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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propésito contar con una guia rapida 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 Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademds es importante sefalar, que este documento estd sujeto a actualizacién, en la medida en la que se

presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura

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

ELABORO: Direccién de Fomento Cooperativo.
FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 15-FC-MP-04 REVISION: 0
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1. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

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

la realizacion de funciones o actividades de una dependencia.

Los objetivos del presente manual son:

Describir los procedimientos del area.

Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades que se desarrollan dentro de un

procedimiento, indicando los documentos utilizados en la realizacidn de las actividades institucionales.

Ser apoyo para la implementacion de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la

realizacion de las actividades.

Determinar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacion 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 pablico una vision integral de sus funciones al ofrecerle la descripcién 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 de Fomento Cooperativo.
FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 15-FC-MP-04 REVISION: 0
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l1l. INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE FEOMENTO COOPERATIVO
CODIGO DEL CODIGO DEL
SUBPROCESO NOMBRE DEL SUBPROCESO PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
N/A N/A 15-FC-PC-01 Promocidn Cooperativa
N/A N/A 15-FC-PC-02 Curso de capacitacion
N/A N/A 15-FC-PC-03 Visitas de Campo a cooperativas.
N/A N/A 15-FC-PC-04 Asesoria Cooperativa
N/A N/A 15-FC-PC-05 Conform:?cmn de las sociedades
Cooperativas.
SE PUEDE (Puentes y Estrategias
| B para el Desarrollo de
N/& L L EGRED6 Emprendedores Agroalimentarios
y Artesanales).
N/A N/A 15-FC-PC-07 Vinculacién Interinstitucional.
ELABORO: Direccién de Fomento Cooperativo. :
FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ZAPOPAN
CODIGO: 15-FC-MP-04 REVISION: iy
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS SUBPROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS.
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Centro de Promocién Econdmica y Turismo | Cddigo: 15-FC-PC-01
Direccién de Area: Fomento Cooperativo Fecha de Emisi6n: 03-NOV-2014
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revisidn: N/A
Procedimiento: Promocién Cooperativa
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area
1.  Recibe solicitud de invitacién de dependencias y/o del Sector Social. Fomento Cooperativo
2. Brinda respuesta por escrito a las dependencias y/o Sector Social. Fomento Cooperativo
3.  Convoca a Cooperativas y Organismos del Sector Social via oficio, Email, o .
S S Fomento Cooperativo
telefdnica, para su participacion en el evento.
4.  Confirma asistencia de las cooperativas y organismos del sector ptiblico. Fomento Cooperativo
5. Retne material ilustrativo e informativo de la direccién. Fomento Cooperativo
6.  Realiza logistica de la operatividad del evento. Fomento Cooperativo
7.  Asiste el dia y hora sefialado para la celebracién del evento. Fomento Cooperativo
8.  Verifica resultados obtenidos en dicho evento. Fomento Cooperativo
9. Genera reporte y material demostrativo. Fomento Cooperativo
10. Informa del evento a los superiores. Fomento Cooperativo
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccién General: Centro de Promocion Econémica y Turismo Cddigo: 15-FC-PC-02
Direccién de Area: Fomento Cooperativo Fecha de Emision: 1-11-2014
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura é Coordinacion: N/A Revisidn: N/A
Procedimiento: Curso de capacitacion.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

1.  Disefa el contenido del curso de capacitacién.

Fomento Cooperativo

nd

Elabora calendario de curso de oferta anual.

Fomento Cooperativo

3. Realiza convocatoria a los cuidanos a través de medios digitales
disponibles, correos electrénicos y con apoyo de las dependencias
municipales.

Fomento Cooperativo

4,  Organiza las listas de asistencia del participante y formato registro para
evento de capacitacién a cada curso-taller.

Fomento Cooperativo

Imparte el curso a los interesados.

Fomento Cooperativo

Archiva las listas de asistencia de los participantes a cada curso-taller.

Fomento Cooperativo

Invita al ciudadano a etapa de conformacion de la cooperativa.

Fomento Cooperativo

@[~ |

Informa a superior y termina procedimiento.

Fomento Cooperativo
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ELABORO: Direccién de Fomento Cooperativo. ”
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Centro de Promocién Econémica y Turismo | Codigo: 15-FC-PC-03
Direccién de Area: Fomento Cooperativo Fecha de Emisién: 03-NOV-2014
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revision: N/A
Procedimiento: Visitas de Campo a cooperativas.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area
1.  Selecciona varias cooperativas aleatoriamente del padrdn. Fomento Cooperativo
2. Identifica la Cooperativa a visitar. Fomento Cooperativo
3. Calendariza fecha para realizar visita. Fomento Cooperativo
4. Contacta via telefénica cooperativas para confirmar cita de visita. Fomento Cooperativo
5.  Realiza visita al domicilio de la cooperativa. Fomento Cooperativo
6.  Observa la situacion general de la cooperativa. Fomento Cooperativo
7.  Llena formato de visita con necesidades y/o problemas, mencionados .
i . Fomento Cooperativo
por los integrantes de la cooperativa.
8.  Captura lainformacién en archivo digital. Fomento Cooperativo
9.  Sugiere estrategl_as aimplementar de acuerdo a las necesidades y/o FOTEtE CoHEHaEVD
problemas mencionados.
10. Implementa estrategias. Fomento Cooperativo
11. Establece plan de seguimiento a cooperativa. Fomento Cooperativo
12, Archiva informacién generada. Fomento Cooperativo
13. Informa a superiores del resultado de las visitas y de las estrategias 2
. . - Fomento Cooperativo
implementadas y termina procedimiento.
ELABORO: Direccion de Fomento Cooperativo.
FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A . ZAPOPAN
CODIGO: 15-FC-MP-04 REVISION: 0 ;
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccién General: Centro de Promocidn Econdmica y Turismo Codigo: 15-FC-PC-04
Direccidn de Area: Fomento Cooperativo Fecha de Emisidn: 03-NOV-2014
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revision: N/A

Procedimiento:

Asesoria Cooperativa

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

1. Recibe solicitud para agendar dia y hora de asesoria por parte de la
cooperativa.

Fomento Cooperativo

2. Confirma cita via telefdnica. Fomento Cooperativo
3.  Registra datos de la persona que serd asesorada. Fomento Cooperativo
4.  Llevaa cabo la asesoria.
5. Analiza puntos tratados. Fomento Cooperativo
6. Llena formato Unico de asesoria. Fomento Cooperativo
7.  Establece plan de seguimiento a puntos sobre los cuales versa la .
: Fomento Cooperativo
asesoria.
8.  Establece comunicacién con el ciudadano. Fomento Cooperativo
9.  Presenta estrategias al ciudadano en base a lo solicitado. Fomento Cooperativo
10. Entrega resultados al ciudadano solicitante. Fomento Cooperativo
11. Informa a superiores sobre los resultados obtenidos durante las asesorias :
E o Fomento Cooperativo
y termina procedimiento.
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ELABORO: Direccion de Fomento Cooperativo.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Centro de Promocién Econémica y Turismo | Cddigo: 15-FC-PC-05
Direccidn de Area: Fomento Cooperativo Fecha de Emisidn: 03-NOV-2014
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revision: N/A
Procedimiento: Conformacidn de las sociedades Cooperativas
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area
1. Recibe solicitud de conformacién de cooperativa por parte del .
- Fomento Cooperativo
ciudadano.
2. Solicita documentacién necesaria de identidad. Fomento Cooperativo
3.  Solicita denominacién a la Secretaria de Economia. Fomento Cooperativo
4.  Apoya en la elaboracién de bases constitutivas. Fomento Cooperativo
5.  Cita via telefonica a los interesados para revision de documentos. Fomento Cooperativo
6.  Remite documento ante Fedatario Publico. Fomento Cooperativo
7. Recibe documento ratificado por Fedatario Plblico. Fomento Cooperativo
8.  Solicita al interesado dar de alta el Registro Federal de Contribuyentes .
. " Fomento Cooperativo
ante la autoridad correspondiente.
9.  Recibe de la cooperativa copia de Registro Federal de Contribuyentes. Fomento Cooperativo
10. Solicita al interesado copia de la Boleta de Inscripcin ante el Registro N
i : i Fomento Cooperativo
Publico de la Propiedad y el Comercio.
11. Recibe copia Boleta de Inscripcion del Registro Piblico de Comercio. Fomento Cooperativo
12. Archiva copia simple de toda la documentacién presentada por el 2
. Fomento Cooperativo
interesado.
13. Informa a superior y termina procedimiento. Fomento Cooperativo
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Centro de Promocidn Econdmica y Turismo Cddigo: 15-FC-PC-06
Direccién de Area: Fomento Cooperativo Fecha de Emision: 03-NOV-2014
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revision: N/A
Procedimiento: SE PUEDE (Puentes y Estrategias para el Desarrollo de Emprendedores Agroalimentarios y Artesanales).
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
1. Detecta necesidades de desarrollo de las cooperativas y/o Organismos SRS COOPERItiG
del Sector Social de la Economia OSSE. P
2. Realiza un andlisis de las necesidades detectadas. Fomento Cooperativo
3. Crea programa de intervencién a la i icipara
a prog ints s cooperativas en el que participardn Fomento Cooperativo
Instituciones académicas.
4.  Selecciona a las Instituciones Académicas pertinentes para las -
N Fomento Cooperativo
necesidades detectadas.
5.  Convoca a Instituciones Académicas. Fomento Cooperativo
6.  Presenta a las instituciones académicas las necesidades detectadas en -
3 Fomento Cooperativo
las cooperativas y/o en los OSSE.
7. Presenta el programa desarrollado por la Direccién de Fomento .
" i G Fomento Cooperativo
Cooperativo a las Instituciones Académicas.
8.  Acuerda ejecucién de programa. Fomento Cooperativo
9.  Establece los mecanismos de operacion y colaboracion del programa con
las instituciones académicas para la intervencion de las cooperativas y/u Fomento Cooperativo
OSSE.
10. Asigna académicos por necesidad detectada a cooperativas y/u OSSE. Fomento Cooperativo
11. Brinda seguimiento al plan de accién de acuerdo a lo establecido en el .
Fomento Cooperativo
programa.
12. Asiste a la presentacién de los proyectos en las instituciones académicas. | Fomento Cooperativo
13. Otorga reconocimiento a los proyectos realiz rmi .
& i R s Ipdlizyosy terming Fomento Cooperativo
procedimiento.

ELABORO: Direccién de Fomento Cooperativo. &
FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A @
CODIGO: 15-FC-MP-04 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccion General: Centro de Promocion Econémica y Turismo | Cédigo: 15-FC-PC-07
Direccién de Area: Fomento Cooperativo Fecha de Emision: 03-NOV-2014
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacidn: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revision: N/A

Procedimiento: Vinculacién Interinstitucional.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Detecta necesidad de vinculacion de los OSSE y Cooperativas con
dependencias de los tres niveles de gobierno, instituciones académicas,
del sector privado.

Fomento Cooperativo

2. Identifica dentro de las instituciones de los tres niveles de gobierno,
académicas y/o del sector privado a los responsables de atender las
necesidades detectadas.

Fomento Cooperativo

3.  Establece comunicacidn con el drea correspondiente de acuerdo a las
necesidades detectadas.

Fomento Cooperativo

Solicita apoyo a las diferentes instituciones de los tres niveles de
gobierno, académicas y/o del sector privado de acuerdo a los
mecanismos establecidos para la solicitud del mismo.

Fomento Cooperativo

{Recibe apoyo?

En caso de no recibir el apoyo termina procedimiento.

En caso de si recibir el apoyo pasa al punto nimero 6.

Realiza cita con las diferentes instituciones de los tres niveles de
gobierno, académicas y/o del sector privado para establecer los
mecanismos de colaboracién.

Fomento Cooperativo

Acude a las reuniones con las diferentes instituciones de los tres niveles
de gobierno, académicas y/o del sector privado.

Fomento Cooperativo

ELABORO: Direccién de Fomento Cooperativo.

FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014

FECHA DE ACTUALIZACION:

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccidn General: Centro de Promocién Econémica y Turismo Codigo: 15-FC-PC-07
Direccién de Area: Fomento Cooperativo Fecha de Emision: 03-NOV-2014
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacidn: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revision: N/A
Procedimiento: Vinculacién Interinstitucional.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area

Acuerda con las diferentes instituciones de los tres niveles de gobierno,

- p . j Fomento Cooperativo
académicas y/o del sector privado las intervenciones y apoyos.
9. Desarrolla programas en comun con las diferentes instituciones de los .
. . . 2 Fomento Cooperativo
tres niveles de gobierno, académicas y/o del sector privado.
10. Lleva a cabo los programas desarrollados en conjunto con las diferentes
instituciones de los tres niveles de gobierno, académicas y/o del sector Fomento Cooperativo
privado.
11. Informa de los resultados a superiores y termina procedimiento. Fomento Cooperativo
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Académico.- Persona que forma parte de una academia o una institucién publica o privada dedicada al estudio y
a otros fines.

Conformacién.- Conjunto de requisitos que consisten en dar forma u orden a una estructura establecida.
Estimulo.- Incentivo material que activa o reanima la actividad.
Interinstitucional.- Perteneciente o referido a dos o mas instituciones relacionadas entre si.

Ley General de Sociedades Cooperativas.- Instrumento normativo encargado de regular la organizacién y
funcionamiento de las cooperativas.

Marketing.- Conjunto de técnicas y estudios que tienen como objeto mejorar la comercializacién de un
producto.

Modelo de negocio.- Un modelo de negocio, también llamado disefio de negocio o disefio empresarial, es el
mecanismo por el cual un negocio busca generar ingresos y beneficios. Es un resumen de como una compafiia
planifica servir a sus clientes, implica tanto el concepto de estrategia y su implementacion.

Organismos del sector social de la economia.- Son aquellos que funcionan como un sistema socioeconémico
creado por organismos de propiedad social, basados en relaciones de solidaridad, cooperacién y reciprocidad,
privilegiando al trabajo y al ser humano, conformados y administrados en forma asociativa, para satisfacer las
necesidades de sus integrantes y comunidades donde se desarrollan.

OSSE.- Organismos del Sector Social de la Economia OSSE.

Padrén.- Lista en que figuran el nombre y los apellidos, la edad, la actividad laboral y otros datos de personas u
organizaciones.

Proforma.- Es un formato pre establecido.

Sociedad Cooperativa.- Es la forma de organizacién integrada por personas fisicas con base en intereses
comunes y en los principios de solidaridad, esfuerzo propio y ayuda mutua, con el propdsito de satisfacer
necesidades individuales y colectivas a través de la realizacién de actividades econdmicas de produccién,
distribucién y consumo de bienes y servicios.
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VI. AUTORIZACIONES
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