrimonios.

Secretaria de Desglosar documentacion y formatos para oficialia, archivo y
10 Matrimonios. apéndice.

. Enviar por correspondencia el acta de nacimiento y matrimonio _
Secretaria de . " . Actas de nacimiento y
e de los contrayentes al lugar de origen para anotacion marginal S
11 Matrimonios. matrimonio
en el acta.

12 Relaciones Exteriores | Mandar actas del extranjero a Relaciones Exteriores a. Actas
13 Secretaria de Enviar acta a las dependencias de INEGI, Direccién y Oficialia. |a. Acta de Matrimonio

Matrimonios.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINACION GENERAL:

Secretaria General
COORDINACION: Oficialia Del Registro Civil
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: casamiento con un extranjero CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: NOMBRE DE LA Registro de Matrimonio
Secretaria de Matrimonios. ACTIVIDAD O
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA DE MATRIMONIOS

CAJA

RELACIONES EXTERIORES

\ 4

=
e
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PROCEDIMIENTO

CASAMIENTO CON VIUDOS O DIVORCIADOS.

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de:2

Coordinacion general:

Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:
Oficialia Del Registro Civil

Objetivo del procedimiento:
Casamiento de ciudadanos que son viudos o divorciados.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(clave)

Secretaria de
Matrimonios.

Solicitud de Informacion para el registro.

Secretaria de
Matrimonios.

Proporcionar lista de documentacion y explicar pasos a seguir.

Secretaria de
Matrimonios.

Recibir los documentos solicitados y se traslada a la entrega la
solicitud para su llenado

QO

e.

. Acta de nacimiento

certificada reciente, si
son reconocidos hay que
traer las 2 actas
certificadas.

. Constancia de solteriasi

son de otro municipio.

. Copias Fotostatica IFE,

pasaporte, licencia de
conducir vigentes.

. Analisis clinicos

prenupciales V.D.R.L.
VIH grupo sanguineo
R.H. que no pase de 15
dias a la boda.
Certificado Médico
Prenupcial (expedido por
el ISSSTE, Centro de
Salud, Cruz Rojay
Medico municipal).
Copia de credencial de
elector de los 2 testigos.

. Comprobante de platicas

del DIF.

. Copia de CURP (sila

tienen.

Copia de la Cartilla de
salud de ambos.

Acta de Defuncion o de
Divorcio.

. Solicitud
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PROCEDIMIENTO

CASAMIENTO VIUDOS O DIVORCIADOS.

Fecha:

Version:

Pagina: 2 de:2

Coordinacion general:

Secretaria General

Coordinacién responsable:
Oficialia Del Registro Civil

Unidad:

Objetivo del procedimiento:
Casamiento de ciudadanos que son viudos o divorciados.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
Secretaria de .
4 Matrimonios. Agendar dia, hora y lugar.
Secretaria de . c. Recibo de pago
5 Matrimonios. Elaborar recibo.
6 Cajera Realizar pago en caja
7 Secrg tang de Capturar en formatos de atomizacion.
Matrimonios.
Secrgtarlg de Celebracion del matrimonio
8 Matrimonios.
Secrgtang de Entregar el acta a los contrayentes. b. Acta de Matrimonio
9 Matrimonios.
Secretaria de Desglosar documentacion y formatos para oficialia,
10 Matrimonios. archivo y apéndice.
Secretaria de Enwgr por correspondencia el acta de naC|m|§nto y b. Actas de nacimientoy
11 - matrimonio de los contrayentes al lugar de origen para s
Matrimonios. s . matrimonio
anotaciéon marginal en el acta.
Secretaria de Enviar acta a las dependencias de INEGI, Direccion y
12 o L b. Actas
Matrimonios. Oficialia.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINACION GENERAL:

Secretaria General

COORDINACION: Oficialia Del Registro Civil

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Viudos o Divorciados. CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Secretaria de Matrimonios NOMBRE DE LA Registro de Matrimonio
ACTIVIDAD O
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA DE MATRIMONIO CAJA
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PROCEDIMIENTO

SOLICITUD PARA DIVORCIO ADMINISTRATIVO

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de:2

Coordinacion general:

Secretaria General

Coordinacion responsable:
Oficialia Del Registro Civil

Unidad:

Objetivo del procedimiento:
Realizar la solicitud de divorcio de forma administrativa

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(clave)

Secretaria de
Matrimonios.

Solicitud de Informacion para el registro.

Secretaria de
Matrimonios.

Proporcionar lista de documentacion y explicar pasos a seguir.

Secretaria de
Matrimonios.

solicitud para su llenado

Recibir los documentos solicitados y se traslada a la entrega la

. Acta de Matrimonio

certificada original.
Acta de nacimiento de
los contrayentes
original.

. Copias Fotostatica IFE,

pasaporte, licencia de
conducir vigentes.
Comprobante de
domicilio a nombre de
uno de los
contrayentes.

. Escritura Publica o
Sentencia de Juzgado
donde liquidaron el
Régimen Economico
Patrimonial (si estan
casados por sociedad
legal).

Certificado de
ingravidez del
contrayente expedido
por la secretaria de
salud (vigencia de 15
dias)

. Constancia expedida
por el DIF que
acreditan haber
acudido alajuntae
Avenamiento.

. Solicitud




395

PROCEDIMIENTO

i SOLICITUD PARA DIVORCIO ADMINISTRATIVO

Fecha:

Version:

Pagina: 2

de: 2

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacién responsable: Unidad:

Oficialia Del Registro Civil

Objetivo del procedimiento:

Realizar la solicitud de divorcio de forma administrativa

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
Secretaria de Agendar cita a los conyuges transcurridos 30 dias
4 Matrimonios. naturales para que ratifiquen personalmente.
Secretaria de Elab ib d. Recibo de pago
5 Matrimonios. aporar recibo.
6 Cajera Realizar pago en caja
7 Secrgtang de Entregar una copia de la Solicitud. a. Solicitud
Matrimonios.
Secrfe tarlg de Presentan solicitud al DIF para la junta de advenimiento.
8 Matrimonios.
Secretaria de A la fecha de ratificacion de la solicitud presentan a. Constancia de
9 Matrimonios. constancia de advenimiento. Advenimiento
Secrfetarlg de Se dicta la resolucion del Divorcio Administrativo.
10 Matrimonios.
Secretaria de Capturar en los formatos de automatizacion el acta de _—
1 - R a. Acta de Divorcio
Matrimonios. divorcio.
12 Slecrg ta”? de Entregar el acta a los contrayentes a. Acta de Divorcio
atrimonios.
13 Secretaria de Desglosar documentacion y formatos para oficialia,
Matrimonios. archivo y apéndice.
. Enviar por correspondencia el acta de nacimientos y
Secretaria de C .
14 C matrimonio de los contrayentes al lugar de origen para a. Actas
Matrimonios. - .
anotacion marginal en el acta.
Secretaria de Enviar acta a las dependencias de INEGI, Direccion y
15 - L a. Actas
Matrimonios. Oficialia.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINACION GENERAL:

Secretaria General

COORDINACION: Oficialia Del Registro Civil

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracién. CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Secretaria de Matrimonio NOMBRE DE LA Registro de Matrimonio
ACTIVIDAD O
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA DE MATRIMONIO CAJA

A
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S PROCEDIMIENTO
= A Fecha:

SOLICITUD PARA DIVORCIO JUDICIAL. Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacién general: Unidad:

Secretaria General

Coordinacion responsable:
Oficialia Del Registro Civil

Objetivo del procedimiento:
Realizar la solicitud de divorcio judicial

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
Secretaria de Proporcionar lista de documentacién y explicar pasos a
1 Matrimonios. sequir.
a) Oficio dirigido al
Registro Civil
b) Copia certificada de
la Sentencia
Ejecutoriada por el
Secretaria de . N Juzgad_o de Primera
o Revisar requisitos Instancia que
2 Matrimonios .
contenga: Auto
Inicial, Actas de
Matrimonio y
Nacimiento,
Sentencia y Auto que
causa estado.
Secretaria de Programar el Registro
3 Matrimonios 9 9
Secretaria de . .
4 Matrimonios Elaborar recibo de pago. a. Recibo
5 Cajera Pagar en Caja
Secretaria de Capturar en los formatos de automatizacion el acta de —
o R a. Acta de Divorcio
6 Matrimonios divorcio.
7 Secrg tang de Entregar al interesado. a. Acta de Divorcio
Matrimonios
Secretaria de Desglosar el divorcio efectuado para Oficialia, archivo y
8 Matrimonios apéndice.
. Realizar la anotacion marginal en el libro de nacimiento y
Secretaria de T
A matrimonio si alguno de los contrayentes es de este
9 Matrimonios S
municipio.
Secrgtang de Enviar acta a Ias_ qependenmas de INEGI, Direccion y a. Acta de Divorcio
9 Matrimonios resguardo en Oficialia.
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T
COORDINACION GENERAL: Secretaria General
COORDINACION: Oficialia Del Registro Civil
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: solicitud para divorcio judicial.. CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Secretaria de Matrimonio NOMBRE DE LA Registro de Matrimonio
ACTIVIDAD O
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA DE MATRIMONIO CAJA
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o PROCEDIMIENTO
‘ N Fecha:
. SOLICITUD ADMINISTRATIVA Version:
DT Pagina: 1 de: 1
Coordinacion general: Coordinacién responsable: Unidad:

Secretaria General

Oficialia Del Registro Civil

Objetivo del procedimiento:

Realizar la solicitud administrativa del ciudadano.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
Secretaria de Proporcionar informacién del Procedimiento y explicar
1 Matrimonios. pasos a sequir.
a) Llenado de
solicitud
b) Acta de nacimiento,
matrimonio,
defuncién e
inscripcion.
Secretaria de Revi . °) Credenc_ial de
2 Matrimonios. evisar requisitos. elector vigente.
d) CURP
e) Acta certificada que
se pretende hacer
la aclaracioén.
f)  Documentos varios

que sirvan como
medios de prueba

Secretaria de

Declarar si es procedente la solicitud.

3 Matrimonios.

Secrfe ta”? de Elaborar recibo. a. Recibo
4 Matrimonios.
5 Cajera Pagar en Caja

Secretaria de

Si es procedente trascurridos 10 dias habiles, se dicta la

6 Matrimonios. resolucién correspondiente.

7 Secrg tang de Notificar al interesado.
Matrimonios.

8 Interesado. Firma de conformidad.

Secretaria de
9 Matrimonios.

Realizar la anotacion marginal en el libro
correspondiente.

Secretaria de
10 Matrimonios.

Mandar a oficio y testimonio de la resolucién a la
Direccion del Registro “para la anotacion del acta
respectiva.

a. Reg. Civil del Estado
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COORDINACION GENERAL: Secretaria General

COORDINACION: Oficialia Del Registro Civil

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimientos Administrativos CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Secretaria de Matrimonio NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD O
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA DE MATRIMONIO CAJA
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE INCRIPCION DE ACTA DE MATRIMONIO O DIVORCIO

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:

Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:

Oficialia Del Registro Civil

Objetivo del procedimiento:
Realizar la inscripcidn del acta de matrimonio o de divorcio segln sea el caso.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
Secretaria de Proporcionar informacién del Procedimiento y explicar
1 Matrimonios. pasos a seguir.
Acta de Matrimonio
Apostillada y
traducida por perito
autorizado por el
municipio o por
perito  autorizado
por el Consejo dela
Secretaria de . - . Judicatura del
2 Matrimonios. Reunir requisitos y revisarlos. Estado de Jalisco.
Acta de Divorcio
apostillada y
traducida,
presentarla ante el
juzgado para hacer
homologacién  de
acta.
Secretaria de Programar levantamiento y ent de la mi
3 Matrimonios. g y entrega de fa misma
4 fﬁ:ﬁ}i‘:ﬁoﬂ? Elaborar recibo de pago. Recibo de pago
5 Tesoreria Pago en Tesoreria.
6 ,\SAZ(;:%%T]?O? Capturar y levantar Inscripcion de Acta. Inscripcion de Acta
7 ,\SAZ(;:%%T]?O? Entregar al interesado.
Secretaria de Desglosar documentacion para formatos de oficialia,
8 Matrimonios. archivo y apéndice.
Secretaria de Envi ta de Inscrincion a la Direccion v Oficiali a. Formatos
9 Matrimonios. nviar acta de Inscripcion a la Direccion y Oficialia.
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COORDINACION GENERAL.: Secretaria General
COORDINACION: Oficialia Del Registro Civil
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Inscripcion de Acta de CLAVE DEL
Matrimonio o Divorcio. PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Secretaria de Matrimonios NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD O
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA DE MATRIMONIOS

TESORERIA
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE INCRIPCION DE ACTA DE AUSENCIA / PRESUNCION DE MUERTE

Fecha:

Version:

Pagina:

1de: 1

Coordinacion general:

Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:

Oficialia Del Registro Civil

Objetivo del procedimiento:
Realizar la inscripcion del acta de ausencia o presuncion de muerte del ciudadano segun sea el caso

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
Secretaria de Proporcionar informacion de presuncion de muerte y explicar
1 Matrimonios. los pasos a sequir.
Oficio  dirigido  al
Registro Civil.
Copia certificada de la
Sentencia Ejecutoriada
por el Juzgado de
Secretaria de Reuni . . Primera Instancia que
9 Matrimonios. eunir requisitos y revisarlos. contenaa:
ga;
[. Auto Inicial
[l. Actas de Nacimiento
lll. Sentencia
IV. Auto que causa
estado.
Secretaria de Programar el registro y entrega del acta de presuncion de
3 Matrimonios. muerte.
4 f/li?rri?;irrlm?odsé Elaborar recibo de pago y realizar pago en caja a. Recibo de pago
5 Cajera Pagar en Caja
. Elaborar en formato de Inscripcion de Sentencia la resolucién
Secretaria de dictada vor el do. describiénd nci resuncion a. Formato
6 Matrimonios. por €1 juzgado, describiendose ausencia o presuncio b.  Acta de declaracion.
de muerte.
7 fﬂi?rrﬁ;irrlm?od: Entregar al interesado. a. Acta
Secretaria de Desglosar el acta de presuncion efectuado para oficialia,
8 Matrimonios. archivo, renapo y apéndice
Secretaria de , iy . . -
9 Matrimonios. Realizar la anotacion marginal en el libro de nacimiento.
10 aecrgtarlg de Enviar a dependencias acta a Direccién, Oficialia y Renapo. a. Acta
atrimonios.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINACION GENERAL: Secretaria General

COORDINACION: Oficialia Del Registro Civil

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Registro de Inscripcion de Acta de Ausencia/ CLAVE DEL

Presuncion de muerte. PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Secretaria de Matrimonio NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD O
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA DE MATRIMONIO

CAJA

A 4
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
NORMAL Version:
e i v Pagina: 1de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Secretaria General

Oficialia Del Registro Civil

Objetivo del procedimiento:
Realizar el registro de la defuncion del ciudadano

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
a. Certificado de
Defuncién “Original”.
b. Acta de nacimiento
del finado “Original”.
c. Credencial de Elector
1 Secretaria Reunir documentos y revisarlos del Finado “copia”
d. Credencial del
Declarante  “copia”
(familiar directo)
e. Credencial de Elector
de 2 Testigos “copia”
. Registrar y levantar en formatos de autorizacién acta de a. Acta de
Secretaria o iy
2 defuncion. defuncion
3 Secretaria Entregar al interesado. a. Acta de defuncién
4 Secretaria Elaborar orden de inhuma nacion u oficio de traslado. a.  Orden u oficio.
5 Secretaria Orden de pago en caja a. Orden de pago.
6 Cajera Pago en Caja
7 Secretaria Remitir copia de acta de defuncion al Centro de Salud.
8 Secretaria Desglosar documentacion para oficialia, archivo y apéndice.
Secretaria Enviar a dependencias acta a Direccion, Oficialia e INEGI. a. Formatos.
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COORDINACION: Oficialia Del Registro Civil
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Normal. CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Secretaria NOMBRE DE LA Defuncién
ACTIVIDAD O
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA

CAJA
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
FETAL Version:
Pagina: 1 de: 1
Coordinacion general: Coordinacién responsable: Unidad:
Secretaria General Oficialia Del Registro Civil
Objetivo del procedimiento:
Realizar el registro de la defuncion.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
a. Certificado de
Defuncién “Original”.
. . . b. Credencial de Elector
1 Secretaria Reunir documentos y revisarlos del declarante “copia”
pia
c. Credencial de Elector
de 2 Testigos “copia”
2 Secretaria Realizar pago en el cementerio de Inhumacién.
3 Secretaria Elaborar autorizacion de inhumacion, cremacion u oficio. a. Autorizacion.
4 Secretaria Remitir copia de acta de defuncién al Centro de Salud.
S . Desglosar documentacion para oficialia, archivo y
5 ecretaria anéndi
péndice.
. Enviar a dependencias acta a Direccién, Oficialia e
6 Secretaria INEGI. a. Formatos.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
COORDINACION GENERAL: Secretaria General
COORDINACION: Oficialia Del Registro Civil
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Fetal. CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Secretaria NOMBRE DE LA Defuncién
ACTIVIDAD O
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA
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PROCEDIMIENTO

JUZGADO / MINISTERIO PUBLICO

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:

Secretaria General

Coordinacién responsable: Unidad:

Oficialia Del Registro Civil

Objetivo del procedimiento:
Realizar el registro de la defuncion del ciudadano por el Juzgado o el Ministerio Publico

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
a. Oficio dirigido al
Oficial del Registro
Civil por el Juzgado /
Ministerio Publico.
b. Certificado de
Defuncién “Original”.
Secretaria. Reunir documentos y revisarlos c. ACta. de naqrmento
1 del finado “Original”.
d. Credencial de Elector
del declarante “copia”
(familiar directo)
e. Credencial de Elector
vigentes de 2 testigos
“copia”.
3 . Registrar y levantar en formatos de autorizacion actas de a. Acta de
ecretaria. o o
2 defuncion. Defuncién
a. Acta de
3 Secretaria. Entregar al interesado Defuncién
4 Secretaria. Elaborar orden de inhumacion, cremacién u oficio de a. Orden/Oficio.
traslado
5 Secretaria. Orden de pago en caja. a. Orden
6 Cajera Pago en Caja
7 S . Remitir copia simple de acta de defuncién al Centro de
ecretaria. Salud.
8 Secretaria. De:sglgsar documentacion para oficialia, archivo y
apéndice.
9 Secretaria. Remlitir oficio y copia certificada del acta al Ministerio
Publico.
10 Secretaria Realizar ar)qtac[én marginal en e] acta y si es de fuera se
' manda notificacion al lugar de origen.
1 Secretaria. E\lngglr a dependencias acta a Direccion, Oficialia e a. Formatos.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINACION GENERAL.: Secretaria General
COORDINACION: Oficialia Del Registro Civil
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Juzgado / Ministerio Publico. CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Secretaria NOMBRE DE LA Defuncién
ACTIVIDAD O
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA CAJA
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PROCEDIMIENTO

CONSTANCIASA DE INEXISTENCIA

Fecha:

Version:

Pagina:

1de: 1

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:

Oficialia Del Registro Civil

Objetivo del procedimiento:
Realizar constancia de la inexistencia del ciudadano

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Auxiliar Administrativo | Solicitud de informacién para constancia.
Auxiliar Administrativo ) ) o ) )
9 Proporcionar lista de requisitos y explicar los pasos a seguir.
Auxiliar Administrativo Copia de la constancia
de alumbramiento.
Copia de acta de
matrimonio de los
papas si hubiera o de
nacimiento.
3 Recibir los documentos solicitados. Credencial de elector
de ambos.
Copia de la constancia
de inexistencia si nacié
en otro municipio y si es
mayor de dos afios la
del Estado.
Auxiliar Administrativo | Realizar busqueda en la base de datos para corroborar la
4 inexistencia del registro.
5 Auxiliar Administrativo | Orden de pago en caja. b. Orden
6 Cajera Pago en Caja
7 Auxiliar Administrativo | Si hay registro se elabora constancia de inexistencia; si no hay Constancia
registro no se expide constancia.
8 Auxiliar Administrativo Entregar al solicitante.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINACION GENERAL: Secretaria General

COORDINACION: Oficialia Del Registro Civil

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Constancia de Inexistencia. CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Auxiliar Administrativo NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD O
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CAJA

=
No
Si

A 4
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PROCEDIMIENTO

CONSTANCIASA DE INEXISTENCIA MAYORES DE 18 ANOS

Fecha:

Version:

Pagina:

1de: 1

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:

Oficialia Del Registro Civil

Objetivo del procedimiento:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Auxiliar Administrativo | Solicitud de informacién para constancia.
9 Proporcionar lista de requisitos y explicar los pasos a seguir.
Auxiliar Administrativo Acta de matrimonio de
los padres (si viven)
Acta de nacimiento de
un hermano (que este
registrado en el afio que
nacio)
Acta de nacimiento de
un hijo.
3 Recibir los documentos solicitados. Acta de matrimonio si
es casado.
Fe de bautizo (reciente)
Constancia de
residencia de que vive
en este lugar con
fotografia.
Informacion Testimonial
del DIF
Auxiliar Administrativo | Realizar busqueda en la base de datos para corroborar la
4 inexistencia del registro.
5 Auxiliar Administrativo | Orden de pago en caja. c.  Orden
6 Cajera Pago en Caja
Auxiliar Administrativo | Si hay registro se elabora constancia de inexistencia; si no hay Constancia
7 registro no se expide constancia.
Auxiliar Administrativo -
8 Entregar al solicitante.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINACION GENERAL: Secretaria General

COORDINACION: Oficialia Del Registro Civil

UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Constancia de Inexistencia Mayores de 18 CLAVE DEL

afios. PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Auxiliar Administrativo NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD O
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CAJA

\ 4
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINAIO(E‘IBKIME?ENERAL: Secretaria general

COORDINACION: Enlace de la secretaria de relaciones exteriores
UNIDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos

ORGANIGRAMA GENERAL
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PROCEDIMIENTO

TRAMITE DE PASAPORTE PARA ADULTOS POR PRIMERA VEZ

Fecha:

Version:

Pagina: 1de: 1

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:
Enlace de la Secretaria Relaciones Exteriores

Objetivo del procedimiento:
Obtener el Pasaporte

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Atencion al Publico Proporcionar Informacion sobre los Requisitos.
Recepcion de Agendar la cita del Usuario.
2 Documentos
Adultos: Primera Vez
a. Citaimpresa
o b. Acta de Nacimiento
Recepcion de Recepcion de los Documentos del Usuario Original
3 Documentos ISR
c. ldentificacion Vigente
d. Pago al banco
Recepcion de | Sitodos los documentos estan bien, pasan a Enrolamiento del Sistema
4 Documentos
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LARN

GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINACION GENERAL:

Secretaria General
COORDINACION: Enlace de la Secretaria Relaciones Exteriores
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | tramite de pasaporte para adultos por CLAVE DEL PROYECTO:
primera vez
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Coordinador de OME NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O Emisién de Pasaportes
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
COORDINADOR DE OME
[ Inicio ]
v
Proporcionar Informacion de los
Requisitos.
Agendar cita
i Recepcion de Documentos | |
Se informa del error al solicitante No

v

Si

Se pasa a Enrolamiento del
Sistema

v
)




418

PROCEDIMIENTO

TRAMITE DE RENOVACION DE PASAPORTE PARA ADULTOS

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de:1

Coordinacion general:

Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:

Enlace de la Secretaria Relaciones Exteriores

Objetivo del procedimiento:

Obtener el Pasaporte

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Atencion al Publico Proporcionar Informacién de los Requisitos.
Recepcion de , .
2 Documentos Agendar la cita del Usuario.
a. Citaimpresa
b.  Pasaporte Que
Recepcion de Recepcion de los Documentos del Usuario Renovar.
3 Documentos c. Pago albanco
Recepcion de g: ;fedn?: los documentos estan bien, pasan a Enrolamiento del
4 Documentos
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINACION GENERAL:

Secretaria General
COORDINACION: Enlace de la Secretaria Relaciones Exteriores
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: tramite de renovacion de | CLAVE DEL PROYECTO:

pasaporte para adultos
RESPONSABLE DEL PROCESO: Coordinador de OME NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O | Emision de Pasaportes

SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
COORDINADOR DE OME

Inicio ]

v

Proporcionar Informacion de los
Requisitos.

v

Agendar cita

i Recepcion de Documentos | |

Se informa del error al solicitante

v

Si

Se pasa a Enrolamiento del
Sistema
:( Fin
§
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PROCEDIMIENTO

TRAMITE PARA OBTENER EL PASAPORTE PARA MENORES POR PRIMERA VEZ

Fecha:

Version:

Pagina: 1de: 1

Coordinacion general:

Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:
Enlace de la Secretaria Relaciones Exteriores

Objetivo del procedimiento:

Obtener el Pasaporte

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Atenci6n al Publico Proporcionar Informacién de los Requisitos.
2 gggﬁﬁncé%?os de Agendar la cita del Usuario.

a. Citaimpresa

b. Acta de Nacimiento
Original

c. Constancia Escolar
(si es mayor de 3
afios y cursa el

3 Eﬁgfﬁgﬁgs de Recepcion de los Documentos del Usuario d gfﬁ;‘;%lsig' del
Pediatra. (menor de 3
afios)

e. Credencial de Elector
vigente (ambos
padres).

f.  Pago al banco

R . Si todos los documentos estan bien, pasan a Enrolamiento del
ecepcion de | o
Sistema
4 Documentos
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINACION GENERAL: Secretaria General

COORDINACION: Enlace de la Secretaria Relaciones Exteriores
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | tramite para obtener el pasaporte | CLAVE DEL PROYECTO:

para menores por primera vez

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Coordinador de OME

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O
SERVICIO

Emision de Pasaportes

REPRESENTACION GRAFICA

COORDINADOR DE OME

Se informa del error al solicitante

NO

v

[ e ]

v

Proporcionar Informacion de los
Requisitos.

v

Agendar cita

v

i Recepcion de Documentos | |

Si

Se pasa a Enrolamiento del
Sistema

w
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
RENOVACION DEL PASAPORTE PARA MENORES Version:
Pagina: 1 de: 1

Secretaria General

Coordinacion general:

Coordinacion responsable: Unidad:

Enlace de la Secretaria Relaciones Exteriores

Objetivo del procedimiento:
Renovar el Pasaporte

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1 Atencion al Publico Proporcionar Informacién de los Requisitos.

2 gggﬁﬁncé%?os de Agendar la cita del Usuario.

a. Citaimpresa

b. Acta de Nacimiento
Original

c. Pasaporte para
renovar

d.  Constancia Escolar (si
es mayor de 3 afos y

Recepcion de Recepcién de los Documentos del Usuario oursa el pr.eescolar).

3 Documentos e. Constancia del
Pediatra. (menor de 3
afios)

f.  Credencial de Elector
vigente (ambos
padres).

g. Pago al banco

R . Si todos los documentos estan bien, pasan a Enrolamiento del
ecepcion de | &

4 Documentos Sistema
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINACION GENERAL:

Secretaria General
COORDINACION: Enlace de la Secretaria Relaciones Exteriores
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: renovacion del pasaporte para | CLAVE DEL PROYECTO:
menores
RESPONSABLE DEL PROCESO: Coordinador de OME NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O Emision de Pasaportes
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
COORDINADOR DE OME
[ Inicio ]
v
Proporcionar Informacion de los
Requisitos.
Agendar cita
i Recepcion de Documentos | |
No

Se informa del error al solicitante

Si

Se pasa a Enrolamiento del

Sistema

]
——
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PROCEDIMIENTO

Y11 AN

CAPTURA DE INFORMACION PARA OBTENER EL PASAPORTE

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:

Secretaria General

Coordinacién responsable: Unidad:
Enlace de la Secretaria Relaciones

Exteriores

Objetivo del procedimiento:
Capturar la informacion del ciudadano para su pasaporte

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Capturista Agenda la Cita.
2 Capturista Realizar el proceso.
3 Empresa Externa Biométricos.
4 Capturista Revisar la Informacién y las Firmas.
Pasan cinco dias, y el usuario llama para preguntar si su

Interesado .
) pasaporte ya esta listo.
6 Capturista Se pasa al encargado de Entrega el Pasaporte
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e
N GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
=0
N
ZAPOELAN
COORDINACION GENERAL: Secretaria General
COORDINACION: Enlace de la Secretaria Relaciones Exteriores
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | captura de informacién para obtener | CLAVE DEL PROYECTO:
el pasaporte
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Coordinador de OME NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O | Emisién de Pasaportes
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
CAPTURISTA ENTREGA DE PASAPORTES
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
ENTREGA DE PASAPORTE Version:
Pagina: 1de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Secretaria General

Enlace de la Secretaria Relaciones Exteriores

Objetivo del procedimiento:
Entregar el pasaporte al ciudadano

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
Entrega de -
1 Pasaportes Recepcién del Pasaporte.
Entrega de . . -
2 Pasaportes Vaciado a las listas oficiales.
Entrega de .
3 Pasaportes Dar de alta en el Sistema.
Entrega de .
4 Pasaportes Entregar el pasaporte al usuario. a. IFE
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ZAPOKT AN

COORDINACION GENERAL:

GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

Secretaria General
COORDINACION: Enlace de la Secretaria Relaciones Exteriores
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Entrega de Pasaportes CLAVE DEL PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Coordinador de OME NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O | Emision de Pasaportes
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
COORDINADOR DE OME

~

Inicio ]

v

Recepcion del Pasaporte

v

Vaciado a las listas oficiales

v

Dar de alta en el Sistema

v

Entregar pasaporte

A

Fin




A PROCEDIMIENTO 428
) Fecha:
‘ REPATRIACION Version:
KLAN Pagina:  1de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Secretaria General Enlace de la Secretaria Relaciones Exteriores
Objetivo del procedimiento:
Traer el cuerpo del mexicano al lugar de sus familiares
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
Acuden los familiares a la oficina y se les proporciona la
Interesado X o
1 informacion sobre el proceso.
a. Ayuda de Consulado.
b.  Solicitud del Traslado.
9 Coordinacion Recepcion de los Formatos. Solicitud de ayuda
economica del
Gobierno.

Coordinacion

Entregar a Guadalajara la solicitud
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINACION GENERAL:

Secretaria General
COORDINACION: Enlace de la Secretaria Relaciones Exteriores
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: repatriacion CLAVE DEL PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Coordinador de OME NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
COORDINADOR DE OME
[ Inicio ]
v
Proporcionar Informacion a J_
| laspersores—

Recepcion de los formatos

Entregar a Guadalajara

i
]
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Secretaria General

Enlace de la Secretaria Relaciones Exteriores

PROCEDIMIENTO
Fecha:
PENSIONES ALIMENTICIAS A NINOS CUANDO EL PAPA ESTA EN EL Version:
EXTRANJERO
‘ Pagina: 1 de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Objetivo del procedimiento:
Que el hijo reciba pension por su papa que esta en el extranjero

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
Acuden los familiares a la oficina y se les proporciona la a. Solicitud de la ayuda
Interesado X -
1 informacion sobre el proceso.
9 Coordinacion Realizar una investigacion sobre el papa.
Coordinacié Entregar a Guadalajara la solicitud y se encargan de boletinar
oordinacién )
3 al papa.
4 Coordinacion Recepcion del boletin que manda Guadalajara.
5 Coordinacion Buscar al padre, hasta dar con su paradero.
Mandar citatorio al sefior, el primer, si hace caso omiso de el
6 Coordinacién citatorio el Padre, se manda otro hasta llegar a la cifra de 3
citatorios.
7 Coordinacion Guadalajara manda los cheques.
8 Coordinacion Avisar a los usuarios de la cantidad que se les entregara.

Interesado

Cada dos meses tienen que presentarse a recoger el cheque.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPOTLAN
COORDINACION GENERAL: Secretaria General
COORDINACION: Enlace de la Secretaria Relaciones Exteriores
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Pensiones alimenticias a nifios CLAVE DEL PROYECTO:
cuando el papa esta en el

extranjero
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Coordinador de OME NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

COORDINADOR DE OME
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
PERSONAS DE REPATRIACION. Version:
, Pagina: 1  de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Secretaria General Enlace de la Secretaria Relaciones Exteriores

Objetivo del procedimiento:
El ciudadano tenga sus documentos oficiales mexicanos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
Entrega de pertenencias de la persona indocumentada que fue
1 Coordinacion deportado. a. Solicitud
9 Coordinacion Otorgar el No. De folio de la persona.
3 Interesado Realizar la solicitud via internet.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINACION GENERAL:

Secretaria General
COORDINACION: Enlace de la Secretaria Relaciones Exteriores
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Personas de Repatriacion. CLAVE DEL PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Coordinador de OME NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
COORDINADOR DE OME

{ Inicio j
v

Entrega de pertenencias

y

Otorgar No. de folio

v

Realizar solicitud por internet

v

)
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPOKLAN
COORDINACIONGENERAL Secretaria General
COORDINACION:
UNIDAD:
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos

ORGANIGRAMA GENERAL
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= PROCEDIMIENTO
— Fecha:
) ‘ SALVAGUARDAR LOS ARCHIVOS DEL REGISTRO CIVIL Version:
N ol Pagina: de:
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Secretaria General Unidad de Archivo Municipal

Objetivo del procedimiento:
Guardar y proteger los archivos del Departamento del Registro Civil

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
El D.epar.tamento dg Reglst(o C!wl manda los archl\{os de . Actas de Matrimonios,
Departamento de | Matrimonios, Defunciones, Divorcios, Traslados, Nacimientos, Defunci DIVOrci
1 Registro Civil en cajas efunciones, Divorcios,
' Traslados, Nacimientos
2 Auxiliar Administrativo | Revisar cada una de las actas que llegaron. Actas
3 Auxiliar Administrativo | Acomodar las actas segun su clasificacion. Actas
4 Auxiliar Administrativo | Depositar cada una de las actas en una carpeta. Actas
5 Auxiliar Administrativo gglhg(r:tlg carpeta con un numero de expediente con el mes y afio

Auxiliar Administrativo

Depositar en una caja por rangos de folios segln el expediente
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINACION GENERAL:

Secretaria General
COORDINACION:
UNIDAD: Unidad de Archivo Municipal
NOMBRE DEL PROYECTO:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Salvaguardar Los Archivos Del Registro | CLAVE DEL
Civil PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Auxiliar Administrativo NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD 0
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL AUXILIAR ADMINISTRATIVO

[

Inicio

v

Mandar las actas

Revisar las actas

Clasificar las actas

Depositar en carpetas

Foliar Carpeta

Depositar en cajas por folios

v

Fin
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
BUSQUEDA DE ARCHIVOS Version:
‘ : Pagina: de:
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Secretaria General Unidad de Archivo Municipal

Objetivo del procedimiento:
Buscar el los documentos como archivos que se estan solicitando

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(clave)

El Registro Civil (o un ciudadano) pide algin documento que se

1 Registro Civil encuentra en su expediente, proporcionando folio del mismo
para poder buscarlo.
. - Buscar en el cuarto donde estéan todos los archivos con el
Auxiliar Administrativo | . . .
2 nimero de expediente que se dio.
Auxiliar Administrativo Sacar una copia al documento que necesita el registro o el
3 ciudadano.
Auxiliar Administrativo En dado caso que se pida el expediente por una autor‘|dad sele
4 da un vale a firmar, para que se pueda llevar el expediente.
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GOBIERNO MUNICIPAL D

E ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINACION GENERAL:

Secretaria General

COORDINACION:

UNIDAD: Unidad Municipal de Proteccion Civil y Bomberos

NOMBRE DEL PROYECTO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Busqueda de archivos. CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Auxiliar Administrativo NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD 0
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA
REGISTRO CIVIL AUXILIAR ADMINISTRATIVO

[ Inicio

v

Solicitud del documento

Buscar en archivo

v

Sacar copia deldocumento

Si lo solicita una autoridad se les
proporciona un vale a firmar

{

——
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
SALVAGUARDAR LAS ACTAS DE CABILDO Version:
: Pagina: de:
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Secretaria General Unidad de Archivo Municipal

Objetivo del procedimiento:
Guardar las Actas de Cabildo

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (clave)
1 Auxiliar Administrativo | Recibir las Actas de Cabildo. a. Actas de Cabildo
9 Auxiliar Administrativo | Mandar a empastar.

Auxiliar Administrativo

Resguardar en el cuarto de archivo.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINACION GENERAL:

Secretaria General
COORDINACION:
UNIDAD: Unidad de Archivo Municipal
NOMBRE DEL PROYECTO:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Salvaguardar las Actas de Cabildo. CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Auxiliar Administrativo NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD o
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Inicio

—/

v

Recibir actas

l

Mandar a empastar

Resguardar Actas de Cabildo

I

Fin
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINXEIO(;WEENERAL: Secretaria General
COORDINACION:

UNIDAD: Unidad de Inspeccion y Vigilancia
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos

ORGANIGRAMA GENERAL




PROCEDIMIENTO
Fecha:
TIRADEROS DE AGUA =
Version:
Pagina: 1de: 1

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable: | Unidad:

Unidad de Inspeccion y Vigilancia

Objetivo del procedimiento:

Supervisar que no estén tirando agua los ciudadanos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de

Paso Responsable Trabajo (clave)
Salir hacer la ronda de vigilancia de desperdicios de agua
Inspector .
1 por las calles de la Ciudad.
Inspector Se encuentra a un ciudadanos que este tirando agua u
2 P otra situacion, hacer el reporte a SAPAZA.
Inspector Aplicar una multa segun haya sido la situacién a. Formato de Multa
3 encontrada.
SAPAZA manda una persona para que cierre la llave o
SAPAZA . . ,
4 seglin sea el caso realice los pasos a seguir.
5 Ciudadano Pasar a la Oficina de Reglamentos.
6 Ciudadano Hacer declaraciones

Coordinador
Juridico

Dependiendo del argumento del ciudadano se cancela la
multa o se turna al juez municipal para su aclaracién.

442
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPOTLAN
COORDINACION GENERAL: Secretaria General
COORDINACION:
UNIDAD: Unidad de Inspeccion y Vigilancia
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Tiraderos de Agua CLAVE DEL PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Inspector NOMBRE DE LA ACTIVIDAD | Verificacion
0 SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
INSPECTOR SAPAZA CIUDADANO COORDINADOR JURIDICO




444

GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPOKLAN

EL GRANDE

COORDINACION GENERAL: Secretaria General

COORDINACION:
UNIDAD: Unidad de Inspeccion y Vigilancia
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Tiraderos de Agua CLAVE DEL PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Inspector NOMBRE DE LA| Verificacién

ACTIVIDAD O SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA
INSPECTOR SAPAZA CIUDADANO COORDINADOR JURIDICO

O
*
-
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— PROCEDIMIENTO

SACAR LA BASURA FUERA DEL HORARIO

Fecha:

Version:

Pagina: 1de:1

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:

Unidad de Inspeccion y Vigilancia

Objetivo del procedimiento:

Vigilar que los ciudadanos saquen su basura en el horario establecido

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable (clave)

| Salir hacer la ronda de vigilancia por las calles de la Ciudad de la

nspector
1 basura que sacan las personas

| Se encuentra a un ciudadano que este sacando la basura fuera del

nspector . .
2 horario establecido.
3 Inspector Aplicar una multa. a. Formato de Multa
4 Ciudadano Pasar a la Oficina de Reglamentos.

. Durante 5 dias habiles el ciudadano tiene que hacer sus

Ciudadano .

5 aclaraciones.
. - Dependiendo del argumento del ciudadano se cancela la multa o

Coordinador Juridico : " o

6 se turna al juez municipal para su aclaracion.
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J

GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

A+
\«} |

ZAPO'KLAN

EL GRANDE
Gobierno Municipal

COORDINACiON GENERAL: Secretaria General

COORDINACION:
UNIDAD: Unidad de Inspeccién y Vigilancia
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Sacar la basura fuera del horario CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Inspector NOMBRE DE LA| Verificacion
ACTIVIDAD (0]
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

INSPECTOR CIUDADANO COORDINADOR JURIDICO
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
PERMISOS AMBULANTES —
Version:
Pagina: 1de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Secretaria General Unidad de Inspeccion y Vigilancia
Objetivo del procedimiento:
Supervisar y vigilar los puestos ambulantes.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable (clave)
Salir hacer la ronda de vigilancia de los puestos ambulantes de la
Inspector .
1 Ciudad.
9 Inspector Revisar el permiso y la tarjeta de salud.
Aplicar una multa o cortesia segun sea la fecha de caducidad de a. Formato de Multa o
Inspector ,
3 estos. cortesia
4 Ciudadano Pasar a la Oficina de Reglamentos.
. Durante 5 dias habiles el ciudadano tiene que hacer sus
Ciudadano ;
5 aclaraciones.
. . Dependiendo del argumento del ciudadano se cancela la multa o se
Coordinador Juridico : . -
6 turna al juez municipal para su aclaracién.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPO'KLAN

EL GRANDE
Gobierno Municipa

COORD]NACIO}N GENERAL: Secretaria General

COORDINACION:

UNIDAD: Unidad de Inspeccién y Vigilancia

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: [ Permisos Ambulantes CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Inspector NOMBRE DE LA [ Revision
ACTIVIDAD O SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA
INSPECTOR CIUDADANO COORDINADOR JURIDICO




PROCEDIMIENTO
Fecha:
TARJETAS DE SALUD —
Version:
Pagina: 1de: 1
Coordinacion general: Coordinacion Unidad:
Secretaria General responsable: Unidad de Inspeccién y Vigilancia

Objetivo del procedimiento:
Revisar que los puestos de comida tengan sus permisos en regla.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de

Paso Responsable Trabajo (clave)
Salir hacer la ronda de vigilancia de la Ciudad de
Inspector .
1 los puestos de comida.
Revisar que tengan todo en regla; la tarjeta de
Inspector
2 salud, el delantal y cubre pelo.
Inspector Aplicar una multa si no cuentan las personas con a. Formato de Multa
3 estos requisitos.
4 Ciudadano Pasar a la Oficina de Reglamentos.
. Durante 5 dias habiles el ciudadano tiene que hacer
Ciudadano .
5 sus aclaraciones.
. Dependiendo del argumento del ciudadano se
Coordinador . -
6 Juridico cancela la multa o se turna al juez municipal para su

aclaracion.

449
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPO'KLAN

EL GRANDE
Gobierno Municipa

COORD]NACIO}N GENERAL: Secretaria General

COORDINACION:
UNIDAD: Unidad de Inspeccién y Vigilancia
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Tarjetas de salud CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Inspector NOMBRE DE  LA|Revision
ACTIVIDAD (0]
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
INSPECTOR CIUDADANO COORDINADOR JURIDICO

.
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PROCEDIMIENTO

INGRESO DE MENORES DE EDAD A BARES

Fecha:

Version:

Pagina: 1de: 1

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable:

Unidad:
Unidad de Inspeccion y Vigilancia

Objetivo del procedimiento:

Vigilar que no dejen entrar a los menores de edad a los bares de la Ciudad

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable (clave)
Salir hacer la ronda de vigilancia nocturna a los bares de la
Inspector ;
1 Ciudad.
Revisar que no haya ingresado ningun menor de edad al
Inspector .
2 establecimiento.
Aplicar la sancién correspondiente en dado caso que se
Inspector
3 encuentren menores de edad.
4 Ciudadano Pasar a la Oficina de Reglamentos.
. Durante 5 dias habiles el ciudadano tiene que hacer sus
Ciudadano .
5 aclaraciones.
. - Dependiendo del argumento del ciudadano se cancela la multa o
Coordinador Juridico . - By
6 se turna al juez municipal para su aclaracion.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
ZAPOTLAN

COORDINACION GENERAL: Secretaria General

COORDINACION:

UNIDAD: Unidad de Inspeccién y Vigilancia

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: |Ingreso de menores de edad a bares | CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Inspector NOMBRE DE  LA|Revision
ACTIVIDAD o]
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA
INSPECTOR CIUDADANO COORDINADOR JURIDICO
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
REPORTES DE SALUD ANIMAL —
Version:
Pagina: 1de: 1

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable: | Unidad:

Unidad de Inspeccion y Vigilancia

Objetivo del procedimiento:
Verificar el reporte que se recibio sobre animales.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de

Paso Responsable Trabajo (clave)
1 Inspector Recibir reporte sobre maltrato animal o antihigiénico.
Verificacion de animal con maltrato o que esté en
Inspector o G
2 condiciones antihigiénicas.
Inspector Aplicar la sancion correspondiente segun sea el caso en
3 P dado caso que la inspeccion fue positiva.
4 Ciudadano Pasar a la Oficina de Reglamentos.
. Durante 5 dias habiles el ciudadano tiene que hacer sus
Ciudadano .
5 aclaraciones.
Coordinador Dependiendo del argumento del ciudadano se cancela la
6 Juridico multa o se turna al juez municipal para su aclaracion.
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"o
n GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
=B
L
ZAPO'KLAN
COORDINAéibN GENERAL: Secretaria General
COORDINACION:
UNIDAD: Unidad de Inspeccién y Vigilancia
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: |Reportes de salud animal. CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Inspector NOMBRE DE  LA|[Revision
ACTIVIDAD 0
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

INSPECTOR

CIUDADANO

COORDINADOR JURIDICO
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
REPORTES CIUDADANOS —
Version:
Pagina: 1de: 1

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable: | Unidad:

Unidad de Inspeccion y Vigilancia

Objetivo del procedimiento:
Atender a los reportes que se reciben por parte de la ciudadania

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de

Paso Responsable Trabajo (clave)
1 Inspector Recibir reporte expedido por el ciudadano.
9 Inspector Acudir al lugar del reporte y se realiza la verificacion.
3 Inspector Segun haya sido el caso se hace la multa necesaria. a. Formato de Multa
4 Ciudadano Pasar a la Oficina de Reglamentos.
. Durante 5 dias habiles el ciudadano tiene que hacer sus
Ciudadano .
5 aclaraciones.
Coordinador Juridico Dependiendo del argumento_ qel ciudadano se capf:ela la
6 multa o se turna al juez municipal para su aclaracion.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
ZAPO'KLAN

COORDINACi“O‘NHGENERAL: Secretaria General

COORDINACION:

UNIDAD: Unidad de Inspeccién y Vigilancia

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: |Reportes ciudadanos. CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Inspector NOMBRE DE  LA|Revision
ACTIVIDAD (0]
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

INSPECTOR CIUDADANO COORDINADOR JURIDICO
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
SEGURIDAD PUBLICA Y
Version:
Pagina: 1de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Secretaria General

Unidad de Inspeccion y Vigilancia

Objetivo del procedimiento:
Verificacion de los reportes de la seguridad publica que emiten los ciudadanos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de Trabajo

Paso Responsable (clave)
1 Inspector Recibir reporte expedido por el ciudadano.
9 Inspector Acudir al lugar del reporte y se realiza la verificacion.
3 Inspector Segun haya sido el caso se hace la multa necesaria. a. Formato de Multa
4 Ciudadano Pasar a la Oficina de Reglamentos.
. Durante 5 dias habiles el ciudadano tiene que hacer sus

Ciudadano .

5 aclaraciones.
. - Dependiendo del argumento del ciudadano se cancela la multa o se

Coordinador Juridico . . -

6 turna al juez municipal para su aclaracion.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

S :
ZAPOLLAN

EL GRANDE

COORDINACION GENERAL: | Secretaria General

COORDINACION:

UNIDAD: Unidad de Inspeccién y Vigilancia

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Reportes ciudadanos. CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Inspector NOMBRE DE  LA|Revision
ACTIVIDAD 0
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

INSPECTOR CIUDADANO COORDINADOR JURIDICO
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PROCEDIMIENTO

VERIFICACION DE LOS ESTABLECIMIENTOS

Fecha:

Version:

Pagina: 1de: 1

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:

Unidad de Inspeccion y Vigilancia

Objetivo del procedimiento:
Inspeccionar que los negocios tengan sus permisos vigentes.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable (clave)
Inspeccion de los negocios que estén con su licencia o permiso

Inspector . : .
1 vigentes para su giro correspondientes.
9 Inspector Aplicar cortesia 0 multa segun haya sido el caso. a. Formato de Multa
3 Ciudadano Pasar a la Oficina de Reglamentos.
4 Ciudadano Durante 5 dias habiles el ciudadano tiene que hacer sus aclaraciones.

. - Dependiendo del argumento del ciudadano se cancela la multa o se

Coordinador Juridico . . -

5 turna al juez municipal para su aclaracion.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

e &
EpIELAN

COORDINACION} GENERAL: Secretaria General

COORDINACION:

UNIDAD: Unidad de Inspeccién y Vigilancia

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | verificacion de los establecimientos CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Inspector NOMBRE DE LA|Revisién
ACTIVIDAD (o]
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA
INSPECTOR CIUDADANO COORDINADOR JURIDICO
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
INSPECCION DE CARNICERIAS y:
Version:
Pagina: 1de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Secretaria General Unidad de Inspeccion y Vigilancia

Objetivo del procedimiento:
Inspeccién de las carnes que tienen las Carnicerias de la ciudad.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de Trabajo
Paso Responsable (clave)

Inspector, CAPRISJAL | Realizar la verificacion junto con CAPRISJAL y el rastro municipal
1 y el Rastro Municipal que la carne este con los sellos del rastro municipal.

Inspector, CAPRISJAL | De no encontrar sello la carne por el rastro municipal, se procede a

2 y el Rastro Municipal la sancion y se resguarda la carne.
3 Ciudadano Pasar a la Oficina de Reglamentos.
4 Ciudadano Durante 5 dias habiles el ciudadano tiene que hacer sus aclaraciones.

. - Dependiendo del argumento del ciudadano se cancela la multa o se
Coordinador Juridico . . L
5 turna al juez municipal para su aclaracién.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPOKLAN

EL GRANDE
ob; Municipal

COORDINACI()N GENERAL: Secretaria General

COORDINACION:

UNIDAD: Unidad de Inspeccién y Vigilancia

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | verificacion de los establecimientos CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Inspector NOMBRE DE  LA|Revision
ACTIVIDAD 0
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA
INSPECTOR CAPRISJAL Y EL RASTRO CIUDADANO COORDINADOR JURIDICO
MUNICIPAL

—

v

I
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
VERIFICACION DE EVENTOS MASIVOS —
Version:
Pagina: 1de: 1

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:

Unidad de Inspeccion y Vigilancia

Objetivo del procedimiento:

Vigilar los eventos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de Trabajo
Paso Responsable (clave)
1 Inspector Vigilar el AFORO segun si es de adultos o de menores.
9 Inspector Vigilar la venta del boletaje para el cobro de los impuestos.
3 Inspector Verificar que no existe sobrecupo en el evento
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPO'KLAN

COORDINACION GENERAL: Secretaria General

COORDINACION:

UNIDAD: Unidad de Inspeccién y Vigilancia

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | verificacion de eventos masivos CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Inspector NOMBRE DE LA| Revision
ACTIVIDAD 0
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

INSPECTOR




GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
COORDINACION GENERAL: Secretaria general
COORDINACION:
UNIDAD: Unidad Municipal de Proteccion Civil y Bomberos
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
ORGANIGRAMA GENERAL
DIRECTOR
SECRETARIO
GENERAL
I
[ I ]
COORDINADOR SUPERVISION Y
DE PROTECCION DICTAMINACION e
CIVIL TECNICA
I |
[ ] [ I ]
ADM,,GEEQAT,VA CAP&EH&%& NY GUARDIA A GUARDIAB GUARDIA C
COORDINADOR COORDINADOR COORDINADOR COORDINADOR COORDINADOR COORDINADOR
SECRETARIA
TECNICA = BOMBERO 1RO BOMBERO 1RO BOMBERO 1RO
. . I I I
AUXILIAR AUXILIAR | AUXILIAR BOMBERO 2DO BOMBERO 2DO BOMBERO 2DO
SUPERVISOR DICTAMINACION ADMINISTRATIVO (6) (7 (8)
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S PROCEDIMIENTO
N Fecha:
“ MOVIMIENTO DE PERSONAL Version:
APOLLA Pagina: 1de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Secretaria General

Bomberos

Unidad Municipal de Proteccion Civil y

Objetivo del procedimiento:
Tener el control del personal.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
. C Realizar reporte del personal por motivos de vacaciones,
Auxiliar Administrativo : X : :
1 faltas, permisos, incapacidades o por tiempo extra
) Auxiliar Administrativo Llenar el formato correspondiente segun sea el caso de la a. Formato
persona.
3 Auxiliar Administrativo | Recoleccién de las firmas para el formato a. Formato
4 Auxiliar Administrativo | Entregar del formato a la oficina correspondiente a. Formato
5 Auxiliar Administrativo | Guardar el archivo del formato a. Formato
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINACION GENERAL:

Secretaria General
COORDINACION:
UNIDAD: Unidad Municipal de Proteccion Civil y Bomberos
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Movimiento de Personal. CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Auxiliar Administrativo NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD o
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Inicin
F

Realizar reporte del Personal.

Llenar Formato correspondien

Recoleccion de Firmas

Entregar el Formato

Guardar el Formato

v

Lo
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
OFICIOS DE JEFATURA Version:
Pagina: 1de: 1

Coordinacion general:

Secretaria General

Coordinacion responsable:

Unidad:

Unidad Municipal de Proteccion Civil y

Bomberos

Objetivo del procedimiento:

Realizar oficios.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Auxiliar Administrativo | Realizar el oficio que se esta indicando. a. Oficio
2 Auxiliar Administrativo | Recabar las firmas necesarias para dicho oficio. a. Oficio
3 Auxiliar Administrativo | Canalizacion del oficio. a. Oficio
Auxiliar Administrativo | Archivar oficio a. Oficio
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINACION GENERAL:

Secretaria General
COORDINACION:
UNIDAD: Unidad Municipal de Proteccion Civil y Bomberos
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Oficios de Jefatura CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Augxiliar Administrativo NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD o
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Inicio
v

Realizar oficio.

|

Recabar las firmas

Canalizacién de Oficio

Guardar Oficio

Fin
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F= PROCEDIMIENTO
Fecha:
\ COMPRAS Version:
Sl Pagina: 1de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Secretaria General

Bomberos

Unidad Municipal de Proteccion Civil y

Objetivo del procedimiento:
Realizar las compras que se estan solicitando en el departamento.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (clave)

1 Auxiliar Administrativo | Recibir las peticiones de compras del departamento.

2 Augxiliar Administrativo | Realizar la requisicién de compra. a. Requisicién

3 Auxiliar Administrativo | Recabar las firmas.

4 Breo%ir;zmg.to de Entregar de la requisicién al Departamento de Proveeduria. a. Requisicion

Departamento de | Checar la disponibilidad de la compra con el Departamento de
5 Presupuesto Presupuesto.
6 Auxiliar Administrativo | Recoger las compras.

Auxiliar Administrativo

Distribuir las compras a los lugares destinados.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINACION GENERAL:

A 4

Realizar la requisicion de
Compra.

e

‘

Secretaria General
COORDINACION:
UNIDAD: Unidad Municipal de Proteccion Civil y Bomberos
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Compras CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Auxiliar Administrativo NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD (0]
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA. DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
Inicio
* > Entregar la Requisicion > Cey ?j&(;r:flhdad £
Recibir peticiones de Compra.

Recabar las Firmas.

Recoger la Compra.

v

Distribuir las compras.

[ Fin

A
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PROCEDIMIENTO

TRASLADOS (APOYOS)

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:

Secretaria General

Coordinacién responsable:

Unidad:

Unidad Municipal de Proteccion Civil y

Bomberos

Objetivo del procedimiento:
Apoyar al ciudadano que necesita ser traslado.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

Auxiliar Recibir la solicitud de la persona a. Oficio de la
1 Administrativo P ' solicitud.
9 Jefatura Autorizar la solicitud la Jefatura.

Auxiliar
3 Administrativo Programar del traslado.

Auxnl|a.r . Realizar la solicitud de la Unidad de traslado.
4 Administrativo
5 ﬁg)r(r:lilr?ifstrativo Realizar los tramites de los viaticos.

Auxiliar e
6 Administrativo Comprobar los viaticos de la persona.

Auxiliar . .
7 Administrativo Archivar la documentacion




473

GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINACIONYGENERAL: Secretaria General

COORDINACION:
UNIDAD: Unidad Municipal de Proteccion Civil y Bomberos
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Traslados (Apoyo) CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Auxiliar Administrativo NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD o
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO JEFATURA
Inicio
v
Recibir la solicitud de la > L
Autorizacion

Realizar la Programacion del
Traslado

Realizar la solicitud de la
Unidad.

Realizar los tramites de Viaticos.

Comprobar los viticos

Archivar documentacion

Fin
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PROCEDIMIENTO

ORGANIZACION Y CUMPLIMIENTO DE TODOS LOS DICTAMENES

Fecha:

Version:

Pagina: 1de: 1

Coordinacion general:

Secretaria General

Coordinacion responsable:

Unidad:

Unidad Municipal de Proteccion Civil y

Bomberos

Objetivo del procedimiento:
Control de los Dictdmenes.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Auxiliar Administrativo | Registrar del Dictamen. a. Oficio de Entrada
9 Auxiliar Administrativo | Agendar el dictamen
3 Auxiliar Administrativo | Asignar un folio la solicitud.

Auxiliar Administrativo

Realizar el dicta mento.
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COORDINACION GENERAL:

GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

Secretaria General
COORDINACION:
UNIDAD: Unidad Municipal de Proteccion Civil y Bomberos
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion y Cumplimiento de todos CLAVE DEL
los Dictamenes. PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Auxiliar Administrativo NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD o
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Inicio
v
Registrar el Dictamen.
J

|

Agendar el dictamen

Asignar un folio

Realizar el Dicta mento

Fin




PROCEDIMIENTO
Fecha:
PROGRAMAS INTERNOS Version:
i | Pagina: 1de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Secretaria General Unidad Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos
Objetivo del procedimiento:
Control y programacién de oficio.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Auxiliar Administrativo | Recibir oficio y la memoria. a. Oficio
9 Auxiliar Administrativo | Registrar el oficio.
3 Auxiliar Administrativo | Programar el oficio.
4 Auxiliar Administrativo | Revisar que se encuentre todo en regla

Auxiliar Administrativo

Realizar su liberacion.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINACION GENERAL:

Secretaria General
COORDINACION:
UNIDAD: Unidad Municipal de Proteccion Civil y Bomberos
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programas Internos CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Aucxiliar Administrativo NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD o
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
Inicio
Recibir el oficio y memoria
)
Registrar Oficio
Programar Oficio

Revisar que se encuentre todo
en regla

Realizar su liberacion

Fin




477

PROCEDIMIENTO

TRAMITES DE FACTIBILIDAD DE DICTAMENES DE RIESGO.

Fecha:

Version:

Pagina: 1de: 1

Coordinacion general:

Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:

Bomberos

Unidad Municipal de Proteccion Civil y

Objetivo del procedimiento:
Realizar el dictamen que esta solicitando el ciudadano por parte de Patron y Licencia.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
Auxiliar Administrativo Angl!zar que Ia§ personas de Patrén y Licencia estén
1 solicitando el dictamen de uso de suelo.
2 Auxiliar Administrativo | Proporcionar el formato al solicitante.
3 Auxiliar Administrativo | Recibir formato ya contestado.
4 Auxiliar Administrativo | Emitir una orden de pago al solicitante.
5 Auxiliar Administrativo | Recibir comprobante de pago.
Auxiliar Administrativo Relall|zar la programacion para la visita al negocio que esta
6 solicitando el dictamen.
Visitar el negocio y llevar una hoja de recomendaciones que el
Bombero " .
7 solicitante debe de cumplir.
Programar una nueva visita después de 10 dias para que el
8 Auxiliar Administrativo | solicitante tenga todos los requisitos de la hoja dada en la
anterior visita.
Firmar el formato donde da a constar que el negocio cumple
Bombero - -
9 con los requisitos solicitados.
10 Auxiliar Administrativo | Realizar el oficio
Inspecciones / Patrén | Entregar el oficio a Inspecciones para su firma y
11 y Licencias posteriormente a Patrén y Licencias para su firma.

12

Auxiliar Administrativo

Dar la licencia al negocio
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COORDINACION GENERAL:

Secretaria General

COORDINACION:

UNIDAD:

Unidad Municipal de Proteccion Civil y Bomberos

NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Tramites de Factibilidad de Dictamenes | CLAVE

de Riesgo.

PROYECTO:

DEL

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Auxiliar Administrativo

ACTIVIDAD
SERVICIO

NOMBRE DE LA

0]

REPRESENTACION GRAFICA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

BOMBERO

INSPECCIONES

PATRON Y LICENCIAS.

Inicio
v

Analizar la solicitud de dictamen
de uso de suelo

v

Proporcionar el formato al
solicitante.

v

Recibir formato contestado

v

Emitir la orden de pago

v

Recibir Comprobante de pago

v

Programar la visita

Visitar el negocio

v

Programar nueva visita al

negocio

Firmar el Formato

|

Realizar el oficio

Firmar Oficio

v

Dar la Licencia para Negocio

v

Fin

Firmar Oficio
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PROCEDIMIENTO

PROGRAMAS INTERNOS DE CONSULTORES

Fecha:

Version:

Pagina: 1de: 1

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable:

Unidad:
Unidad Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos

Objetivo del procedimiento:
Programacion de los Consultores.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Auxiliar Administrativo | Recibir programa por parte de los Consultores.
2 Aucxiliar Administrativo | Registrar el programa.

3 Auxiliar Administrativo

Entregar al Departamento de Inspecciones.
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COORDINACION GENERAL:

Secretaria General
COORDINACION:
UNIDAD: Unidad Municipal de Proteccion Civil y Bomberos
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programas Internos de Consultores. CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Auxiliar Administrativo NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD o
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Inicio
!
Recibir el programa por parte de los
Consultores.

Registrar el programa.

Entregar al Departamento de
Inspecciones.

Fin




PROCEDIMIENTO

Fecha:
REPORTE DE AMBULANCIAS Version:
Pagina: 1de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Secretaria General

Bomberos

Unidad Municipal de Proteccion Civil y

Objetivo del procedimiento:
Control y registro de los servicios de ambulancia que se utilizacion en el mes.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
a. Bitacora de Control de
Auxiliar Administrativo | Recibir Formatos. Parque Vehicular.
1 b.  Concentrado de
Servicio Diario.
- L Recabar la Informacién de cuantos servicios se realizaron en
Auxiliar Administrativo
2 el mes.
3 Auxiliar Administrativo | Realizar el reporte de los servicios en el mes.

Auxiliar Administrativo

Entregar el reporte al jefe
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COORDINACION GENERAL:

Secretaria General
COORDINACION:
UNIDAD: Unidad Municipal de Proteccion Civil y Bomberos
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reporte de Ambulancias. CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Augxiliar Administrativo NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD 0
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Inicio

| Recibir los Formatos. I I |

Recabar la Informacion de cuantos
servicios se realizaron en el mes.

Realizar el reporte de losservicios

y

Entregar reporte al jefe

Fin
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
REPORTE DE GASOLINA Version:
LA Pagina: 1 de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Secretaria General Unidad Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos
Objetivo del procedimiento:
Reportar el gasto de gasolina.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Auxiliar Administrativo | Recibir baucher de gasolina del mes
2 Auxiliar Administrativo | Recabar informacién de los gastos de gasolina del mes.
3 Auxiliar Administrativo | Realizar reporte de gasolina

Jefe

Entregar reporte al jefe
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COORDINACION GENERAL:

Secretaria General
COORDINACION:
UNIDAD: Unidad Municipal de Proteccion Civil y Bomberos
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reporte de Gasolina. CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Augxiliar Administrativo NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD (0]
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Inicio

Recibir baucher de gasolina del mes.

Recabar informacion de los gastos de
gasolina del mes.

Realizar reporte de gasolina

Entregar reporte al jefe

Fin
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PROCEDIMIENTO

DOCUMENTACION FORANEA COMO INTERNA

Fecha:

Version:

Pagina: 1de: 1

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable:

Unidad:
Unidad Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos

Objetivo del procedimiento:
Registro de la solicitud de apoyo,

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Auxiliar Administrativo | Recibir la solicitud del apoyo. a. Solicitud de Apoyo
2 Auxiliar Administrativo | Registrar en el libro.
3 Auxiliar Administrativo | Asignar un folio la solicitud.
4 Jefe Entregar al jefe.




485

GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINACION GENERAL: Secretaria General

COORDINACION:
UNIDAD: Unidad Municipal de Proteccion Civil y Bomberos
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Documentacién Foranea como Interna. CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Augxiliar Administrativo NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD (0]
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Inicio

| Recibir la solicitud del apoyo. I I

Registrar en el libro.

Asignar un folio la solicitud.

y

Entregar al jefe

Fin
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PROCEDIMIENTO

Fecha:

BRIGADA CONTRA INCENDIOS Version:

Pagina: 1 de: 4

Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Secretaria General Unidad Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos

Objetivo del procedimiento:
Ayudar a la ciudadania en un sismo y control el incendio si lo hubiera.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable (clave)
Jefe Brigada de Integrarse al Puesto de mando fijo, debidamente establecido y
1 Incendios. sefialado en su area de menor riesgo antes determinada.

Realizar una reunién con los Brigadistas internos a fin de
concentrar informacién y tomar decisiones sobre la
Emergencia.

Jefe Brigada de
2 Incendios

Revisar previamente al evento:

+Verificar las instalaciones eléctricas del inmueble, equipos de
audio e iluminacion: que estén debidamente aislados, no se
Brigadista encuentren  sobre conectadas o con riesgo a
sobrecalentamiento.

+Los negocios que se encuentren en el area gastrondmica de
Barra las vias, si hay fallas informar de las mismas.

En las barras que se cuente con cocina revisar las
instalaciones de Gas L.P. que cuenten con:

*Manguera de alta presion.

«Cilindro o tanque de gas sujeto para evitar caidas.
*Regulador de bajo flujo.

4 Brigadista +Distancia minina entre cocina y contenedor de gas LP (min.
2mts)

+Valvula tipo esfera de seguridad.

+Contar con golpe de ariete o tubo anillado (espiral de
seguridad con tubo de cobre) que evite posibles fugas en caso
de la caida del contenedor de gas LP.

Que se Cuente con el nimero adecuado de extintores de
acuerdo a su indice de grado de riesgo y dimensiones de cada
barra instalada y el personal que labora en cada barra tenga la
capacitacion en el uso del mismo.

Brigadista
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PROCEDIMIENTO

BRIGADA CONTRA INCENDIOS

Fecha:

Version:

Pagina: 2 de:d

Coordinacién general:
Secretaria General

Coordinacion responsable: | Unidad:

Bomberos

Unidad Municipal de Proteccion Civil y

Objetivo del procedimiento:

Ayudar a la ciudadania en un sismo y control el incendio si lo hubiera.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Responsable

Documento de Trabajo
(clave)

Brigadista

Corroborar el correcto funcionamiento de los equipos de
seguridad fijos del inmueble.

+Alarmas - Camaras de monitoreo — video grabacion
*Extintores

Lamparas de emergencia

Brigadista

Ubicar el lugar y como se corta el suministro de luz y agua.

Brigadista

Realizar recorridos permanentes para revisar visualmente
que los equipos contra incendio estén debidamente
colocados y listos para usarse en caso de emergencia,
ademas de tener sefialamientos visibles de rutas de
evacuacion y salidas de emergencia.

Brigadista

Verificar el equipo con el que se cuenta en las unidades
moviles de combate contra incendios y atencién a
emergencias médicas.

*Motobomba, Unidad de rescate y/o Slayder funcional
*Lineas y pitones.

*EPP completo y listo para su uso.

10 Brigadista

Verificar que se realicen evaluaciones a las instalaciones
eléctricas del inmueble, si hay fallas solicita la reparacién de
las mismas.

1 Brigadista

Verificar que los productos inflamables estén resguardados
en mobiliario no muy alto o bien cerrado para evitar su
derrame.

12 Brigadista

Tener identificado el lugar donde se ubican y sabe como se
corta el suministro de luz y agua.
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PROCEDIMIENTO

BRIGADA CONTRA INCENDIOS

Fecha:

Version:

Pagina: 3 de: 4

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:

Unidad Municipal de Proteccion Civil y Bomberos

Objetivo del procedimiento:

Ayudar a la ciudadania en un sismo y control el incendio si lo hubiera.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable (clave)
Bricadista Apoyar en las labores de evacuacion hasta que el personal se
13 g encuentre en el punto de reunion o se declare un incendio.

14 Brigadista

Contar con su EPP completo y debidamente colocado.

15 Brigadista

Exhortar a la poblacion. Mantenerse alejado de la zona de afectacion o
de incendio.

16 Brigadista

Utilizar linternas para alumbrado.

Proceder a realizar el control y extincion del foco del incendio y otras

17 Bombero afectaciones utilizando extintor o unidad de ataque rapido segun
corresponda la eventualidad.
Extintor: Ingresaran dos bomberos al incidente, el primero sera quien
active el extintor mientras el segundo oficial bombero sera el encargado
Bombero . . .
18 de dar la seguridad e inspeccionar el lugar en todo momento para su
seguridad.
Linea de ataque:
Ingresa de 3 a 4 bomberos debidamente equipados y en orden de
Bombero 1.-pitonero
19 2.- segundo pitonero, apoyo
3.- valvulero, apoyo
4 - liniero, seguridad.
Bombero En caso de solo ingresar 3 bomberos el t.ercero realizara las labores
20 del cuarto y quedara a cargo de la seguridad de sus compafieros.
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PROCEDIMIENTO
=5 Fecha:
BRIGADA CONTRA INCENDIOS Y
Version:
Pagina: 4  de:
Coordinacion general: Coordinacion responsable: | Unidad:
Secretaria General Unidad Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos
Objetivo del procedimiento:
Ayudar a la ciudadania en un sismo y control el incendio si lo hubiera.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de
Paso Responsable Trabajo (clave)

. El oficial bombero revisar los dafos a las instalaciones del
Oficial Bombero

21 inmueble.
Una vez que haya quedado totalmente sofocado bajo el
Jefe Brigada de control del Cuerpo de Bomberos y Proteccion Civil. Elaborar
22 | Incendios un informe con los dafios Ocasionados y las acciones
realizadas.

Determinar si es seguro reiniciar actividades o ingresar al

Brigadista inmueble.

23
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COORDINACION GENERAL: Secretaria General
COORDINACION:
UNIDAD: Unidad Municipal de Proteccion Civil y Bomberos
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Brigada contra | CLAVE DEL PROYECTO:
incendios
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Jefe Brigada de NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O Sismo
Incendios SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
JEFE BRIGADA DE INCENDIOS BRIGADISTA BOMBERO OFICIAL BOMBERO
( \ —» Revisar previamente al evento
Inicio
\ J +
+ Revisar las instalaciones de Gas
Integrarse al Puesto de mando v
NUmero adecuado de extintores
v

y

Reunioén con los Brigadistas
internos

Corroborar el correcto
funcionamiento de los equipos

v

Ubicar el lugar y como se corta
el suministro de luz y agua

v

Realizar recorridos permanentes
para revisar visualmente.

v

Verificar el equipo con el que se cuenta en
las unidades moviles.

v

Verificar que se realicen
evaluaciones a las instalaciones

v

Verificar que los productos
inflamables estén resguardados

v

@
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COORDINACION GENERAL: Secretaria General
COORDINACION:
UNIDAD: Unidad Municipal de Proteccién Civil y Bomberos
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Brigada contra JLAVE DEL PROYECTO:
incendios
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Jefe Brigada de NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O Sismo
Incendios SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
JEFE BRIGADA DE BRIGADISTA BOMBERO OFICIAL BOMBERO
INCENDIOS
@ Proceder a realizar el control y
r®] extincion del foco del incendio
y otras afectaciones
Tener identificado el lugar +
donde se ubican el suministro
v Ingresaran dos bomberos al
| Apoyar en las labores | v Revi§ar 23 d.a e
v Linea de ataque: Ingresa de 3 instalaciones

Elaborar un informe con los

dafios Ocasionados y las
acciones realizadas.

| Contar con su EPP completo |

a 4 bomberos debidamente

v

v

Exhortar a la poblacion

En caso de solo ingresar 3
bomberos el tercero realizara
las labores del cuarto y
quedara a cargo de la
seguridad de sus comparieros.

Determinar si es seguro
reiniciar actividades o ingresar
al inmueble.

v

R
L

Fin
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PROCEDIMIENTO

BRIGADA DE PRIMEROS AUXILIOS.

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 2

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:

Unidad Municipal de Proteccion Civil y Bomberos

Objetivo del procedimiento:

Dar los primeros auxilios a los ciudadanos que lo necesiten en un sismo y apoyar en lo que surja.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Responsable

Documento de Trabajo
(clave)

1 Primeros Auxilios

Jefe de Brigada de

Integrarse al Puesto de mando fijo, debidamente establecido y sefialado
en su area de menor riesgo antes determinada.

2 Primeros Auxilios

Jefe de Brigada de

Realizar una reunion con los Brigadistas internos a fin de concentrar
informacion y tomar decisiones sobre la Emergencia.

Brigadista

Identificar un area segura para instalar el puesto de socorro para
estabilizacion de victimas.

Brigadista

Supervisar el botiquin de primeros auxilios basico con el que cuenta cada
unidad, reabastece medicamento o materiales faltante y los mantiene
listos para usar en caso de emergencia, ademas de mantenerlo en un
lugar estratégico previamente elegido.

Brigadista

Elaborar un listado de los medicamentos y materiales necesarios para
las emergencias que se pueden presentar en base al andlisis de riesgos
del lugar.

Brigadista

Revisar que el inventario de equipos y materiales de emergencia esté
completo.

+*Boquitin de primeros auxilios basico completo.

«Verificar el correcto funcionamiento de los equipos para toma de signos
vitales: baunamometro, estetoscopio, termémetro, oximetro de pulso,
glucémetro

*Que la unidad de primeros auxilios cuente con oxigeno debidamente
abastecido.

7 Brigadista

Apoyar en las labores de evacuacion hasta que el personal se encuentre
en el punto de reunion o se informe de un lesionado y requiera los
servicios médicos.

Brigadista

Valorar si la escena es segura para su atencién en el lugar o si se
requiere realizar una extraccion a la zona de concentracion de victimas.
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R PROCEDIMIENTO

Fecha:
BRIGADA DE PRIMEROS AUXILIOS

Version:

Pagina: 2 de:2

Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Secretaria General Unidad Municipal de Proteccién Civil y Bomberos

Objetivo del procedimiento:
Dar los primeros auxilios a los ciudadanos que lo necesiten en un sismo y apoyar en lo que surja.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de Trabajo
Paso Responsable (clave)

Brigadista Realizacién de un TRIAGE.

10 Brigadista Informar a central sobre el incidente y que personal lo atendera.

1 Brigadista Valorar si requiere traslado a un Hospital.

Llenado de formato FRAP. Llevar el seguimiento del estado de
salud de las personas atendidas. Registrar los datos de las
Brigadista personas trasladadas al Hospital (Datos del Paciente, Hora del
traslado, Ambulancia, Placas, Hospital de Referencia, estado
del paciente)

12

Atender en el lugar a aquellas personas que manifiesten
episodios bruscos e inesperados de miedo intenso
acompafados de sintomas como dificultad para respirar, dolor
en el pecho, palpitaciones, sudacion, temblores, sensacion de
mareo e inestabilidad, hormigueo, nauseas y malestar
abdominal.

13 Brigadista

Al término de la atencion pre hospitalaria informar a central
Brigadista sobre el status del paciente, si requirié a traslado a hospital o

14 .
solo se atendio en el lugar.

Continuar con el operativo si no hay orden contraria por parte

Brigadista del jefe de la unidad o el jefe de guardia.

15
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COORDINACION GENERAL:

Secretaria General
COORDINACION:
UNIDAD: Unidad Municipal de Proteccion Civil y Bomberos
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Brigada de Primeros [CLAVE DEL PROYECTO:
Auxilios
RESPONSABLE DEL PROCESO: Jefe de Brigada de|NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O Sismo
Primeros Auxilios SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
JEFE DE BRIGADA DE PRIMEROS AUXILIOS BRIGADISTA

[ )

v

| Integrarse al Puesto de mando |

Reunioén con los Brigadistas internos

Identificar un area segura para instalar el puesto de

| Supervisar el botiquin de grimeros auxilios basico. |

Elaborar un listado de los medicamentos y

4@@3@9&&@—

Revisar que el inventario de equipos y materiales de

emergencia
| Apovar en las labores de evacuacion I
| Realizacion de un TRIAGE.

v

| Informar a central sobre el incidente

v
I Llenado de formato FRAP.

| Valorar si requiere traslado a un Hospital. |
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COORDINACION GENERAL: Secretaria General
COORDINACION:
UNIDAD: Unidad Municipal de Proteccion Civil y Bomberos
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Brigada de Primeros [CLAVE DEL PROYECTO:
Auxilios
RESPONSABLE DEL PROCESO: Jefe de Brigada de|NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O Sismo
Primeros Auxilios SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
JEFE DE BRIGADA DE PRIMEROS AUXILIOS BRIGADISTA

Atender en el lugar a aquellas personas que manifiesten

episodios bruscos e ines;F)erados de miedo intenso

Al término de la atencion pre hospitalaria informar a central
sobre el status del paciente.

y

Continuar con el operativo

Fin
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PROCEDIMIENTO

BRIGADA DE SEGURIDAD Y EVACUACION.

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 2

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:

Unidad Municipal de Proteccion Civil y Bomberos

Objetivo del procedimiento:
Evacuar a las personas de las instalaciones en el sismo.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Responsable

Documento de Trabajo
(clave)

Jefe de Brigada de
Seguridad y Evacuacion.

Integrarse al Puesto de mando fijo, debidamente establecido y sefialado
en su area de menor riesgo antes determinada.

Jefe de Brigada de
Seguridad y Evacuacion.

Realizar una reunion con los Brigadistas internos a fin de concentrar
informacion y tomar decisiones sobre la Emergencia.

Brigadista

Realizar recorridos permanentes en pasillos, escaleras y rutas de
evacuacion de personas para identificar aquellos objetos que ofrezcan
riesgo en el momento del desalojo, ademas de sugerir cambios al
personal para reducir el nivel de riesgo.

*objetos susceptibles de caer obstaculos en pasillos, puertas;

srevisar si las puertas de acceso y salidas de emergencia abren
libremente,

Brigadista

Determinar los lugares donde se deben colocar los sefialamientos de las
rutas de evacuacidon y salidas de emergencia, estas deben ser
previamente identificadas, rapidas, seguras y en cuanto a distancia las
mas cortas y accesibles.

Brigadista

Establecer normas de transito para evacuar con seguridad y fluidez por
las rutas de evacuacién previamente identificadas, poniendo especial
atencion en la coordinacion del tiempo de evacuacion y el orden en que
debera realizarse el proceso de desalojo.

Brigadista

Solicitar que se fije a la pared o techo: repisas, armarios, estantes,
libreros, cuadros y l&mparas, asi como estructuras metélicas que
contengan luces roboticas que estén debidamente sujetas. Ademas de
evitar que se coloque objetos pesados en la parte superior, de éstos.

Brigadista

Asegurar que se coloque pelicula antiestillante donde se encuentren
puertas y ventanas de vidrio. .
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PROCEDIMIENTO
BRIGADA DE SEGURIDAD Y EVACUACION. Fecha:

Version:

Pagina: 2 de: 2
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Secretaria General Unidad Municipal de Proteccion Civil y

Bomberos
Objetivo del procedimiento:
Evacuar a las personas de las instalaciones en el sismo.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de Trabajo

Paso Responsable (clave)

Si el punto de reunion es inseguro proceder a evacuar hacia la

14 | Brigadista Segunda Opcién designada como punto de reunion.

Evaluando la situacion y tomando acciones finales y
tranquilizadoras, Después de terminado el sismo es importante

Jefe de Brigada de L
. reconocer y evaluar la situacion para asegurar que todo
Seguridad y . .
15 ) continie en forma normal. En caso de evaluar impacto o
Evacuacion.

consecuencias del sismo, tomar en cada caso las acciones que
correspondan, dimensionando e informando adecuadamente.
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COORDINACION GENERAL: Secretaria General

COORDINACION:

UNIDAD: Unidad Municipal de Proteccion Civil y Bomberos

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Brigada de Seguridady |CLAVE DEL PROYECTO:
Evacuacion

RESPONSABLE DEL PROCESO: |[Jefe de Brigada de|NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O Sismo
Seguridad y Evacuaciéon. | SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

JEFE DE BRIGADA DE SEGURIDAD Y EVACUACION. BRIGADISTA
Identificar materiales de construccion y estructuras

[ Inicio ] del inmueble.

1 v
Verificar que se realicen evaluaciones a las
| Integrarse al Puesto de mando | v
Identificar los “triangulos de la vida” o lugares seguros
Reunién con los Brigadistas internos v
Realizar recorridos permanentes
El personal debera contar con su EPP < Apoyar en las labores de evacuacion

Determinar el tipo de bisqueda que se realizara.

v

Informar al Cl donde y cuantos rescatistas entraran

y

Al comenzar la blisqueda se debe de buscar la mayor
informacion posible
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COORDINACION GENERAL: Secretaria General

COORDINACION:

UNIDAD: Unidad Municipal de Proteccion Civil y Bomberos

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Brigada de Seguridady |CLAVE DEL PROYECTO:
Evacuacion

RESPONSABLE DEL PROCESO: |[Jefe de Brigada de|NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O Sismo
Seguridad y Evacuaciéon. | SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

JEFE DE BRIGADA DE SEGURIDAD Y EVACUACION. BRIGADISTA

Utilizar “marcas” para informar al resto de la Brigada de las
Areas ya revisadas

v

Revisar el equipo a utilizar en el operativo de busqueda

v

Disponer del apoyo posterior de la Brigada de Primeros

v

Buscar la asistencia de las personas que trabajan en el area
donde se buscara ya que ellos son los que conocen el lugar.

v

[ Fin
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PROCEDIMIENTO

Fecha:

BRIGADA CONTRA INCENDIOS Version:

Pagina: 1 de: 4

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:
Unidad Municipal de Proteccion Civil y Bomberos

Objetivo del procedimiento:
Controlar el Incendio y apagarlo

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de
Paso Responsable Trabajo (clave)
Jefe Brigada de Integrarse al Puesto de mando fijo, debidamente establecido y sefialado
1 Incendios. en su area de menor riesgo antes determinada.
Jefe Brigada de Realizar una reunion con los Brigadistas internos a fin de concentrar
2 Incendios. informacion y tomar decisiones sobre la Emergencia.
Revisar previamente al evento:
+Verificar las instalaciones eléctricas del inmueble, equipos de audio e
. iluminacion: que estén debidamente aislados, no se encuentren sobre
Brigadista ; .
3 conectadas o con riesgo a sobrecalentamiento.
+Los negocios que se encuentren en el area gastronémica de Barra las
vias, si hay fallas informar de las mismas.
En las barras que se cuente con cocina revisar las instalaciones de Gas
L.P. que cuenten con:
*Manguera de alta presion.
«Cilindro o tanque de gas sujeto para evitar caidas.
Brigadista *Regulador de bajo flujo.
4 +Distancia minina entre cocina y contenedor de gas LP (min. 2mts)
+Vélvula tipo esfera de seguridad.
+Contar con golpe de ariete o tubo anillado (espiral de seguridad con tubo
de cobre) que evite posibles fugas en caso de la caida del contenedor de
gas LP.
Que se Cuente con el nimero adecuado de extintores de acuerdo a su
Brigadi indice de grado de riesgo y dimensiones de cada barra instalada y el
rigadista o
5 personal que labora en cada barra tenga la capacitacién en el uso del
mismo.
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PROCEDIMIENTO

BRIGADA CONTRA INCENDIOS

Fecha:

Version:

Pagina:

2 de: 4

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:

Unidad Municipal de Proteccion Civil y

Bomberos
Objetivo del procedimiento:
Controlar el Incendio y apagarlo
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable (clave)
Corroborar el correcto funcionamiento de los equipos de
seguridad fijos del inmueble.
6 Brigadista +Alarmas - Camaras de monitoreo - video grabacién
*Extintores
*Lamparas de emergencia
7 Brigadista Ubicar el lugar y como se corta el suministro de luz y agua.
Realizar recorridos permanentes para revisar visualmente que
los equipos contra incendio estén debidamente colocados y
8 Brigadista listos para usarse en caso de emergencia, ademas de tener
sefialamientos visibles de rutas de evacuacion y salidas de
emergencia.
Verificar el equipo con el que se cuenta en las unidades méviles
de combate contraincendios y atencidn a emergencias médicas.
9 Brigadista *Motobomba, Unidad de rescate y/o Slayder funcional
sLineas y pitones.
*EPP completo y listo para su uso.
Verificar que se realicen evaluaciones a las instalaciones
10 Brigadista eléctricas del inmueble, si hay fallas solicita la reparacion de las
mismas.
- Verificar que los productos inflamables estén resguardados en
Brigadista o . .
1 mobiliario no muy alto o bien cerrado para evitar su derrame.
- Tener identificado el lugar donde se ubican y sabe como se corta
Brigadista o
12 el suministro de luz y agua.
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PROCEDIMIENTO

BRIGADA CONTRA INCENDIOS

Fecha:

Version:

Pagina: 3 de: 4

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:

Unidad Municipal de Proteccion Civil y Bomberos

Objetivo del procedimiento:
Controlar el Incendio y apagarlo

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Responsable

Documento de Trabajo
(clave)

13

Brigadista

Si se detecta fuego, calor o humo anormales, dar la voz de alarma
inmediatamente.

14

Bombero

El bombero méas préximo debera Evaluar la situacién, tratar de ver qué se
quema, en qué cantidad, el sitio donde esta el fuego y si éste puede
propagarse.

15

Brigadista

Tratar de controlar la situacion retirando a las personas a un lugar seguro
o utilizando un extintor, preguntar a los trabajadores y personal civil si no
hay personas atrapadas en el lugar y donde se les vio por Ultimavez

16

Brigadista

Reportar al duefio o gerente de la barra lo sucedido, indicando el lugar
exacto, para que el equipo contra incendio que fue utilizado, sea repuesto
a la brevedad posible.

17

Bombero

Proceder a realizar el control y extincion del foco del incendio y otras
afectaciones utilizando extintor o unidad de ataque rapido segun
corresponda la eventualidad.

18

Bombero

Extintor: Ingresaran dos bomberos al incidente, el primero serd quien
active el extintor mientras el segundo oficial bombero sera el encargado
de dar la seguridad e inspeccionar el lugar en todo momento para su
seguridad.

19

Bombero

Linea de ataque:

Ingresa de 3 a 4 bomberos debidamente equipados y en orden de
1.- pitonero

2.- segundo pitonero, apoyo

3.- valvulero, apoyo

4 - liniero, seguridad.
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PROCEDIMIENTO

BRIGADA CONTRA INCENDIOS

Fecha:

Version:

Pagina: 4 de:
4

Coordinacion general: Coordinacién Unidad:
Secretaria General responsable: Unidad Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos
Objetivo del procedimiento:
Controlar el Incendio y apagarlo
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de

Paso Responsable Trabajo (clave)
En caso de solo ingresar 3 bomberos el tercero realizara
20 Bomberos las labores del cuarto y quedara a cargo de la seguridad
de sus compafieros.
- El oficial bombero revisar los dafios a las instalaciones
Oficial Bombero :
21 del inmueble.

Una vez que haya quedado totalmente sofocado bajo el

Jefe Brigada de control del Cuerpo de Bomberos y Proteccion Civil.
22 | Incendios Elaborar un informe con los dafios Ocasionados y las
acciones realizadas.
C Determinar si es seguro reiniciar actividades o ingresar
Brigadista

23

al inmueble.




504

GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINACION GENERAL: Secretaria General
COORDINACION:
UNIDAD: Unidad Municipal de Proteccion Civil y Bomberos
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Brigada contra incendios CLAVE DEL PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Jefe Brigada de Incendios NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O Incendio
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
JEFE BRIGADA DE INCENDIOS BRIGADISTA BOMBERO OFICIAL BOMBERO

s A

Inicio

A

Integrarse al Puesto de mando

A

] Revisar previamente al evento

v

Revisar las instalaciones de Gas

v

Revisar que exista el nimero
adecuado de extintores

v

Reunién con los Brigadistas
internos

Corroborar el correcto
funcionamiento de los equipos de

v

Ubicar el lugar y como se cortael
suministro de luz y agua

v

Realizar recorridos permanentes
para revisar visualmente.

v

Verificar el equipo con el que se
cuenta en las unidades moviles.

v

Verificar que se realicen
evaluaciones a lasinstalaciones

v

Verificar que los productos
inflamables esténresguardados

v

Tener identificado el lugardonde
se ubican el suministro de luzy




505

GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINACION GENERAL: Secretaria General
COORDINACION:
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NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Brigada contra incendios CLAVE DEL PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Jefe Brigada de Incendios NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O Incendio
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
JEFE BRIGADA DE INCENDIOS BRIGADISTA BOMBERO OFICIAL BOMBERO
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. PROCEDIMIENTO
BRIGADA DE PRIMEROS AUXILIOS. Fecha:
Version:
Pagina: 1 de: 2
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Secretaria General Unidad Municipal de Proteccion Civil y Bomberos

Objetivo del procedimiento:
Dar los primeros auxilios a las personas del incendio.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable (clave)
Jefe de Brigada de Integrarse al Puesto de mando fijo, debidamente establecido y
1 Primeros Auxilios sefialado en su area de menor riesgo antes determinada.
Jefe de Brigada de Realizar una reunion con los Brigadistas internos a fin de
2 Primeros Auxilios concentrar informacién y tomar decisiones sobre la Emergencia.
Brigadi Identificar un &rea segura para instalar el puesto de socorro para
rigadista g vt
3 estabilizacién de victimas.
Supervisar el botiquin de primeros auxilios basico con el que
cuenta cada unidad, reabastece medicamento o materiales
4 Brigadista faltante y los mantiene listos para usar en caso de emergencia,
ademas de mantenerlo en un lugar estratégico previamente
elegido.

Elaborar un listado de los medicamentos y materiales necesarios
5 Brigadista para las emergencias que se pueden presentar en base al
andlisis de riesgos del lugar.

Revisar que el inventario de equipos y materiales de emergencia
esté completo.

+Boquitin de primeros auxilios basico completo.

+Verificar el correcto funcionamiento de los equipos para toma de
signos vitales: baunamometro, estetoscopio, termdémetro,
oximetro de pulso, glucdmetro

*Que la unidad de primeros auxilios cuente con oxigeno
debidamente abastecido.

Brigadista

Si la persona se encuentra dentro de un incendio se procedera a
7 Brigadista realizar el rescate de la victima realizando un chorro defensivo
para su pronta extraccion .
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PROCEDIMIENTO

BRIGADA DE PRIMEROS AUXILIOS.

Fecha:

Version:

Pagina: 2 de: 2

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:

Unidad Municipal de Proteccion Civil y

Bomberos
Objetivo del procedimiento:
Dar los primeros auxilios a las personas del incendio.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable (clave)
Si la persona esta envuelta en llamas el fuego en la ropa debe
extinguirse lo mas pronto posible. Hacer caer a la persona al
suelo y asi hacerla que ruede, o también envolviéndola con una
8 Brigadista frazada o manta. Esto puede salvarla de serias quemaduras y
hasta de la muerte.
Nota: Jamas extinguir al fuego que esta sobre una persona, con
agua.
- Una vez hecha la extraccion de la victima se entregara a los
Brigadista . o -
9 cuerpos de emergencia pre hospitalarias para su atencion.
Altérmino de la atencién pre hospitalaria informar a central sobre
10 Brigadista el status del paciente, si requiri6 a traslado a hospital 0 solo se
atendio en el lugar.
Briqadista Continuar con el operativo si no hay orden contraria por parte del
11 g jefe de la unidad o el jefe de guardia.
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COORDINACION:

UNIDAD: Unidad Municipal de Proteccion Civil y Bomberos

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Brigada de  Primeros | CLAVE DEL PROYECTO:
Auxilios

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Jefe de Brigada de|NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O Incendio
Primeros Auxilios SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

JEFE DE BRIGADA DE PRIMEROS AUXILIOS BRIGADISTA
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Auxilios
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Jefe de Brigada de|{NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O Incendio
Primeros Auxilios SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
JEFE DE BRIGADA DE PRIMEROS AUXILIOS BRIGADISTA

Al término de la atencion pre hospitalaria informar a central
sobre el status del paciente.

Continuar con el operativo
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PROCEDIMIENTO

BRIGADA DE SEGURIDAD Y EVACUACION.

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 3

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:

Bomberos

Unidad Municipal de Proteccion Civil y

Objetivo del procedimiento:

Evacuar a las personas en el incendio.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Responsable

Documento de Trabajo
(clave)

Jefe de Brigada de
Seguridad y
Evacuacion.

Integrarse al Puesto de mando fijo, debidamente establecido y
sefialado en su area de menor riesgo antes determinada.

Jefe de Brigada de
Seguridad y
Evacuacion.

Realizar una reunion con los Brigadistas internos a fin de
concentrar informacién y tomar decisiones sobre la Emergencia.

Brigadista

Realizar recorridos permanentes en pasillos, escaleras y rutas
de evacuacion de personas para identificar aquellos objetos que
ofrezcan riesgo en el momento del desalojo, ademas de sugerir
cambios al personal para reducir el nivel de riesgo.

+objetos susceptibles de caer obstaculos en pasillos, puertas;
erevisar si las puertas de acceso y salidas de emergencia abren
libremente,

Brigadista

Determinar los lugares donde se deben colocar los
sefialamientos de las rutas de evacuacién y salidas de
emergencia, estas deben ser previamente identificadas,
rapidas, seguras y en cuanto a distancia las méas cortas y
accesibles.

Brigadista

Establecer normas de transito para evacuar con seguridad y
fluidez por las rutas de evacuacion previamente identificadas,
poniendo especial atencidn en la coordinacion del tiempo de
evacuacion y el orden en que debera realizarse el proceso de
desalojo.

Brigadista

Solicitar que se fije a la pared o techo: repisas, armarios,
estantes, libreros, cuadros y |&mparas, asi como estructuras
metdlicas que contengan luces robéticas que estén
debidamente sujetas. Ademas de evitar que se coloque objetos
pesados en la parte superior, de éstos.

Brigadista

Asegurar que se coloque pelicula antiestillante donde se
encuentren puertas y ventanas de vidrio. .
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PROCEDIMIENTO

BRIGADA DE SEGURIDAD Y EVACUACION.

Fecha:

Version:

Pagina:

2 de: 3

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:

Unidad Municipal de Proteccion Civil y Bomberos

Objetivo del procedimiento:
Evacuar a las personas en el incendio.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Responsable

Documento de Trabajo

(clave)

Brigadista

Evaluar el inmueble y apoyar en el proceso de evacuacién si lo
requiere..

Brigadista

El proceso de evacuacion se llevara a cabo solo en caso de que
un incendio sea de medianas o grandes dimensiones; se
produzca una inundacién de grandes dimensiones o de pequefias
dimensiones siempre y cuando esto produzca un riesgo para los
visitantes y trabajadores, también se realizara la evacuacion
cuando un sismo tenga una duracién mayor de un minuto, se
caigan objetos al suelo y/o derrumbe.

10

Brigadista

Cuando se dé la sefial para realizar la evacuacion el personal del
ingreso se encargaré de despejar las vias de evacuacion:
Deberan abrir totalmente la puerta del ingreso.

1

Brigadista

El Gltimo oficial en salir de un rea no debe cerrar la puerta, solo
ajustarla. El cerrar la puerta dificulta los esfuerzos de rescate y
busqueda. La mayoria de la gente reacciona ante el fuego
abriendo (en lugar de cerrando) con lo que se crean corrientes de
aire que avivan el incendio.

12

Brigadista

Proceder a evacuar conforme a las rutas preestablecidas para
llevar a las personas a una zona segura.
Si esta totalmente oscuro seguir una pared y no separarse de ella.

13

Brigadista

Si el punto de reunidn es inseguro proceder a evacuar hacia la
Segunda Opcion designada como punto de reunién.

14

Brigadista

Tratar que las persona evacuadas permanezcan juntas y registrar
los datos de las personas que deciden retirarse.
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PROCEDIMIENTO
BRIGADA DE SEGURIDAD Y EVACUACION. Fecha:
Version:
Pagina: 3 de: 3

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable:

Unidad:
Unidad Municipal de Proteccién Civil y
Bomberos

Objetivo del procedimiento:

Evacuar a las personas en el incendio.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de

Paso Responsable Trabajo (clave)
Jefe de Brigada de . . . .
) Elaborar un informe con los dafios ocasionados y las acciones
15 Segundqd y realizadas
Evacuacién '
o Determinar si es seguro reiniciar actividades o ingresar al
Brigadista .
16 inmueble.
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RESPONSABLE DEL PROCESO: Jefede  Brigada de Seguridad y|NOMBREDELAACTIVIDAD | Incendio
Evacuacion 0 SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

JEFE DE BRIGADA DE SEGURIDAD Y EVACUACION BRIGADISTA
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REPRESENTACION GRAFICA
JEFE DE BRIGADA DE SEGURIDAD Y EVACUACION BRIGADISTA

El Gltimo oficial en salir de un rea no debe

v

Proceder a evacuar conforme a las rutas

v

Si el punto de reunién es inseguro proceder a

evacuar hacia la Segunda Opcion

Elaborar un informe con los dafios
ocasionados y las acciones realizadas

Tratar que las persona evacuadas
permanezcan juntas

Determinar si es seguro reiniciar actividades o

ingresar al inmueble.

Fin
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PROCEDIMIENTO

BRIGADA DE BUSQUEDA Y RESCATE.

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 2

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:

Unidad Municipal de Proteccion Civil y Bomberos

Objetivo del procedimiento:
Buscar y rescatar a las personas que se encuentran en las instalaciones donde esta el incendio.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable (clave)
Jefe de Brigada de Integrarse al Puesto de mando fijo, debidamente establecido y
1 Busqueda y Rescate sefialado en su area de menor riesgo antes determinada.
Jefe de Brigada de Realizar una reunion con los Brigadistas internos a fin de
2 Busqueda y Rescate concentrar informacién y tomar decisiones sobre la Emergencia.
3 Brigadista Identificar materiales de construccién y estructuras del inmueble.
o Verificar que se realicen evaluaciones a las estructuras del centro,
Brigadista , , L iy .
4 si hay grietas en las paredes solicita la reparacion de las mismas.
Identificar los “triangulos de la vida” o lugares seguros dentro del
5 Brigadista inmueble puntos de repliegue o seguridad (columnas, muros de
carga, etc.). .
Realizar recorridos permanentes para revisar que el inmueble esté
en condiciones normales de operacion, libre de obstaculos y
6 Brigadista condiciones que pudieran poner en riesgo la seguridad de
pacientes, familiares y empleados, ademas busca familiarizarse
con las Areas.
Jefe de Brigada de El personal debera contar con su EPP, de preferencia para
7 Busqueda y Rescate busqueda y rescate en estructuras colapsadas
C Determinar el tipo de blsqueda que se realizara dependiendo del
Brigadista . . )
8 inmueble y la cantidad de rescatistas con las que se cuente.
C Informar al Cl donde y cuantos rescatistas entraran hacer la
Brigadista .
9 busqueda y rescate.
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PROCEDIMIENTO

BRIGADA DE BUSQUEDA Y RESCATE.

Fecha:

Version:

Pagina: 2 de: 2

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:

Bomberos

Unidad Municipal de Proteccion Civil y

Objetivo del procedimiento:

Buscar y rescatar a las personas que se encuentran en las instalaciones donde esta el incendio.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Responsable

Documento de Trabajo
(clave)

10

Brigadista

Al comenzar la busqueda se debe de tener en cuenta lo
siguiente:

Buscar la mayor informacion posible:

+La cantidad de personas que podrian haberse quedado adentro
(Nombres, apellidos, edades, historial médico).

«Ultimo lugar que se les vio.

1"

Brigadista

De ser posible buscar la asistencia de las personas que trabajan
en el &rea donde se buscard ya que ellos son los que conocen
el lugar.

12

Brigadista

Con esta informacién, méasun plano
establecera una estrategia de busqueda.

de la Unidad, se

13

Brigadista

Utilizar “marcas” para informar al resto de la Brigada de las
Areas ya revisadas para evitar duplicidad.

14

Brigadista

Revisar el equipo a utilizar en el operativo de busqueda ya que
debe tener el peso justo y por sobre todo cubrir con todas las
necesidades de los brigadistas y de los rescatados hasta el
momento de ponerlos a salvo.

15

Jefe de servicio

No reiniciar actividades o ingresar al inmueble hasta que las
autoridades y/o el Coordinador o jefe de servicio lo determinen.

16

Jefe de Brigada de
Busqueda y Rescate

Elaborar un informe de las personas rescatadas y las acciones
realizadas
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Elaborar un informe de las personas
rescatadas y las acciones
realizadas.

A

Se establecera una estrategia de
basqueda.

v

Utilizar “marcas” para informar al
resto de la Brigada de las Areasya
revisadas

Revisar el equipo a utilizar en el
operativo de busqueda

No reiniciar actividades o ingresar al
inmueble hasta que las autoridades
ylo el Coordinador o jefe de servicio
lo determinen.

)
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PROCEDIMIENTO

BRIGADA CONTRA INCENDIOS

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de:

3

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable: | Unidad:

Unidad Municipal de Proteccion Civil y

Bomberos
Objetivo del procedimiento:
Controlar la situacion del explosivo.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de
Paso Responsable Trabajo (clave)
Jefe Brigada de Sefalar el area de menor riesgo e integrarse al Puesto de
1 Incendios mando, debidamente establecido y sefialado.
. Realizar una reunién con los Brigadistas internos a fin de
Jefe Brigada de . . o
2 | Incendios concentrar informacién y tomar decisiones sobre la
Emergencia.
Jefe Brigada de Revisar que los EPP estén completos y listos para usarse
3 | Incendios en caso de emergencia.
4 lJefe Brllgada de Revisar los ERA para usar en caso necesario (2).
ncendios
Verificar el equipo con el que se cuenta en las unidades
Brigadista moviles de combgte contra incendios. .
5 *Motobomba, Unidad de Rescate y/o Slayder funcional.
+Lineas y Pitones. *Herramienta manual.
Revisar previamente al evento:
-Las Fuentes de Energia méviles del escenario del evento,
asi como el extintor y la capacitacion en el uso del mismo.
-Las instalaciones de Fuegos Pirotécnicos del Escenario,
asi como el extintor y la capacitacion en el uso del mismo.
. Verificar las instalaciones eléctricas del inmueble, el
6 Brigadista escenario y | ios int t del t
y los negocios internos y externos del evento y
si hay fallas informar de las mismas.
+Las instalaciones de Gas L.P. de los negocios instalados
en el interior y el entorno del lugar del evento, asi comoel
extintor de cada negocio y la capacitacién en el uso del
mismo.
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- PROCEDIMIENTO

BRIGADA CONTRA INCENDIOS

Fecha:

Version:

Pagina: 2 de: 3

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinaciéon responsable: | Unidad:

Bomberos

Unidad Municipal de Proteccion Civil y

Objetivo del procedimiento:

Controlar la situacion del explosivo.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Responsable

Documento de
Trabajo (clave)

Brigadista

Corroborar el correcto funcionamiento de los equipos de
seguridad fijos del inmueble.

+Alarmas - Cadmaras de monitoreo — video grabacion
Extintores

«Lamparas de emergencia

Brigadista

Verificar que los productos inflamables estén resguarda-
dos en mobiliario no muy alto o bien cerrado para evitar su
derrame y tener identificado el lugar donde se ubica.

Brigadista

Ubicar el lugar y cdmo se corta el suministro de luz y agua.

10

Brigadista

Si se determina evacuar dar la voz de alarma
inmediatamente.

1

Brigadista

Apoyar a la brigada de evacuacién y evacuar el inmueble.

12

Brigadista

Informar a las personas las siguientes medidas de
precaucion:

Hacer todo lo posible por mantener la calma.

+No gritar, ya que esto desata el panico en otros.
+No cerrar puertas.

+No correr.

13

Brigadista

Evaluar la situacion, tratar de medir los riesgos del sitio
donde se encuentra.
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PROCEDIMIENTO

BRIGADA CONTRA INCENDIOS

Fecha:

Version:

Pagina: 3 de: 3

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable: | Unidad:

Bomberos

Unidad Municipal de Proteccion Civil y

Objetivo del procedimiento:

Controlar la situacion del explosivo.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de

Paso Responsable Trabajo (clave)
En caso de explosion:
14 Brigadista Actuar conforme a las acciones indicadas en caso de
Incendio.
Una vez afuera del inmueble, reportarse e con el Titular de
15 Brigadista la brigada para facilitar el conteo del personal y en su
defecto atender a los lesionados que existan.
C Informar a la base de la situacidn y solicitar apoyo de la
Brigadista . o
16 dependencia especializada.
17 Brigadista Reportarse con el Comandante de Incidente.
C Reunir informacién y tomar decisiones sobre la
Brigadista ,
18 Emergencia.
Bricadista No reiniciar actividades o ingresar hasta que el
19 g comandante de Incidente lo determine.
Jefe Brigada de Elaborar un informe con sus observaciones y las acciones
19 | Incendios realizadas.
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RESPONSABLE DEL PROCESO: | Jefe  Brigada  de|NOMBRE DE LA| Sismo
Incendios ACTIVIDAD O SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

JEFE BRIGADA DE INCENDIOS BRIGADISTA
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0 SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

JEFE BRIGADA DE INCENDIOS BRIGADISTA
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PROCEDIMIENTO

BRIGADA DE PRIMEROS AUXILIOS.

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 2

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:

Bomberos

Unidad Municipal de Proteccién Civil y

Objetivo del procedimiento:

Dar los primeros auxilios a las personas que estan en el lugar donde se encuentra el explosivo.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Responsable

Documento de Trabajo
(clave)

Jefe de Brigada de
1 Primeros Auxilios

Sefalar el area de menor riesgo e integrarse al Puesto de
mando, debidamente establecido y sefialado.

Verificar el material de la ambulancia asignada, que este

9 Brigadista completo.
Supervisar el botiquin de primeros auxilios que se programara
3 Brigadista para el servicio y mantenerlo en un lugar estratégico
previamente elegido.
Bricadista Identificar un rea segura para instalar el puesto de Primeros
4 g Aucxilios para la estabilizacion de victimas.
Jefe de Brigada de Realizar una reunién con los Brigadistas internos a fin de

5 Primeros Auxilios

concentrar informacion y tomar decisiones sobre las acciones a
realizar en una emergencia.

6 Brigadista Si se determina evacuar dar la voz de alarma inmediatamente

7 Brigadista Apoyar a la brigada de evacuacién y evacuar el inmueble.
Valorar si la escena es segura para su atencién en el lugar o si

8 Brigadista se requiere realizar una extraccion a la zona de concentracién
de victimas.

9 Brigadista Realizacion de un TRIAGE en caso necesario.

10 Brigadista

Valorar si requiere traslado a un Hospital.




525

PROCEDIMIENTO

BRIGADA DE PRIMEROS AUXILIOS.

Fecha:

Version:

Pagina: 2 de:
2

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:

Bomberos

Unidad Municipal de Proteccion Civil y

Objetivo del procedimiento:

Dar los primeros auxilios a las personas que estan en el lugar donde se encuentra el explosivo.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Responsable

Documento de
Trabajo (clave)

1 Brigadista

Llenado de formato FRAP

sLlevar el seguimiento del estado de salud de las
personas atendidas.

*Registrar los datos de las personas trasladadas al
Hospital (Datos del Paciente, Hora del traslado,
Ambulancia, Placas, Hospital de Referencia, estado
del paciente)

« Atender en el lugar a aquellas personas que manifiesten
episodios bruscos e inesperados de miedointenso

12 Brigadista

Al término de la atencion pre hospitalaria informar a central sobre
el status del paciente, si requirié a traslado a hospital o solo se
atendio en el lugar..

13 Brigadista

Llevar el seguimiento del estado de salud de las personas
atendidas.

14 Brigadista

Continuar con el operativo si no hay orden contraria por parte del
jefe del servicio 0 mandos del departamento

Jefe de Brigada de
15 | Primeros Auxilios

Elaborar un informe de las personas atendidas y traslados a
Hospital.
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REPRESENTACION GRAFICA
JEFE DE BRIGADA DE PRIMEROS AUXILIOS BRIGADISTA

A 4

v
|

v
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UNIDAD: Unidad Municipal de Proteccion Civil y Bomberos
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Brigada de Primeros |CLAVE DEL PROYECTO:

Auxilios

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Jefe de Brigada de|NOMBRE DE LA ACTIVIDAD | Amenaza de Bomba
Primeros Auxilios 0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

JEFE DE BRIGADA DE PRIMEROS AUXILIOS BRIGADISTA

Al término de la atencion pre hospitalaria informar a
central sobre el status del paciente

y

Llevar el seguimiento del estado de salud de las
personas atendidas.

A

Continuar con el operativo si no hay orden contraria por
parte del jefe del servicio

Elaborar un informe de las personas atendidas y
traslados a Hospital.

Fin
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PROCEDIMIENTO

BRIGADA DE SEGURIDAD Y EVACUACION.

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 3

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:

Unidad Municipal de Proteccion Civil y

Bomberos
Objetivo del procedimiento:
Evacuar a las personas que estan en el lugar del Explosivo.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable (clave)
Jefe d.e Brigada de Senfalar el area de menor riesgo e integrarse al Puesto de
Seguridad y . 7 >
1 - mando, debidamente establecido y sefialado.
Evacuacién
Realizar recorridos en pasillos, escaleras y rutas de
evacuacion, objetos susceptibles de caer, obstaculos en
9 Brigadista pasillos, revisar si las puertas de acceso y salidas de
emergencia abren libremente, e identificar riesgos al momento
de realizar el desalojo, e informar al jefe del servicio.
Evaluar los sefialamientos de las rutas de evacuacion y salidas
o de emergencia, estas deben ser previamente identificadas,
Brigadista . ! . .
3 rapidas, seguras y en cuanto a distancia las mas cortas y
accesibles.
Periddicamente hacer recorridos para verificar que los
- sefialamientos de rutas de evacuacion, salidas de emergencia
Brigadista - AN
4 y punto de reunién estén bien identificados y se conserven en
su lugar.
Establecer normas de transito para evacuar con seguridad y
fluidez por las rutas de evacuacién previamente identificadas,
5 Brigadista poniendo especial atencién en la coordinacion del tiempo de
evacuacion y el orden en que debera realizarse el proceso de
desalojo.
Brigadista Asegurar que .se.coloque pelicula antiestillante en puertas y
6 ventanas de vidrio.
7 Brigadista Evaluar los lugares mas seguros del inmueble.
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PROCEDIMIENTO

BRIGADA DE SEGURIDAD Y EVACUACION.

Fecha:

Version:

Pagina: 2 de: 3

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:

Unidad Municipal de Proteccién Civil y Bomberos

Objetivo del procedimiento:

Evacuar a las personas que estan en el lugar del Explosivo.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Responsable

Documento de Trabajo
(clave)

Brigadista

Analizar y evaluar las vias de evacuacion existentes del inmueble

Brigadista

Conocer ubicacion de los muros maestros o estructura.

10

Brigadista

Realizar una muy rapida exploracion del area manifestada en
riesgo o sefialada por el agresor como probable afectacion

1"

Brigadista

Si se detecta alglin paquete extrafio y se determina evacuar dar
la voz de alarma inmediatamente.

12

Brigadista

En el momento de desalojo se debe solicitar al personal en
general no llevar objetos y/o mochilas que no sean de su
propiedad, asi como evacuar sin tocar y/o mover objetos
extrafios.

Tener presentes las siguientes opciones:

a) Aviso por megéfono: Urgente pero sin histeria:

“Incidencia Interna. Por favor evacuar, siga instrucciones del
personal “.

b) Dirigirse al Punto de Reunién al exterior del inmueble.

13

Brigadista

Todo el personal de las brigadas podré ayudar en el proceso de
la evacuacién y se cercioraran de que no queden personas
aisladas.

14

Brigadista

No se debe dar explicacion ni los detalles "misteriosos" de la
misma situacion a las personas evacuadas, esto puede generar
panico colectivo.

15

Jefe de Servicio o
Jefe de Logistica

Realizar el pase de lista del personal brigadista. En caso que no
se cuente con la presencia del Jefe de Servicio, el Jefe de
Logistica asumiré el mando.
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PROCEDIMIENTO

BRIGADA DE SEGURIDAD Y EVACUACION.

Fecha:

Version:

Pagina: 3 de:

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable: | Unidad:

Bomberos

Unidad Municipal de Proteccion Civil y

Objetivo del procedimiento:

Evacuar a las personas que estan en el lugar del Explosivo.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de

Paso Responsable Trabajo (clave)
Tratar que todos los evacuados permanezcan juntos, vy
C registrar los datos de las personas que decidenretirarse.
Brigadista : L : .
16 Si el punto de reunién es inseguro proceder a evacuar hacia
la Segunda Opcion designada como punto de reunién.
Briqadista No reiniciar actividades o ingresar al inmueble hasta que el
17 9 Comandante de Incidente lo determine.
o Si el punto de reunién es inseguro proceder a evacuar hacia
Brigadista iy . "
18 la Segunda Opcion designada como punto de reunién.
- Tratar que las personas evacuadas permanezcan juntas y
Brigadista : . .
19 registrar los datos de las personas que deciden retirarse.
En caso de haber tenido una explosion, evaluar el impacto y
o consecuencias del incendio, tomar en cada caso las acciones
Brigadista . N .
20 que correspondan, (acordonamiento, sefialamiento, etc.)
dimensionando e informando adecuadamente.
— Dar seguridad a los elementos que se encuentran realizando
Brigadista . - . .
21 maniobras de rescate y contencion de incendios.
Jefe de Brigada de . . .
. Elaborar un informe con los dafios ocasionados y las
Seguridad y . .
22 acciones realizadas.

Evacuacion
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COORDINACION:
UNIDAD: Unidad Municipal de Proteccion Civil y Bomberos
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Brigada de Seguridad y|CLAVE DEL PROYECTO:
Evacuacién
RESPONSABLE DEL PROCESO: Jefe de Brigada de Seguridad y | NOMBRE DE LA| Amenaza de Bomba
Evacuacion ACTIVIDAD O SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
JEFE DE BRIGADA DE SEGURIDAD Y BRIGADISTA JEFE DE SERVICIO O JEFE DE
EVACUACION. LOGISTICA
Realizar recorridos permanentes en
( inici i pasillos, escaleras y rutas de evacuacion
nicio

Sefialar el &rea de menor riesgo e
integrarse al Puesto de mando

v

Evaluar los sefialamientos de las rutas de
evacuacion y salidas de emergencia

v

Periédicamente hacerrecorridos

v

Establecer normas de tréansito para
evacuar con seguridad y fluidez

v

Asegurar que se coloque pelicula
antiestillante

v

Evaluar los lugares mas seguros del
inmueble.

v

Analizar y evaluar las vias deevacuacion.

v

Conocer ubicacion de los muros maestros

v

Realizar una muy rapida exploracion del
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Evacuacion ACTIVIDAD O SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
JEFE DE BRIGADA DE §EGURIDAD Y BRIGADISTA JEFE DE SER\{ICIO O JEFE DE
EVACUACION. LOGISTICA

Realizar el pase de lista del personal
brigadista

o

Si se detecta alglin paquete extrafio y se
determina evacuar dar la voz de alarma
inmediatamente.

v

En el momento de desalojo se debe solicitar
al personal en general no llevar objetos y/o
mochilas que no sean de su propiedad

v

Todo el personal de las brigadas podra
ayudar en el proceso de laevacuacion

v

>

No se debe dar explicacion ni los detalles
"misteriosos" de la misma situacion

Elaborar un informe con los dafios
ocasionados y las acciones realizadas

Tratar que todos los evacuados permanezcan

v

No reiniciar actividades o ingresar al
inmueble hasta que lo determine.

v

Si el punto de reunion es inseguro procedera
evacuar hacia la Segunda Opcién

v

Tratar que las personas evacuadas

v

En caso de haber tenido una explosion,
evaluar el impacto y consecuencias del

v

Dar seguridad a los elementos

Fin
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PROCEDIMIENTO

BRIGADA DE BUSQUEDA Y RESCATE.

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 2

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:

Bomberos

Unidad Municipal de Proteccion Civil y

Objetivo del procedimiento:

Buscar y rescatar a las personas.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de Trabajo

Paso Responsable (clave)
Jefe de Brigada de Sefalar el area de menor riesgo e integrarse al Puesto de
1 Busqueda y Rescate | mando, debidamente establecido y sefialado.
Revisar el material de busqueda y rescate:
*EPP
Lampara con suficiente bateria.
Jefe de Brigada de -Lent.es de Seguridad.
2 Blsqueda y Rescate “Rodilleras.
*Tabla Rigida con Inmovilizador de Craneo,
*Collarin
«Cinta Tubular.
*Cuerdas.
3 Brigadista Identificar materiales de construccidn y estructuras del inmueble.
Verificar que se realicen evaluaciones a las estructuras del
4 Brigadista centro, si hay grietas en las paredes solicita la reparacion de las
mismas.
Identificar los “triangulos de la vida” o lugares seguros dentro del
5 Brigadista inmueble puntos de repliegue o seguridad (columnas, muros de
carga, etc.). .
. Familiarizarse con las Areas, los Equipos y sus Caracteristicas,
Brigadista i
6 Rutas de Evacuacion, efc.
- Identificar un &rea segura para elaborar reportes y registros, asi
Brigadista . - . . "
7 como la integracion de las Herramientas y Equipos a utilizar.
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PROCEDIMIENTO

BRIGADA DE BUSQUEDA Y RESCATE.

Fecha:

Version:

Pagina: 2 de: 2

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable: Unidad:

Unidad Municipal de Proteccion Civil y

Bomberos
Objetivo del procedimiento:
Buscar y rescatar a las personas.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable (clave)
Dividir las instalaciones del inmueble lo bastante reducidas
8 Brigadista como para que la busqueda no supere méas de 20 minutos como
maximo.
La busqueda se llevara a cabo por parejas; dos miembros
9 Brigadista actuaran en conjunto, cada uno buscara en forma individual, pero

lo bastante préximos como para poder oirse el uno con el otro.

10 Brigadista

Si se encuentra algo, uno despejara el sector inmediatamente y
evacuara a las personas, mientras que el otro se dirigira al puesto
de mando y daré el aviso inmediato, pero. no se debera tocar
ni mover nada hasta la llegada de los especialistas. Debe
formularse una advertencia sobre el uso de las comunicaciones:
en ciertas condiciones, la energia de un radiotransmisor podria
activar una bomba con un sistema de detonacion eléctrico o
radial; entonces, de encontrarse un artefacto u objeto
sospechoso no se deberd intentar una radioemision desde el
lugar en cuestion.

1 Brigadista

¢ Donde debera buscarse primero? En los espacios con acceso
al publico, vestibulos, bafios, escenario, salidas de emergencia,
etc. No debera olvidarse el exterior: los jardines, repisas de
ventanas, basureros, adornos externos, buzones, etc., podrian
ser lugares faciles para la colocacion de un artefacto.

12 Brigadista

¢ Qué deberd buscarse? Podria ser cualquier cosa, desde el mas
visible bulto de dinamita con reloj hasta artefactos bien ocultos
en objetos totalmente normales: bolsas de residuos, de papel,
cajas de cartdn del tipo comercial (pizza), llegando a utilizarse en
ocasiones hasta termos, carteras de mujeres, portafolios, cajas
de herramientas, etc. Se debera buscar algo que no pertenezca
al entorno, que no encuadre con el lugar en que esta. .
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PROCEDIMIENTO

BRIGADA DE BUSQUEDA Y RESCATE. Fecha:

Version:

Pagina: 2 de: 2

Unidad:
Unidad Municipal de Proteccion Civil y Bomberos

Coordinacion general:
Secretaria General

Coordinacion responsable:

Objetivo del procedimiento:
Buscar y rescatar a las personas.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Responsable

Documento de Trabajo
(clave)

13 Brigadista

La orden vital para los buscadores, y para todos los demas, sera
en el caso de que hallaran algo sospechoso: no lo tocaran, no lo
moveran.

14 Brigadista

El buscador que encuentre un paquete sospechoso debera
quedarse lo mas apartado posible que pueda, pero en condiciones
de impedir que otros ingresen por error en la zona de peligro.

15 Brigadista

Una vez que arriben los especialistas y se hagan cargo de la
situacion, la Brigada de Blsqueda y Rescate podra irse con los
evacuados y aguardara hasta que se saque del inmueble el
artefacto.

16 Brigadista

Reportarse con el Coordinador de la Brigada para recibir
instrucciones y tomar decisiones sobre la Emergencia

17 Brigadista

Al comenzar la busqueda se debe de tener en cuenta lo siguiente:
Buscar la mayor informacion posible:

+La cantidad de personas que podrian haberse quedado adentro
(Nombres, apellidos, edades).

«Ultimo lugar que se les vio.

18 Brigadista

Coordinarse con la Brigada de Primeros Auxilios para la atencién
de las personas rescatadas.

19 Brigadista

Revisar el equipo a utilizar en el operativo de busqueda ya que
debe tener el peso justo y por sobre todo cubrir con todas las
necesidades de los brigadistas y de los rescatados hasta el
momento de ponerlos a salvo.

20 | Brigadista

Utilizar “marcas” para informar al resto de la Brigada de las Areas
ya revisadas para evitar duplicidad.
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I PROCEDIMIENTO
BRIGADA DE BUSQUEDA Y RESCATE. Fecha:

Version:

Pagina: 2 de: 2
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Secretaria General Unidad Municipal de Proteccién Civil y Bomberos
Objetivo del procedimiento:
Buscar y rescatar a las personas.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de Trabajo

Paso Responsable (clave)

Seguir las Rutas de Evacuacién establecidas dando prioridad a la

21 | Brigadista propia seguridad y la del equipo.

Jefe de Brigada de Elaborar un informe con los dafios ocasionados y las acciones
22 | Basqueday Rescate | realizadas..
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NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
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RESPONSABLE DEL PROCESO: | Jefe de Brigada de Busqueda | NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O | Amenaza de Bomba
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REPRESENTACION GRAFICA

JEFE DE BRIGADA DE BUSQUEDA Y RESCATE BRIGADISTA
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Rescate

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Jefe de Brigada de Busqueda | NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O | Amenaza de Bomba
y Rescate SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA
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Tesoreria

Zapotian el Grande




INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

HACIENDA MUNICIPAL

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 6

COORDINACION GENERAL

COORDINACION
DEPARTAMENTAL

UNIDAD

PROCESO

PROCEDIMIENTOS

Hacienda municipal

Direccién de Ingresos

Departamento
Recaudacion

de

Recaudacién

Elaborar y ejecutar los programas para la captacion de
ingresos.

Elaborar y establecer los sistemas mas idéneos para la
captacion de ingresos

Llevar estadistica mensual de ingresos percibidos
Dirigir y supervisar al personal

Autorizar el pago de la némina de honorarios y gastos
de ejecucion.

Dar seguimiento a los pagos fuera de sistema
Requisiciones (papeleria y valorara formas oficiales).
Delegacion de actividades y supervision de los cajeros.
Checar y coordinar el pago de servicios (predial, multas,
permisos para construccion, actas, etc.).

Implementar en el sistema de recaudacion de ingresos
Elaborar oficios y documentacion.

Organizar y acomodar las érdenes de pago.

Recibir y recabar las 6rdenes de pago segunconcepto
(multas, certificados, constancias, mantenimiento del
cementerio, etc.).

Corte de caja diario.

La recepcion de pagos, la elaboracion de recibos de
toda la poblacion y de las delegaciones del pago del
predial

Corte de caja diario.

Busqueda de actas en el sistema y/o archivo
(matrimonio, nacimiento, defuncion, permuta, etc.).
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Fecha:
HACIENDA MUNICIPAL —
Version:
Pagina: 2 de: 6
COORDINACION GENERAL COORDINACION UNIDAD PROCESO PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTAL
e  Cobro del servicio solicitado
e  Corte de caja diario.
Departamento de Recaudacion e  Seapoya a la ciudadania en la busqueda de recibos de
Recaudacién

Hacienda municipal

Direccion de Ingresos

pagos extraviados.
Deposito al banco del ingreso.

Departamento de
Administracion del Fondo
de Ahorro

Movimientos de
trabajadores

Elaboracién de préstamos para trabajadoresde
confianza, sindicatos o de base

Elaboracién de néminas de trabajadores de confianza,
sindicatos o de base

Control de la caja chica

Entrega de néminas de empleados jubiladosy
pensionados

Departamento de Padron

y Licencias Padrén y Licencias

Tramite te uso de suelo

Expedicion de licencias de comercio, industrial y de
servicios

Dictaminarian de anuncios

Licencia municipal

Licencia de venta o consumo de bebidas alcohdlicaso
Cualquier tipo de giro restringido

Permisos de espectaculos, eventos y ferias
Refrendo de licencias

Realizacion de multas

Dar servicio a toda persona que quiera tramitarsus
licencias

Gestionar tramites
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
Fecha:
HACIENDA MUNICIPAL _
Version:
Pagina: 3 de: 6
COORDINACION GENERAL COORDINACION UNIDAD PROCESO PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTAL
e  Realizacion de oficios de diferentes dependencias
o Archivar documentos
Departamento de Padron e Inspeccion para el dictamen de uso de suelo
y Licencias Padron y Licencias e Inspeccién para la licencia de comercio, industrial y de
servicios
Direccién de Ingresos . Inspecc?(:)n para el d.ict.amen de anupcios .
¢ Inspeccion establecimientos de bebidas alcohdlicas

o Alta de bienes muebles

Bienes muebles o Baja de bienes muebles
Control de inventarios de bienes muebles y vehiculos.

o Acreditar a los peritos valuadores conforme a las
disposiciones de la ley de la materia y sus reglamentos

o Validar los trabajos técnicos de valuacion realizados por

Hacienda municipal el personal designado

e  Sustentar la determinacion de las bases para el cobro
de los impuestos predial

o  Cuidar que los actos catastrales a su cargo se llevan a
cabo con estricto apego a la normatividad de la materia

e Apoyar a cualquier area del departamento

o Atender cualquier inconformidad con los contribuyentes

o Auxiliar al director y subdirector en el desempefio de sus
actividades

o Encargada del teléfono

e Recepcionista de la direccion

e Recepcion y envié de correspondencia interna yexterna

Departamento de
Patrimonio Municipal

Direccion de Catastro Tramites catastrales
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
Fecha:
HACIENDA MUNICIPAL _
Version:
Pagina: 4 de: 6
c COORDINACION UNIDAD PROCESO PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTAL
e  Control y seguimiento de la agenda de la direccion
e  Manejoy control del archivo oficial y administrativo
o  Elaboracién y control de los movimientos del personal
o Elaboracion de oficios enviados adependencias
internas y externas, asi como a particulares
o  Elaboracion de requisiciones
e Recepcion de tramites
o  Registro del movimiento correspondiente en el sistema
de catastro digital
o Autorizacién de movimientos.
o Depuracién, mantenimiento y actualizacion de la base
de datos
o  Mantenimiento del plano general de la ciudad y
Hacienda municipal o Tramites catastrales cartografia manzanera: prfad|os y construcciones en
Direccién de Catastro autocad para su vinculacion
o  (Calculo de impuesto predial anual y recargos mensual
o Valuacion masiva de los predios de la ciudad a través
de procesos automatizados.
o Generacion de rpp: reportes por predio de la valuacion
masiva.
o  Creacion y modificacién de reportes parael
departamento mismo y el de apremios.
e Asesoria en el sistema, equipos y periféricos alos
usuarios del departamento.
o Asesoria a los catastros de laregion.
e Asesoria al departamento de apremios, tesoreriay
desarrollo urbano.
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Fecha:
HACIENDA MUNICIPAL

Version:

Pagina: 5 de: 6

COORDINACION GENERAL COORDINACION UNIDAD PROCESO PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTAL

o Auxiliar en la elaboracion de la propuesta de las tablas
de valores de terreno y construccién de predios urbanos
y rusticos, valores de poblacion, etc

e  Actualizacion de cartografiadigital.

Actualizacién de plano de la ciudad en cuantoal

nacimiento de fraccionamientos

Mantenimiento a cartografiadigital.

Mantenimiento de calles

Realizacién de planos por predio

Escaneo de tramites catastrales

Subir documentos escaneados al sistema digital de

catastro

Revision de avaluos

Creacion de coordenadas utm para titulos de propiedad.

Actualizacién del plano fisico de la ciudad

Bitacora diaria de cartografia

Atenci6n en ventanilla

Recibimiento de documentacion para poder registrarel

tramite

Certificados catastrales.

Certificados de no adeudo

Certificados de no propiedad

Certificados de no inscripcion

Actualizacién al padrén catastral.

Hacienda municipal Tramites catastrales
P Direccion de Catastro
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Fecha:
HACIENDA MUNICIPAL _
Version:
, KL Pagina: 6 de: 6
‘ N
COORDINACION GENERAL COORDINACION UNIDAD PROCESO PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTAL
e  Control de papeleria
e  Cheques y transferencias
Departamento de " e Pago a proveedores
Cpnt.abilidad y Cuenta Contablgdusﬁc);Cuenta o  Cuentas bancarias
pablica e Control de papeleria
e  Pago aproveedores
Hacienda municipal Direccié o  Cuentas bancarias
ireccion de egresos —
e Requisiciones
Departamento de Presupuestos y e  Presupuesto para el gasto de hacienda municipal
presupuesto movimientos *  Compra de agua purificada
e  Movimiento fondo fijo
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
ELABORAR Y EJECUTAR LOS PROGRAMAS PARA LA CAPTACION | Version:
DE INGRESOS.
Pagina: 1 de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:

Hacienda Municipal

Direccion de Ingresos

Departamento de Recaudacion

Objetivo del procedimiento:
Elabora los programas donde se veran reflejados los ingresos para que se cree una base de datos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Jefe  depto. de | Analizar estratégicamente el como podria crear una
recaudacion alternativa de resguardo de datos sobre los ingresos que
vengan.
2 Jefe  depto.  de | Plasmar las ideas mas oportunas.
recaudacion
3 Jefe  depto.  de | Seleccionar el programa mas apto y que mas encaje en el
recaudacion departamento.
4 Jefe  depto.  de | Disefiar el programa de acuerdo con los estandares
recaudacion Jefe establecidos.
5 Jefe  depto.  de | Guardar dicho programa, con su respaldo y lo que sea
recaudacion necesario para que la persona que tenga que acceder no se
vea en situaciones complicadas.
6 Jefe  depto.  de | Poner en accion dicho programa.
recaudacion
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pARGELAR
COORDINACION GENERAL: Hacienda Municipal
COORDINACION: Direccion de Ingresos
UNIDAD: Departamento de Recaudacion
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar y establecer los sistemas CLAVE DEL
mas idoneos para la captacion de PROYECTO:

ingresos.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Jefe depto. de recaudacion

NOMBRE DE LA

ACTIVIDAD
SERVICIO

o)

REPRESENTACION GRAFICA

JEFE DEPTO. DE RECAUDACION
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PROCEDIMIENTO

ELABORAR Y ESTABLECER LOS SISTEMAS MAS IDONEOS PARA

LA CAPTACION DE INGRESOS.

Fecha:

Version:

Pagina:

1 de: 1

Coordinacion general:

Hacienda Municipal

Coordinacion responsable: Unidad:

Direccion de Ingresos

Departamento de Recaudacion

Objetivo del procedimiento:
Realizar sistemas o programas para tener mas facilidad a la hora de captar los datos de ingresos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (clave)
1 Jefe  depto.  de | Disefiar el sistema y la codificacion que sera necesaria.
recaudacion
2 Jefe  depto.  de | Abrir el programa establecido para la creacién de dicho
recaudacion sistema.
3 Jefe  depto.  de | Plasmar toda la codificacidn en el programa.
recaudacion
4 Jefe  depto.  de | Guardar sistema.
recaudacion
5 Jefe  depto.  de | Compartir el programa con los que haran uso de este mismo.

recaudacion
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COORDINACION GENERAL: Hacienda Municipal
COORDINACION: Direccion de Ingresos
UNIDAD: Departamento de Recaudacion
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Elaborary ejecutar los programas para la CLAVE DEL
captacion de ingresos. PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Jefe depto. de recaudacion NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD o
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

JEFE DEPTO. DE RECAUDACION
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
LLEVAR ESTADISTICA MENSUAL DE INGRESOS PERCIBIDOS. | Version:
Pagina: 1 de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Hacienda Municipal Direccion de Ingresos Departamento de Recaudacion

Objetivo del procedimiento:
Registrar mes a mes todos los ingresos percibidos en el archivo estadistico.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1 Jefe  depto.  de | Analizar los resultados percibidos.

recaudacion
2 Jefe  depto.  de | Interpretar los ingresos establecidos en un programa.

recaudacion
3 Jefe  depto.  de | Crear estadistica de los ingresos percibidos en el mes.

recaudacion
4 Jefe  depto.  de | Concluir los resultados y plasmarlos en el formato estadistico.

recaudacion
5 Jefe  depto.  de | Guardar en el archivo de ingresos mensuales.

recaudacion
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ZAPOTLAN

COORDINACION GENERAL: Hacienda Municipal

COORDINACION: Direccion de Ingresos

UNIDAD: Departamento de Recaudacion

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Llevar estadistica mensual de ingresos | CLAVE DEL

percibidos. PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Jefe depto. de recaudacion NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD o
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

JEFE DEPTO. DE RECAUDACION
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PROCEDIMIENTO

DIRIGIR Y SUPERVISAR AL PERSONAL.

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:
Hacienda Municipal

Coordinacion responsable: Unidad:

Direccién de Ingresos Departamento de Recaudacion

Objetivo del procedimiento:
Estar al tanto de la actitud y desarrollo de la labor de cada uno de los trabajadores con el fin de que todo camine correctamente y que
cada uno de sus procesos se hagan de la mejor manera.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1 Jefe  depto. de | Conocer con exactitud la labor de cada uno de los

recaudacion trabajadores.
2 Jefe  depto. de | Supervisar que hagan su trabajo de la mejor manera.

recaudacion
3 Jefe  depto. de | Cuando se vea alguna anomalia apoyar.

recaudacion
4 Jefe  depto.  de | Verificar el buen trato entre todos los trabajadores.

recaudacion
5 Jefe  depto. de | Solucionar detalles de inmediato ya sea en actitud o0 en

recaudacion desempefio.
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ZAPOTLAN
o Mameioe

COORDINACION GENERAL: Hacienda Municipal

COORDINACION: Direccién de Ingresos

UNIDAD: Departamento de Recaudacion

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dirigir y supervisar al personal. CLAVE DEL PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Jefe depto. de recaudacion NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD O SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

JEFE DEPTO. DE RECAUDACION
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PROCEDIMIENTO
Yol Fecha:
AUTORIZAR EL PAGO DE LA NOMINA DE HONORARIOS Y | Versién:
GASTOS DE EJECUCION.
Pagina: 1 de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Hacienda Municipal Direccion de Ingresos Departamento de Recaudacion

Objetivo del procedimiento:

Analizar el pago de némina y otros gastos para poder autorizar la salida de dinero.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1 Jefe  depto.  de | Revisar cada parte de la némina de cada uno de los

recaudacion trabajadores.
2 Jefe  depto.  de | Afadir o hacer modificaciones que se visualicen en la revision.

recaudacion
3 Jefe  depto.  de | Autorizar pago de ndmina o gastos de ejecucion

recaudacion
4 Jefe  depto.  de | Firmary Sellar el documento.

recaudacion
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ZAPOTLAN
COORDINACION GENERAL: | Hacienda Municipal
COORDINACION: Direccion de Ingresos
UNIDAD: Departamento de Recaudacién
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
NOMBRE DEL | Autorizar el pago de la némina de los honorarios y CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO: gastos de ejecucion. PROYECTO:
RESPONSABLE DEL | Jefe depto. de recaudacion NOMBRE DE LA
PROCESO: ACTIVIDAD o

SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

JEFE DEPTO. DE RECAUDACION
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PROCEDIMIENTO

DAR SEGUIMIENTO A LOS PAGOS FUERA DE SISTEMA.

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:

Hacienda Municipal

Coordinacion responsable: Unidad:

Direccién de Ingresos Departamento de Recaudacion

Objetivo del procedimiento:
Analizar e identificar los pagos que lleguen acerca de elementos que son fuera o de empresas privadas de las que se requirié algun producto o
servicio para posteriormente efectuar el pago.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1 Coordinador de cajas Recibir hoja de autorizacién del pago a efectuar. Hoja con datos sobre el
movimiento que se hizo y
acuerdos que se hayan
realizado.

2 Coordinador de cajas Analizar el pago si corresponde con datos antes recabados.

3 Coordinador de cajas Ponerse en contacto con la empresa o establecimiento al que

se efectuaré el pago.

4 Coordinador de cajas Ver acuerdos de pago y fechas limite.

5 Coordinador de cajas Registrar en bitacora de pagos a realizar en la fecha que méds | Biticora de pagos a realizar

convenga. en el periodo.

6 Coordinador de cajas Autorizar o efectuar pago.
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EARCLR
COORDINACION GENERAL: Hacienda Municipal
COORDINACION: Direccion de Ingresos
UNIDAD: Departamento de Recaudacion
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
NOMBRE DEL | Dar seguimiento a los pagos fuera de CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO: sistema. PROYECTO:
RESPONSABLE DEL | Coordinador de cajas. NOMBRE DE LA
PROCESO: ACTIVIDAD (0]
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

CUALQUIER DEPARTAMENTO COORDINADOR DE CAJAS
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PROCEDIMIENTO
e Fecha:
REQUISICIONES (PAPELERIA Y VALORARA FORMAS OFICIALES). | Version:
Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Hacienda Municipal Direccién de Ingresos Departamento de Recaudacion

Objetivo del procedimiento:
Revisara las requisiciones que se hagan del mismo departamento para autorizarlas y enviarlas al departamento correspondiente.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1 Coordinador de cajas | Recibir hoja o lista de las requisiciones que se hagan en el

departamento en cuanto a papeleria.
2 Coordinador de cajas | Disefiar una forma oficial donde se establezcan los materiales

faltantes en el departamento de recaudacion.
3 Coordinador de cajas | Firmary Sellar para que este se vuelva oficial.
4 Coordinador de cajas | Enviar al departamento correspondiente.
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FAPGELAN
COORDINACION GENERAL: Hacienda Municipal
COORDINACION: Direccion de Ingresos
UNIDAD: Departamento de Recaudacion
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
NOMBRE DEL | Requisiciones (papeleria y valorara formas oficiales). | CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO: PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Coordinador de cajas. NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD o
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

COORDINADOR DE CAJAS DEPARTAMENTO
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PROCEDIMIENTO

DELEGACION DE ACTIVIDADES Y SUPERVISION DE LOS
CAJEROS.

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:

Hacienda Municipal

Coordinacion responsable:
Direccién de Ingresos

Unidad:
Departamento de Recaudacion

Objetivo del procedimiento:
Estar al pendiente de actividades que no sean cubiertas para pasarlas a algun trabajador que pueda realizarlo; revisar que la funcion de
los cajeros se ejecute de la mejor manera y que no haya pérdidas o confusiones.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1 Coordinador de cajas | Revisar pendientes de actividades que no se hayan Bitacora de actividades.

ejecutado.
2 Coordinador de cajas | Visualizar que trabajador esté disponible y capacitado para

desempefiarlo.
3 Coordinador de cajas | Hacer peticidn de elaboracion de tal actividad.
4 Coordinador de cajas | Supervisar el trabajo de los encargados de cajas. Lineamientos del

departamento.

5 Coordinador de cajas | Hacer observaciones en cuanto a la manera en que se esta

ejecutando la actividad.
6 Coordinador de cajas | Hacer saber cualquier movimiento u observacion a los

trabajadores.
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COORDINACION GENERAL: Hacienda Municipal

COORDINACION: Direccién de Ingresos

UNIDAD: Departamento de Recaudacion

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos

NOMBRE DEL | Delegacion de actividades y supervisidn de cajas. CLAVE DEL

PROCEDIMIENTO: PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Coordinador de cajas. NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD o
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

COORDINADOR DE CAJAS
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
CHECAR Y COORDINAR EL PAGO DE SERVICIOS (PREDIAL, Version:
MULTAS, PERMISOS PARA CONSTRUCCION, ACTAS, ETC.).
Pagina: 1  de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Hacienda Municipal Direccion de Ingresos Departamento de Recaudacién

Objetivo del procedimiento:

Verificar que los pagos estén bien establecidos y enfocados para posteriormente coordinar que sean efectuados.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1 Supervisor de | Visualizar el formato de pago a efectuarse.

Ingresos
2 Supervisor de | Aceptar que el formato esta bien disefiado.

Ingresos
3 Supervisor de | Establecer la manera en que se debera efectuar tal pago.

Ingresos
4 Supervisor de | Supervisar que se ejecute de la manera en que se establecio.

Ingresos
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

iy
COORDINACION Hacienda Municipal
GENERAL:
COORDINACION: Direccion de Ingresos
UNIDAD: Departamento de Recaudacién
NOMBRE DEL PROYECTO: | Manual de procedimientos
NOMBRE DEL | Checary coordinar el pago de servicios (predial, multas, CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO: permisos para construccion, actas, etc.). PROYECTO:
RESPONSABLE DEL | Supervisor de Ingresos. NOMBRE DE LA
PROCESO: ACTIVIDAD O SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

SUPERVISOR DE INGRESOS
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PROCEDIMIENTO

IMPLEMENTAR EN EL SISTEMA DE RECAUDACION DE INGRESOS.

Fecha:

Version:

Pagina:

1 de:1

Coordinacion general:

Hacienda Municipal

Coordinacion responsable: Unidad:
Direccién de Ingresos

Departamento de Recaudacion

Objetivo del procedimiento:
Lograr que se ejecute o se lleve a cabo de la mejor manera el sistema de recaudacion de ingresos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1 Supervisor de | Conocer y buscar la manera de implementar dicho sistema.

Ingresos
2 Supervisor de | Establecer estrategias para poder ejecutar el sistema.

Ingresos
3 Supervisor de | Dar a conocer al departamento la manera en que se

Ingresos ejecutara.
4 Supervisor de | Llevar a cabo el sistema de recaudacion de ingresos.

Ingresos
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

panaiLAn
COORDINACION GENERAL: | Hacienda Municipal
COORDINACION: Direccion de Ingresos
UNIDAD: Departamento de Recaudacion
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
NOMBRE DEL | Implementar en el sistema de recaudacion de ingresos. CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO: PROYECTO:
RESPONSABLE DEL | Supervisor de Ingresos. NOMBRE DE LA
PROCESO: ACTIVIDAD (o]

SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

SUPERVISOR DE INGRESOS
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
ELABORAR OFICIOS Y DOCUMENTACION. Version:
Pagina: 1 de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Hacienda Municipal Direccion de Ingresos Departamento de Recaudacién

Objetivo del procedimiento:
Disefiar los oficios que el Supervisor pida y recabar documentacion que sea necesaria.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1 Auxiliar de Ingresos | Abrir el documento en Word o en algun programa establecido.
2 Auxiliar de Ingresos | Tener a la mano la documentacion necesaria para elaborar el

oficio.
3 Auxiliar de Ingresos | Disefiar, modificar y ajustar el documento en cuanto a lo

requerido.
4 Auxiliar de Ingresos Guardar el archivo para tener acceso a él cuando sea

necesario.
5 Auxiliar de Ingresos | Imprimir oficios con sus caracteristicas.
6 Auxiliar de Ingresos Entregar al Supervisor para que la firme.
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COORDINACION ‘GENERAL: Hacienda Municipal

COORDINACION: Direccion de Ingresos
UNIDAD: Departamento de Recaudacién
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
NOMBRE DEL | Elaborar oficios y documentacion. CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO: PROYECTO:
RESPONSABLE DEL | Auxiliar de ingresos. NOMBRE DE LA
PROCESO: ACTIVIDAD (0]
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
INGRESOS SUPERVISOR DE INGRESOS
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PROCEDIMIENTO
UCA Fecha:
ORGANIZAR Y ACOMODAR LAS ORDENES DE PAGO. Version:
| Pagina: 1  de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Hacienda Municipal Direccion de Ingresos Departamento de Recaudacién

Objetivo del procedimiento:
Ordenar y organizar las 6rdenes de pago en cuanto al movimiento que se esta ejecutando.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Auxiliar de Ingresos Analizar y leer cuidadosamente la orden de pago.
2 Auxiliar de Ingresos Acomodar conforme este establecido las érdenes de pago.
3 Auxiliar de Ingresos Organizarlas por departamentos o por tipo de pago.
4 Auxiliar de Ingresos Archivarlas en el lugar correspondiente.




GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

KR ik
COORDINACION GENERAL: | Hacienda Municipal
COORDINACION: Direccion de Ingresos
UNIDAD: Departamento de Recaudacion
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
NOMBRE DEL | Organizar y acomodar las 6rdenes de pago. CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO: PROYECTO:
RESPONSABLE DEL | Auxiliar de Ingresos. NOMBRE DE LA
PROCESO: ACTIVIDAD O SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

AUXILIAR DE INGRESOS
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PROCEDIMIENTO

RECIBIR Y RECABAR LAS ORDENES DE PAGO SEGUN CONCEPTO (MULTAS,
CERTIFICADOS, CONSTANCIAS, MANTENIMIENTO DEL CEMENTERIO, ETC.).

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:
Hacienda Municipal

Coordinacion responsable: Unidad:

Direccién de Ingresos Departamento de Recaudacion

Objetivo del procedimiento:

Recibir las 6rdenes de pagos efectuados, cobrar y sellar la orden ya pagada.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Cajero de Ingresos Contribuyente entrega la orden de pago a liquidar.
2 Cajero de Ingresos Pedir el ingreso monetario correspondiente a la orden de pago.
3 Cajero de Ingresos Guardar dinero en caja.
4 Cajero de Ingresos Dar cambio si es el caso.
5 Cajero de Ingresos Sellar orden de pago.
6 Cajero de Ingresos Recabar la hoja que corresponde a resguardarse en el
departamento.
7 Cajero de Ingresos Recabar la hoja que apruebe que el saldo se liquidara.
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COORDINACION Hacienda Municipal
GENERAL:
COORDINACION: Direccion de Ingresos
UNIDAD: Departamento de Recaudacion
NOMBRE DEL PROYECTO: | Manual de procedimientos
NOMBRE DEL | Recibiry recabar las érdenes de pago segun concepto CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO: (multas, certificados, constancias, pagos de cementerio, PROYECTO:
etc.).
RESPONSABLE DEL | Cajero de ingresos. NOMBRE DE LA
PROCESO: ACTIVIDAD o]
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
CONTRIBUYENTE CAJERO DE INGRESOS.
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
CORTE DE CAJA DIARIO. Version:
Pagina: 1 de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Hacienda Municipal Direccion de Ingresos Departamento de Recaudacion

Objetivo del procedimiento:
Retirar dia a dia lo que se obtuvo de los pagos, dejando lo que esta establecido en caja.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Cajero de Ingresos Tener a la mano el dato de lo que tiene que estar en caja dia a
dia.
2 Cajero de Ingresos Contar todo el dinero que este en caja.
3 Cajero de Ingresos Separar el dinero que corresponde a caja del que ingreso.
4 Cajero de Ingresos Contar dinero y separar por monedas y billetes.
5 Cajero de Ingresos Entregar cuentas al supervisor de ingresos.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINACION GENERAL: | Hacienda Municipal

COORDINACION: Direccion de Ingresos

UNIDAD:

Departamento de Recaudacion

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos

NOMBRE DEL | Corte de caja diario. CLAVE DEL

PROCEDIMIENTO: PROYECTO:

RESPONSABLE DEL | Cajero de ingresos. NOMBRE DE LA

PROCESO: ACTIVIDAD o
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

CAJERO DE INGRESOS

SUPERVISOR DE INGRESOS
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PROCEDIMIENTO

LA RECEPCION DE PAGOS, LA ELABORACION DE RECIBOS DE

PREDIAL

TODA LA POBLACION Y DE LAS DELEGACIONES DEL PAGO DEL

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:

Hacienda Municipal

Coordinacion responsable:
Direccién de Ingresos

Unidad:

Departamento de Recaudacion

Objetivo del procedimiento:

Recibir pagos, pero primordialmente se realizara el recibo de lo que se efectuara en el departamento de catastro.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Cajero de Catastro Preguntar al contribuyente sobre que realizara pago.
2 Cajero de Catastro Realizar el recibo u orden de pago al saldo correspondiente.
3 Cajero de Catastro Imprimir dicha orden o recibo.
4 Cajero de Catastro Pedir el saldo que corresponde a la orden de pago.
5 Cajero de Catastro Guardar dinero en la caja.
6 Cajero de Catastro Dar cambio si corresponde.
7 Cajero de Catastro Entregar recibo sellado de liquidado.
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AL
COORDINACION GENERAL: Hacienda Municipal
COORDINACION: Direccion de Ingresos
UNIDAD: Departamento de Recaudacién
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
NOMBRE DEL | La recepcién de pagos, la elaboracion de recibos de toda | CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO: la poblacién y de las delegaciones del pago de predial. PROYECTO:
RESPONSABLE DEL | Cajero de catastro. NOMBRE DE LA
PROCESO: ACTIVIDAD O SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
CONTRIBUYENTE CAJERO DE CATASTRO




577

PROCEDIMIENTO
Fecha:
CORTE DE CAJA DIARIO. Version:
’ Pagina: 1  de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Hacienda Municipal Direccion de Ingresos Departamento de Recaudacion

Objetivo del procedimiento:
Retirar dia a dia lo que se obtuvo de los pagos, dejando lo que esta establecido en caja.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Caijero de Catastro Tener a la mano el dato de lo que tiene que estar en caja dia a
dia.

2 Cajero de Catastro Contar todo el dinero que este en caja.
3 Cajero de Catastro Separar el dinero que corresponde a caja del que ingreso.
4 Cajero de Catastro Contar dinero y separar por monedas y billetes.
5 Cajero de Catastro Entregar cuentas al supervisor de ingresos.
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COORDINACION Hacienda Municipal
GENERAL:
COORDINACION: Direccion de Ingresos
UNIDAD: Departamento de Recaudacion
NOMBRE DEL PROYECTO: | Manual de procedimientos
NOMBRE DEL | Corte de caja diario. CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO: PROYECTO:
RESPONSABLE DEL | Cajero de catastro. NOMBRE DE LA
PROCESO: ACTIVIDAD o
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
CAJERO DE CATASTRO SUPERVISOR DE INGRESOS

v
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PROCEDIMIENTO

NACIMIENTO, DEFUNCION, PERMUTA, ETC.).

BUSQUEDA DE ACTAS EN EL SISTEMA Y/O ARCHIVO (MATRIMONIO,

Fecha:

Version:

Pagina:

1 de: 1

Coordinacion general:

Hacienda Municipal

Coordinacion responsable:
Direccion de Ingresos

Unidad:

Departamento de Recaudacion

Objetivo del procedimiento:

En base a los datos solicitados segun sea el acta, buscar en el sistema o ya sea en el archivo para poder imprimir.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 nggro de Registro Preguntar al solicitante los datos correspondientes.
2 g;?el)ro de Registro Busqueda dentro del sistema y/o archivo.
3 g;fel:ro de Registro Impresion o Sacar copia del acta solicitada.
4 gg?el:ro de Registro Entrega del acta solicitada.

Civil
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINACION GENERAL: | Hacienda Municipal
COORDINACION: Direccién de Ingresos
UNIDAD: Departamento de Recaudacién
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
NOMBRE DEL | Busqueda de actas en el sistema y/o archivo (matrimonio, | CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO: nacimiento, defuncién, permuta, etc.). PROYECTO:
RESPONSABLE DEL | Cajero de registro civil. NOMBRE DE LA
PROCESO: ACTIVIDAD (o]
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
SOLICITANTE CAJERO DE REGISTRO CIVIL
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PROCEDIMIENTO

COBRO DEL SERVICIO SOLICITADO

Fecha:

Version:

Pagina: 1  de: 1

Coordinacion general:

Hacienda Municipal

Coordinacion responsable: Unidad:

Direccion de Ingresos

Departamento de Recaudacién

Objetivo del procedimiento:
Recibir pagos, pero primordialmente se realizara el recibo de lo que se efectuara en el departamento de registro civil.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (clave)
1 Cajero de Registro Civil | Preguntar al solicitante sobre que realizara pago.
2 Cajero de Registro Civil | Realizar el recibo u orden de pago al saldo correspondiente.
3 Cajero de Registro Civil | Imprimir dicha orden o recibo.
4 Cajero de Registro Civil | Pedir el saldo que corresponde a la orden de pago.
5 Cajero de Registro Civil | Guardar dinero en la caja.
6 Cajero de Registro Civil | Dar cambio si corresponde.
7 Cajero de Registro Civil | Entregar recibo sellado de liquidado.




582

GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
N
FARGELAD
COORDINACION GENERAL: Hacienda Municipal
COORDINACION: Direccion de Ingresos
UNIDAD: Departamento de Recaudacion
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
NOMBRE DEL | La recepcion de pagos, la elaboracion de recibos de CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO: toda la poblacion y de las delegaciones del pago de PROYECTO:
predial.
RESPONSABLE DEL | Cajero de registro civil. NOMBRE DE LA
PROCESO: ACTIVIDAD o
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
CIUDADANO O SOLICITANTE CAJERO DE REGISTRO CIVIL
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PROCEDIMIENTO
To! Fecha:
CORTE DE CAJA DIARIO. Version:
(e cran Pagina: 1  de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Hacienda Municipal Direccion de Ingresos Departamento de Recaudacién

Objetivo del procedimiento:
Retirar dia a dia lo que se obtuvo de los pagos, dejando lo que esta establecido en caja.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Cajero de Registro Civil | Tener a la mano el dato de lo que tiene que estar en caja dia a
dia.
2 Cajero de Registro Civil | Contar todo el dinero que este en caja.
3 Cajero de Registro Civil | Separar el dinero que corresponde a caja del que ingreso.
4 Cajero de Registro Civil | Contar dinero y separar por monedas y billetes.
5 Cajero de Registro Civil | Entregar cuentas al supervisor de ingresos.
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COORDINACION GENERAL.: Hacienda Municipal

COORDINACION: Direccion de Ingresos
UNIDAD: Departamento de Recaudacion
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
NOMBRE DEL | Corte de caja diario. CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO: PROYECTO:
RESPONSABLE DEL | Cajero de registro civil. NOMBRE DE LA
PROCESO: ACTIVIDAD o
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
CAJERO DE REGISTRO CIVIL SUPERVISOR DE INGRESOS.
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PROCEDIMIENTO

SE APOYA A LA CIUDADANIA EN LA BUSQUEDA DE RECIBOS DE
PAGOS EXTRAVIADOS.

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:
Hacienda Municipal

Coordinacion responsable:
Direccion de Ingresos

Unidad:

Departamento de Recaudacion

Objetivo del procedimiento:

Se realizara una busqueda solicitada de algun recibo que el ciudadano solicite y lo haya extraviado, todo esto gracias al archivo de recibos y

oérdenes de pago que fueron resguardadas.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Recaudador Recepcidn de la solicitud de busqueda.
2 Recaudador Busqueda de tal recibo en el archivo de resguardo de dichos Caja 0 departamento en
recibos u 6rdenes de pago. donde se efectlo el pago.
Datos de la persona a la que
este nombre el recibo.
3 Recaudador Al encontrar dicho recibo u orden de pago se sacara una copia
correspondiente.
4 Recaudador Se entregara al solicitante.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINACION GENERAL: | Hacienda Municipal

COORDINACION: Direccién de Ingresos
UNIDAD: Departamento de Recaudacién
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
NOMBRE DEL | Se apoya a la ciudadania en la busqueda de recibos de CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO: pagos extraviados. PROYECTO:
RESPONSABLE DEL | Recaudador NOMBRE DE LA
PROCESO: ACTIVIDAD O SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
RECAUDADOR SOLICITANTE.
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PROCEDIMIENTO

DEPOSITO AL BANCO DEL INGRESO.

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:

Hacienda Municipal

Coordinacion responsable: Unidad:

Direccién de Ingresos

Departamento de Recaudacion

Objetivo del procedimiento:
En base a todo el dinero que el Supervisor de ingresos entregara se hara el deposito de este en el banco para no tener riesgo de pérdidas.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Recaudador Tener toda la cantidad a la mano.
2 Recaudador Contar el dinero de la manera mas adecuada.
3 Recaudador Guardarlo en sobres y/o en bolsas especiales.
4 Recaudador Acudir al banco que corresponda.
5 Recaudador Entregar dinero y esperar que sea depositado en la cuenta de
hacienda municipal
6 Recaudador Guardar el recibo con la cantidad que fue depositada.
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EApG LR
COORDINACION GENERAL: | Hacienda Municipal
COORDINACION: Direccion de Ingresos
UNIDAD: Departamento de Recaudacion
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
NOMBRE DEL | Deposito al banco del ingreso. CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO: PROYECTO:
RESPONSABLE DEL | Recaudador NOMBRE DE LA
PROCESO: ACTIVIDAD (0]

SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

RECAUDADOR
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PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE PRESTAMOS PARA TRABAJADORES DE
CONFIANZA, SINDICATO O DE BASE

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de:1

Coordinacion general:
Hacienda Municipal

Coordinacion responsable:
Direccién de Ingresos

Unidad: Departamento
de Administracion del
Fondo de Ahorro

Objetivo del procedimiento:. Llevar un control de los préstamos realizados a trabajadores de Presidencia Municipal

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1. Encargada de Fondo de Recibe solicitud de préstamo por parte del
Ahorro empleado
2. Encargada de Fondo de Revisa que sea aceptable para su salario y
Ahorro en caso de lo contrario niega préstamo
3. Encargada de Fondo de Aprueba préstamo
Ahorro
4, Encargada de Fondo de Realiza cheque con la cantidad solicitada Cheque de préstamo
Ahorro
5. Encargada de Fondo de Entrega cheque a regidora y a tesoreria para
Ahorro firma
6. Encargada de Fondo de Entrega préstamo al empleado.

Ahorro
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T GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
ZAPO'KLAN
COORDINACION GENERAL: Hacienda Municipal
COORDINACION: Direccion de Ingresos
UNIDAD: Departamento de Administracion del Fondo de Ahorro
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de préstamos para trabajadores | CLAVE DEL PROYECTO:
de confianza, sindicatos o de base
RESPONSABLE DEL PROCESO: Encargada de Fondo de Ahorro NOMBRE DE LA ACTIVIDAD O
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

ENCARGADA DE FONDO DE AHORRO
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PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE NOMINAS DE TRABAJADORES DE

CONFIANZA, SINDICATOS O DE BASE

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de:1

Coordinacion general:
Hacienda Municipal

Coordinacion responsable:
Direccién de Ingresos

Unidad: Departamento
de Administracion del
Fondo de Ahorro

Objetivo del procedimiento: Llevar el orden de las néminas de los trabajadores de confianza, sindicalizados o de base para
obtener remuneraciones de préstamos antes del 15 de diciembre.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1. Encargada de Fondo de Recibe transferencia del ayuntamiento
Ahorro
2. Encargada de Fondo de Se asigna transferencia al empleado
Ahorro correspondiente
3. Encargada de Fondo de Se elabora listado de descuentos si existieron
Ahorro préstamos solicitados (véase Préstamos para
trabajadores de confianza, sindicatos o de
base)
4, Encargada de Fondo de Se pasa listado de préstamos a ndminas.
Ahorro
5. Encargada de Fondo de Continta elaborando el proceso hasta 15 de
Ahorro diciembre
6. Encargada de Fondo de Recupera el dinero
Ahorro
1. Encargada de Fondo de Realiza concentrado de néminas por general,
Ahorro se divide en ndmina general, pensionados y
jubilados.
8. Encargada de Fondo de Revisa el total dias previos al 15 de diciembre
Ahorro
9. Encargada de Fondo de Si existe alguna falla buscar cual fue el error.

Ahorro
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ZAPOTLAN
COORDINACION GENERAL: Hacienda Municipal
COORDINACION: Direccion de Ingresos
UNIDAD: Departamento de Administracion del Fondo de Ahorro
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de néminas de trabajadores de | CLAVE ~ DEL
confianza, sindicatos o de base PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Encargada de Fondo de Ahorro NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
O SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

ENCARGADA DE FONDO DE AHORRO
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ZAPO'kLAN

COORDINACION GENERAL: Hacienda Municipal

COORDINACION: Direccion de Ingresos

UNIDAD: Departamento de Administracion del Fondo de Ahorro

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de néminas de trabajadores de | CLAVE  DEL

confianza, sindicatos o de base PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Encargada de Fondo de Ahorro NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

ENCARGADA DE FONDO DE AHORRO
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
Versioén:
CONTROL DE LA CAJA CHICA

Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad: Departamento
Hacienda Municipal Direccion de Ingresos de Administracion del

Fondo de Ahorro

Objetivo del procedimiento:. Realizar préstamos no mayores de $2,000.00 pesos para las emergencias que puedan
ocurrir.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1. Encargada de Fondo de Recibe solicitud de persona con necesidad de
Ahorro un gasto menor a $2000.00 pesos
2. Encargada de Fondo de Llena formato del vale de caja chica con el
Ahorro codigo del empleado
3. Encargada de Fondo de Proporciona vale al empleado para que lo
Ahorro firme
4, Encargada de Fondo de Entrega vale a encargada de egresos
Ahorro
5. Encargada de Fondo de Elabora cheque de la cantidad requerida Cheque de caja chica
Ahorro
6. Encargada de Fondo de Entrega cheque al empleado
Ahorro
7. Encargada de Fondo de Espera por factura de pago
Ahorro
8. Encargada de Fondo de Recibe factura de pago por parte del
Ahorro empleado
9. Encargada de Fondo de Archiva factura
Ahorro
10. Encargada de Fondo de En caso de no recibir la devolucion del
Ahorro efectivo, descuenta el mismo al empleado de
su némina.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
ZAPOTLAN

COORDINACION GENERAL: Hacienda Municipal

COORDINACION: Direccion de Ingresos

UNIDAD: Departamento de Administracion del Fondo de Ahorro

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de la caja chica CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Encargada de Fondo de Ahorro NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

ENCARGADA DE FONDO DE AHORRO
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPOTLAN

COORDINACION GENERAL: Hacienda Municipal

COORDINACION: Direccion de Ingresos

UNIDAD: Departamento de Administracion del Fondo de Ahorro

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de la caja chica CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Encargada de Fondo de Ahorro NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

ENCARGADA DE FONDO DE AHORRO
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PROCEDIMIENTO

ENTREGA DE NOMINAS DE EMPLEADOS JUBILADOS Y

PENSIONADOS

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de:1

Coordinacion general:
Hacienda Municipal

Coordinacion responsable:
Direccién de Ingresos

Unidad: Departamento
de Administracion del
Fondo de Ahorro

Objetivo del procedimiento:. Entregar a empleados jubilados y pensionados sus néminas correspondientes y llevar un
control del mismo.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

1. Encargada de Fondo de Proporciona al empleado jubilado o

Ahorro pensionado la némina para que sea firmada.
2. Encargada de Fondo de Entrega recibo al empleado

Ahorro
3. Encargada de Fondo de Entrega comprobante a egresos.

Ahorro
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPOTLAN

COORDINACION GENERAL: Hacienda Municipal

COORDINACION: Direccion de Ingresos

UNIDAD: Departamento de Administracion del Fondo de Ahorro

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de la caja chica CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Encargada de Fondo de Ahorro NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD
0 SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

ENCARGADA DE FONDO DE AHORRO
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
TRAMITE TE USO DE SUELO Version:
. DE Pagina: 1de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Hacienda Municipal Direccidn de Ingresos Departamento de Padrén y Licencias

Objetivo del procedimiento:

Es el certificado en que se informa el uso de suelo de un predio, de acuerdo con lo estipulado por el Plan Regulador Comunal, para el

otorgamiento de patentes municipales.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
Director de padrény | Recibe la documentacion y le ase la revision INE.
1 licencias. correspondiente. Comprobante de domicilio.

Uso legal del inmueble.
Fotografias.
Uso del suelo favorable.

Director de padron y

Selecciona y coloca sellos correspondientes del sistema

2 licencias. (leyendas).
Director de padrény | Aplica dictamen en el sistema.
3 licencias.
Director de padrény | Imprime dos tantos uno para el expediente y otro para el
4 licencias. ciudadano.
5 Director de padrony | Revisa y firma dictamen.
licencias.
6 Director de padrony | Entregar al ciudadano.

licencias.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

oy
COORDINACION GENERAL: Hacienda Municipal
COORDINACION: Direccion de Ingresos
UNIDAD: Departamento de Padrén y Licencias
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
NOMBRE DEL | Tramite te uso de suelo CLAVE DEL PROYECTO:
PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE DEL | Director de padrén y licencias. NOMBRE DE LA
PROCESO: ACTIVIDAD O SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

DIRECTOR DE PADRON Y LICENCIAS

Jiii]




601

PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE LICENCIAS DE COMERCIO, INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:

Hacienda Municipal

Coordinacion responsable:

Direccion de Ingresos Licencias

Unidad: Departamento de Padrén y

Objetivo del procedimiento:
Es la certificacion expedida a nivel municipal por el ayuntamiento para el lugar donde se ubica el establecimiento de la empresa y que
autoriza el inicio de la actividad en dicho establecimiento

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
Director de padrény | Recibe documentacion y hace la previa revision. Comprobante de domicilio.
1 licencias. Fotografias.
INE.
La legal posesion del
inmueble.
Comprobante de domicilio.
Director de padrény | En caso de tener algun detalle mandarlos a ordenamiento
2 licencias. territorial para que realicen la reconsideracion.
Ordenamiento Ordenamiento territorial regresa respuesta para seguir con el
3 territorial. proceso.
4 Director de padréony | Revisar que ya cuente con las medidas de seguridad
licencias. correspondientes el local.
5 Director de padrony | Aplica el movimiento en el sistema y da de alta la licencia.
licencias.
6 Recaudadora 'y Imprime y entrega a la recaudadora y padrén fiscal.
padron fiscal.
7 Director de padrény | Entrega al ciudadano.
licencias.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINACION GENERAL: Hacienda Municipal

COORDINACION: Direccion de Ingresos

UNIDAD: Departamento de Padrén y Licencias

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos

NOMBRE DEL | Expedicion de licencias de comercio, industrial y de CLAVE DEL

PROCEDIMIENTO: servicios PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Director de padron y licencias. NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD (0]
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

DIRECTOR DE PADRON Y LICENCIAS | ORDENAMIENTO TERRITORIAL | RECAUDADORA Y PADRON FISCAL

v
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
DICTAMINACION DE ANUNCIOS Version:
Pagina: 1  de:1

Coordinacion general:

Hacienda Municipal

Coordinacion responsable: Unidad:

Direccidn de Ingresos

Departamento de Padrén y Licencias

Objetivo del procedimiento:
Que los anuncios por colocarse en cualquier establecimiento cumplan con los requisitos segun la ley.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
Director de padrony | Solicita fotografia de la fachada del local o del area donde | Dictamen de uso de suelo.
1 licencias. se pretende colocar el anuncio. Copia de identificacion oficial
del titular.
Copia del contrato de
arrendamiento o comodato.
Copia del recibo predial o
escrituras en el cual acredite
la legal disposicién del
inmueble.
Copia de la identificacién del
propietario del local.
Fotomontaje o fotografia del
anuncio en la ubicacién
solicitada.
Director de padrény | Realizar oficio para la instalacion del anuncio.
2 licencias.
Envia el oficio a obras publicas para que dictamine el tipo
3 Obras publicas. de anuncio colores y medidas que corresponda y lo
regresa a direccion de padrén y licencias.
Director de padréony | Sella y firma en dictamen, entrega al ciudadano.
4 licencias.
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FARG LN

COORDINACION GENERAL: Hacienda Municipal

COORDINACION: Direccién de Ingresos

UNIDAD: Departamento de Padron y Licencias

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Dictaminacion de anuncios CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Director de padron y licencias. NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD O
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

DIRECTOR DE PADRON Y LICENCIAS | OBRAS PUBLICAS

A
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B PROCEDIMIENTO
Fecha:
LICENCIA MUNICIPAL Version:
: : Pagina: de:
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad: Departamento de Padrén y
Hacienda Municipal Direccion de Ingresos Licencias

Objetivo del procedimiento:
Certificacion expedida a nivel municipal por el ayuntamiento para el lugar donde se ubica el establecimiento de la empresa y que
autoriza el inicio de la actividad en dicho establecimiento.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
Director de padrén y Recibe la solicitud del interesado, especificando nombre
1 licencias. completo, giro o actividad a realizar y ubicacion del
lugar.
Director de padron y Recibimiento de documentacion y pago. -Dictamen de uso y destino de
2 licencias suelo favorable, expedido por
la direccion de ordenamiento
territorial.
-Copia de identificacion oficial.
-5 fotografias del
establecimiento  interior y
exterior.
- Copia de escrituras.

- Copia del comprobante de
domicilio vigente,

Director de padrén y Realizar la licencia municipal.

3 licencias.

Director de padron y Firma y sella dicha licencia.
4 licencias.
5 Director de padrén y Entrega al ciudadano.

licencias.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINACION GENERAL.: Hacienda Municipal

COORDINACION: Direccion de Ingresos

UNIDAD: Departamento de Padrén y Licencias

NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos

NOMBRE DEL | Licencia municipal CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO: PROYECTO:
RESPONSABLE DEL | Director de padrén y licencias NOMBRE DE LA
PROCESO: ACTIVIDAD o

SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

DIRECTOR DE PADRON Y LICENCIAS
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e PROCEDIMIENTO

Fecha:

LICENCIA DE VENTA O CONSUMO DE BEBIDAS ALCOHOLICAS O

CUALQUIER TIPO DE GLRO RESTRINGIDO Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Hacienda Municipal Direccidn de Ingresos Departamento de Padrén y Licencias

Objetivo del procedimiento:
Avalar ante la ley que se puede comercializar bebidas alcohdlicas o giro restringido.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
Director de padrén y Recibimiento y verificacion de la solicitud para la licencia
1 licencias.
Director de padrén y En caso de proceder revisidn de la documentacién Identificacion oficial.
2 licencias. requerida. Cédula de identificacién

fiscal (R.F.C.)

Ubicacién del inmueble en
que se pretende establecer
el giro (croquis).

NUmero de cuenta

catastral.
Licencia de factibilidad de
uso de suelo.
Fotografias a color de
interior y exterior
Director de padrén y Realizar la licencia de ventas de bebidas alcohdlicas o giros
3 licencias. restringidos, para eventos o negocios establecidos.
Director de padrén y Firmar y sellas dicha licencia.
4 licencias.
5 Director de padron y Entregar al ciudadano.

licencias.
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t GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
ZAPOTLAN
COORDINACION GENERAL: Hacienda Municipal
COORDINACION: Direccion de Ingresos
UNIDAD: Departamento de Padrén y Licencias
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
NOMBRE DEL | Licencia de venta o consumo de bebidas alcohdlicas ocualquier CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO: tipo de glro restringido PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Director de padrén y licencias. NOMBRE DE
LA
ACTIVIDAD O
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

DIRECTOR DE PADRON Y LICENCIAS
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PROCEDIMIENTO

4 -\

PERMISOS DE ESPECTACULOS, EVENTOS Y FERIAS

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de:1

Coordinacion general:

Hacienda Municipal

Coordinacion responsable: Unidad:

Direccidn de Ingresos

Departamento de Padrén y Licencias

Objetivo del procedimiento: Tener el consentimiento del ayuntamiento para realizar el evento sin ninglin problema.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
Director de padrony | Revision de la solicitud (pirotecnia, horas extras, musica en
1 licencias. vivo 0 gravada, stands, area, acomodadores de vehiculos,
estacionamiento o actividades extractivas).
Director de padréony | En caso de aceptar revisar la documentacion requerida. -ldentificacion  oficial con
2 licencias. fotografia.
- Ubicacion, superficie a
ocupar 'y croquis de
localizacion.
- Comprobante de pago de
derechos por supervision.
Director de padrony | Captura el trdmite y genera el niimero de solicitud lo imprime
3 licencias. firmay cella.
Director de padrony | Notifica a las dependencias de proteccion civil y seguridad
4 licencias. publica.
5 Director de padrény | Entrega el permiso al solicitante.
licencias.
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AP
COORDINACION GENERAL: Hacienda Municipal
COORDINACION: Direccion de Ingresos
UNIDAD: Departamento de Padrén y Licencias
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Permisos de espectaculos, eventos y ferias CLAVE DEL
PROYECTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO: Director de padron y licencias NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD o
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

DIRECTOR DE PADRON Y LICENCIAS

e
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Ol PROCEDIMIENTO
Fecha:
REFRENDO DE LICENCIAS Version:
e ~ Pagina: 1 de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Hacienda Municipal Direccion de Ingresos Departamento de Padrén y Licencias

Objetivo del procedimiento:
Mantener regulado el padrén de establecimientos o locales.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
Director de padrény | Presentacion de la licencia anterior.
1 licencias.
Director de padrony | Realizar nuevamente la verificacion de papeleo. -Comprobante de
2 licencias. domicilio.
-INE
-Fotografias.

Director de padréony | Realizacion del refrendo de la nueva licencia.

3 licencias.
Director de padrony | Sellary firmar la licencia.
4 licencias.
5 Director de padrény | Entregar al ciudadano solicitante.

licencias.
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COORDINACION GENERAL: Hacienda Municipal
COORDINACION: Direccién de Ingresos
UNIDAD: Departamento de Padrén y Licencias
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Refrendo de licencias CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Director de padron y licencias

NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD o
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

DIRECTOR DE PADRON Y LICENCIAS

E
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PROCEDIMIENTO

REALIZACION DE MULTAS

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de:1

Coordinacion general:
Hacienda Municipal

Coordinacion responsable:
Direccidn de Ingresos

Unidad:
Departamento de Padrén y Licencias

Objetivo del procedimiento:
Es la sancién administrativa o penal consistente en un pago en dinero.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
Director de padrény | Recibe el oficio de violacion del reglamento, licencias
1 licencias. vencidas o el desacato de acuerdos.
Director de padrény | Valora la situacion para el calculo del monto a pagar.
2 licencias.

Director de padron y
licencias.

Sube la multa al sistema.
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AP
COORDINACION GENERAL: | Hacienda Municipal
COORDINACION: Direccion de Ingresos
UNIDAD: Departamento de Padrén y Licencias
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
NOMBRE DEL | Realizacion de multas CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO: PROYECTO:
RESPONSABLE DEL | Director de padrén y licencias NOMBRE DE LA
PROCESO: ACTIVIDAD (o]
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

DIRECTOR DE PADRON Y LICENCIAS
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PROCEDIMIENTO

DAR SERVICIO A TODA PERSONA QUE QUIERA TRAMITAR SUS LICENCIAS

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de:1

Coordinacion general:

Hacienda Municipal

Coordinacion responsable:
Direccién de Ingresos

Unidad:
Departamento de Padrén y Licencias

Objetivo del procedimiento:
Comunicarse directamente con las personas para resolucion de dudas y entrega de requisitos para sus tramites.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

Secretaria. Brindar orientacion al ciudadano sobre en tramite que va a
1 realizar.

Secretaria. Proporcionarles los requisitos por escrito segun su tramite a
2 realizar.

. Realizar el recibo de pago para que el ciudadano acuda a

3 Secretaria. tesoreria.
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t GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.
ZAPOTLAN
COORDINACION Hacienda Municipal
GENERAL:
COORDINACION: Direccion de Ingresos
UNIDAD: Departamento de Padrén y Licencias
NOMBRE DEL | Manual de procedimientos
PROYECTO:
NOMBRE DEL | Dar servicio a toda persona que quiera tramitar sus licencias CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO: PROYECTO:
RESPONSABLE DEL | Secretaria NOMBRE DE LA
PROCESO: ACTIVIDAD o

SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA
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PROCEDIMIENTO

GESTIONAR TRAMITES

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de:1

Coordinacion general:

Hacienda Municipal

Coordinacion responsable:
Direccién de Ingresos

Unidad:

Departamento de Padrén y Licencias

Objetivo del procedimiento:
Garantizar una gestion administrativa eficiente, eficaz y de calidad y que los programas y responsabilidad se realicen en las mejores
condiciones posibles,

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
Secretaria Recibimiento de la documentacion segun el tramite
1 correspondiente para su revision.
Secretaria En caso de faltar algin requisito hacer la observacion. -INE.
2 -Comprobante de
domicilio.
-Solicitud del tramite.
-Recibo del pago.
-Etc.
T . Realizar el recibo de pago y mandar a tesoreria.
3 esoreria
s . Revisa nuevamente documentacion y recibo de pago.
4 ecretaria
5 Director de padrény | Entregar al director para la realizacién del tramite.
licencias
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

COORDINACION GENERAL:

Hacienda Municipal
COORDINACION: Direccion de Ingresos
UNIDAD: Departamento de Padron y Licencias
NOMBRE DEL PROYECTO: | Manual de procedimientos
NOMBRE DEL | Gestionar tramites CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO: PROYECTO:
RESPONSABLE DEL | Secretaria NOMBRE DE LA
PROCESO: ACTIVIDAD 0
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
SECRETARIA | TESORERIA | DIRECTOR DE PADRON Y LICENCIAS
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PROCEDIMIENTO

REALIZACION DE OFICIOS DE DIFERENTES DEPENDENCIAS

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Hacienda Municipal

Coordinacion general:

Coordinacion responsable:
Direccién de Ingresos

Unidad:
Departamento de Padrén y Licencias

Objetivo del procedimiento:
Hacer saber el asunto requerido a otras dependencias.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)

Secretaria El jefe lo ordena realizar un oficio a X dependencia. Oficios

1
. Redactar el oficio.

2 Secretaria

Director de padrén y Llevarle el oficio al director para revision y firma.
3 licencias.
4 Secretaria Entregar el oficio.
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FAPGILAN
COORDINACION GENERAL: | Hacienda Municipal
COORDINACION: Direccién de Ingresos
UNIDAD: Departamento de Padron y Licencias
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
NOMBRE DEL | Realizacion de oficios de diferentes dependencias CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO: PROYECTO:
RESPONSABLE DEL | Secretaria NOMBRE DE LA
PROCESO: ACTIVIDAD o)
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA DIRECTOR DE PADRON Y LICENCIAS

v
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
ARCHIVAR DOCUMENTOS Version:
gy Pagina: 1  de:1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Hacienda Municipal Direccion de Ingresos Departamento de Padrén y Licencias

Objetivo del procedimiento:

Representada en la conservacion de los documentos Y constituir un centro de informacion disponible en todo momento

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
Director de padrény | El director le hace entrega de la documentacién requerida
1 licencias. para archivar.
Secretaria La clasifica por la letra, fecha y clase de licencia a la que
2 corresponde.

3 Secretaria

La agrega a la carpeta correspondiente.
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gAPSILAN
COORDINACION GENERAL: | Hacienda Municipal
COORDINACION: Direccién de Ingresos
UNIDAD: Departamento de Padron y Licencias
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
NOMBRE DEL | Archivar documentos CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO: PROYECTO:
RESPONSABLE DEL | Secretaria NOMBRE DE LA
PROCESO: ACTIVIDAD o)
SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA

DIRECTOR DE PADRON Y LICENCIAS SECRETARIA

v
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PROCEDIMIENTO

INSPECCION PARA EL DICTAMEN DE USO DE SUELO

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:
Hacienda Municipal

Coordinacion responsable: Unidad:

Direccion de Ingresos

Departamento de Padrén y Licencias

Objetivo del procedimiento:

Cerciorarse de que esta cumpliendo con el reglamento establecido.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
Director de padrony | Recibe del director el expediente para inspeccion del
1 licencias. dictamen de uso de suelo.
Inspector. Antes de las 72 horas el inspector tiene que acudir al lugar
2 indicado.
Inspector Realiza un expedient.e_ con todas las opservaciones
3 ' necesarias tanto positivas como negativas.
| Entregar dicho expediente al director de padron y licencias.
4 nspector.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JAL.

ZAPOTLAN
COORDINACION GENERAL: Hacienda Municipal
COORDINACION: Direccién de Ingresos
UNIDAD: Departamento de Padrén y Licencias
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inspeccion para el dictamen de uso de suelo

CLAVE DEL
PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: Inspector

NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD 0
SERVICIO

REPRESENTACION GRAFICA

DIRECTOR DE PADRON Y LICENCIAS

INSPECTOR
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PROCEDIMIENTO
Fecha:
INSPECCION PARA LA LICENCIA DE COMERCIO, INDUSTRIAL Y DE Version:
SERVICIOS i
:L GRAND Pégina: 1 de: 1
Coordinacion general: Coordinacion responsable: Unidad:
Hacienda Municipal Direccién de Ingresos Departamento de Padrén y Licencias

Objetivo del procedimiento:
Cerciorarse de que esta cumpliendo con el reglamento establecido.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
Director de padrény | Recibe del director la orden de inspeccionar el domicilio para
1 licencias. ver las condiciones del local.
Inspector. En menos de 72 horas asiste a la direccion para hacer las
2 observaciones correspondientes.
Inspector. en caso dg no contar con las condiciones adecuadas hacerle
3 saber al ciudadano solicitante.
| Entregar el reporte al director de padron y licencias.
4 nspector.
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FARGELAD
COORDINACION GENERAL: Hacienda Municipal
COORDINACION: Direccion de Ingresos
UNIDAD: Departamento de Padron y Licencias
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimientos
NOMBRE DEL | Inspeccion para la licencia de de comercio, industrial | CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO: y de servicios PROYECTO:
RESPONSABLE DEL | Inspector NOMBRE DE LA
PROCESO: ACTIVIDAD O

SERVICIO
REPRESENTACION GRAFICA
DIRECTOR DE PADRON Y LICENCIAS INSPECTOR

S——
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PROCEDIMIENTO

INSPECCION PARA EL DICTAMEN DE ANUNCIOS

Fecha:

Version:

Pagina: 1 de: 1

Coordinacion general:
Hacienda Municipal

Coordinacion responsable: Unidad:

Direccion de Ingresos Departamento de Padron y Licencias

Objetivo del procedimiento:
Cerciorarse de que esta cumpliendo con el reglamento establecido.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
Director de padrén | Cuando ya se otorga el dictamen de anuncios pasado
1 y licencias. 15 dias avilés el director ordena realice la inspeccidn
del anuncio.
Inspector. En menos de 72 horas asiste al domicilio a
2 inspeccionar que el anuncio este bajo el reglamento
otorgado.
En caso de a ver un incumplimiento hacerle una
Inspector. L X
3 notificacion al ciudadano.
En caso de hacer caso omiso se le realiza una multa.
4 Inspector.
5 Entregar la bitacora con fotografia al director para
Inspector.

dictaminar el monto de la multa.
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COORDINACION GENERAL: | Hacienda Municipal
COORDINACION: Direccién de Ingresos
UNIDAD: Departamento de Padron y Licencias
NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de procedimi