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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propésito contar con una guia rdpida y especifica que incluya la operacién y
desarrollo de las actividades de las diferentes direcciones generales del Municipio de Zapopan. Asi como el de

servir como un instrumento de apoyo y mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a seguir para las actividades
laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el

Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracién Pdblica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademds es importante sefialar, que este documento estd sujeto a actualizacion, en la medida en la que se
presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura

organica o bien en algln otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

FECHA DE EMISION: 05-DIC-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A . ZAPOPAN

GOBIERAND MURICIPAL

CODIGO: 10-00-MP-00 REVISION: 0
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I1. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento operativo que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes dreas de una

dependencia, contiene informacién en forma metédica y detallada de las operaciones que deben seguirse para

la realizacién de funciones o actividades de una dependencia.

Los objetivos del presente manual son:

Describir los procedimientos del drea.

Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, indicando los documentos utilizados en la realizacién de las actividades institucionales.
Ser apoyo para la implementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacidn de las actividades.

Determinar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacién de las actividades.
Apoyar en la induccién, en el adiestramiento y capacitacién del personal, ya que se describen en forma
detallada las actividades.

Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones al ofrecerle la descripcion del
procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la

realizacién de las funciones asignadas.

ELABORO: Direccion General de Desarrollo Social y Humano ;
FECHA DE EMISION: 05-DIC-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ZAPOPAN
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lll. INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO

CODIGO DEL CODIGO DEL
SUBPROCESO NOMBRE DEL SUBPROCESO PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Atencidn a las necesidades
N/A N/A 10-00-PC-01 ; by 3
de asociaciones religiosas
Rehabilitacion de areas
N/A N/A 10-00-PC-02 comunes o asociaciones
vecinales
ELABORO: Direccidn General de Desarrollo Social y Humano s
FECHA DE EMISION: 05-DIC-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A B ZAPOPAN

CODIGO: 10-00-MP-00 REVISION: 0 v
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS SUBPROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

DirsccldniGenaral Direccion General de Desarrollo Social y Cédigo: 10-00-PC-01
Humano
Direccidn de Area: N/A Fecha de Emision: 05-DIC-2014
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revision: 0
Procedimiento: Atencion a las necesidades de asociaciones religiosas
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area

1. Solicita una reunién a un grupo o congregacion religiosa para presentar los servicios que ofrece Direccion General de Desarrollo
la Direccidn de Vinculacién de Asuntos religiosos Social y Humano
2. Recibe confirmacién de reunién (fecha, hora y lugar) por parte del grupo o congregacién Direccion General de Desarrollo
religiosa Social y Humano
A . Direccion General de Desarrollo
3.  Calendariza la fecha de la visita en agenda R
Social y Humano
: . " - Direccién General de Desarrollo
4.  Prepara el material necesario para asistir a la reunién N
Social y Humano
; 2k 7 Direccién General de Desarrollo
5.  Asiste ala reunion el dia programado .
Social y Humano
6.  Presenta a los asistentes los servicios que brinda el Ayuntamiento de Zapopan a través de la Direccién General de Desarrollo
Direccién General de Desarrollo Social y Humano y las direcciones que de ésta dependen Social y Humano
5 i : : -~ Direccion General de Desarrollo
7.  Entrega material informativo a los asistentes en la reunién .
Social y Humano
o . s Direccion General de Desarrollo
8.  Solicita datos generales a los asistentes de la reunién i
Social y Humano
9. Recibe solicitud por parte del grupo o congregacién (via teléfono, por escrito, por correo Direccidn General de Desarrollo
electrdnico, etc.) Social y Humano
: cgo - Direccidon General de Desarrollo
10. Realiza verificacidn en el lugar para el que se solicita el apoyo -
Social y Humano
. i n " B b 5 % : Direccion General de Desarrollo
11. Recaba informacion y evidencia sobre la asociacidn religiosa y los beneficiados con el apoyo -
Social y Humano
- o o ¢ = Direccion General de Desarrollo
12. Verifica que la Asociacion Religiosa esté constituida legalmente :
Social y Humano
£ : ; Direccion General de Desarrollo
13. Determina si procede el apoyo en base a la evidencia recabada :
Social y Humano
14. ¢Procede el apoyo?
En caso de que no proceda el apoyo, pasa a la actividad 30
En caso de si proceda el apoyo, pasa a la actividad 15
15. Investiga entre las diferentes direcciones del Ayuntamiento que puedan apoyar con el recurso Direccién General de Desarrollo
solicitado Social y Humano
. ’ L. . : : s ¢ Direccion General de Desarrollo
16. Selecciona a la Direccidn del Ayuntamiento que mejor puedan brindar el recurso solicitado 5
Social y Humano
17. Solicita a la congregacion religiosa los requisitos que solicita la Direccién seleccionada para Direccién General de Desarrollo
apoyar con el recurso Social y Humano
18. Recibe requisitos por parte de la congregacién
19. ¢Se puede brindar el apoyo?
En caso de que no se pueda brindar el apoyo, pasa a la actividad 30
En caso de si se pueda brindar el apoyo, pasa a la actividad 20
: o : = : Direccion General de Desarrollo
20. Elabora oficio de solicitud del recurso a la Direccién seleccionada -
Social y Humano
- 2 i x Direccion General de Desarrollo
21. Envia oficio a la Direccidn seleccionada s
Social y Humano
22.  Comunica a la Asociacion Religiosa solicitante la respuesta de que si se le va a poder apoyar y Direccién General de Desarrollo
con qué Social y Humano
23. Coordina la entrega del recurso entre la Direccién que va a brindar el apoyo y la Asociacion Direccion General de Desarrollo

ELABORO:

Direccidn General de Desarrollo Social y Humano
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccién General:

Direccion General de Desarrollo Social y
Humano

Codigo:

10-00-PC-01

Direccion de Area: N/A Fecha de Emisidn: 05-DIC-2014
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacidn: N/A Revisidn: 0
Procedimiento: Atencidn a las necesidades de asociaciones religiosas
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area

Religiosa

Social y Humano

24. Entrega el recurso solicitado en coordinacion con la Dependencia que lo brinda

Direccién General de Desarrollo
Social y Humano

25. Confirma la entrega del recurso con el solicitante

Direccién General de Desarrollo
Sacial y Humano

26.  Acude al lugar en donde se aplicara el recurso solicitado

Direccién General de Desarrollo
Social y Humano

27.  Verifica visualmente el lugar en donde se aplicé el recurso solicitado y entregado

Direccion General de Desarrollo
Social y Humano

28. Recaba evidencia fotogréfica del recurso aplicado

Direccion General de Desarrollo
Social y Humano

29. Realiza reporte del apoyo brindado, termina procedimiento.

Direccion General de Desarrollo
Social y Humano

procedimiento

30. Comunica a la Asociacién Religiosa solicitante la negativa de brindar el recurso, termina

Direccién General de Desarrollo
Social y Humano

ELABORO: Direccién General de Desarrollo Social y Humano
FECHA DE EMISION: 05-DIC-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 10-00-MP-00 REVISION: 0
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Politicas Generales:

Todas las peticiones serdn atendidas sin excepcion, se remitirdn al drea correspondiente y daran seguimiento
hasta obtener una respuesta (positiva o negativa).

La respuesta obtenida se le informara al solicitante.

Los datos personales que se obtengan de los solicitantes serdn para uso exclusivo de ésta area.

Se deben cumplir todas las disposiciones de la DGDSH.

No existen preferencias ni discriminacion a ningln grupo religioso.

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Desarrollo Social y Humano Codigo: 10-00-PC-02
Direccidn de Area: N/A Fecha de Emision: 05-DIC-2014
Sub Direccidn: Subdireccion operativa Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revision: 0
Procedimiento: Rehabilitacion de dreas comunes o asociaciones vecinales

DATOS DE MAPEQO
Descripcién de la actividad Area

1. Recibe solicitud de rehabilitacién por escrito, llamada o personalmente, de parte de Escuelas o
asociaciones vecinales
2. ¢éProcede la rehabilitacion? Subdireccién operativa

En caso de que no proceda, pasa a la actividad 3

Subdireccién operativa

En caso de que si proceda, pasa a la actividad 4

3. Informa gue no puede apoyar, termina procedimiento Subdireccion operativa
4. {Requiere gestionar apoyo con alguna otra area? Subdireccion operativa

En caso de que no, pasa a la actividad 7

En caso de que si, pasa a la actividad 5

5.  Gestiona apoyo del drea que se requiera Subdireccion operativa
6. Recibe el apoyo solicitado al drea Subdireccion operativa
7.  Brinda el apoyo de rehabilitacion en el lugar Subdireccién operativa
8.  Registra el apoyo en base de datos, termina procedimiento. Subdireccién operativa
ELABORO: Direccién General de Desarrollo Social y Humano frren
FECHA DE EMISION: 05-DIC-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ZAPOPAN

CODIGO: 10-00-MP-00 REVISION: 0
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V. GLOSARIO DE TERMINOS
Congregacion religiosa.- Toda aquella asociacion o grupo religioso que se encuentre en el municipio de Zapopan
y este registrada en la SEGOB, de cualquier religién o creencia.

Material informativo.- Lista de servicios, programas y apoyos que brinda la DGDSH. Asimismo se incluyen
programas de otras direcciones que puedan ser de utilidad para la asociacidn religiosa.

Recurso.- Todas las peticiones solicitadas ya sean servicios o en especie.

ELABORO: Direccion General de Desarrollo Social y Humano e
@ OPAN
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