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Manual de Procedimientos

l. INTRODUCCION.

El presente manual tiene como propdsito 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 Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

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

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

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

Il. 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 informacidn 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 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 implementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacion de las actividades.

Determinar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion de las actividades.
Apoyar en la induccion, en el adiestramiento y capacitacion del personal, ya que se describen en forma
detallada las actividades.

Otorgar al servidor publico 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.
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Manual de Procedimientos

[1l. INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PARTICIPACION
CIUDADANA
CcODIGO DEL NOMBRE DEL CODIGO DEL NOMBRE DEL
SUBPROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO
Solucidn de conflictos entre
N/A N/A 10-PC-PC-01 vecinos y mesa directiva de
asociacion vecinales
Expedicion de acreditacion
N/A N/A 10-PC-PC-02 p?ra |r'1tegrantes dela mfe'sa
directiva de representacion
vecinal
Recepcion y canalizacion de
N/A N/A 10-PC-PC-03 peticiones de las asociaciones
vecinales
N/A N/A 10-PC-PC-04 Validacién social
N/A N/A 10-PC-PC-05 Validacion de.carta de
anuencias
N/A N/A 10-PC-PC-06 Encuesta vecn-1al para
anuencia
Recepcidn de solicitud de
10-PC-PC-07 conformacion de asociacion
vecinal
10-PC-PC-08 Asamblea! CC?I:lStItUt.I\Ia dela
asociacion vecinal
Reconocimiento y registro de
10-PC-PC-
10-PC-SP-01 Asociaciones vecinales PG REE asociacion vecinal
10-PC-PC-10 Rewsmrm c.o'ntablt-?- dela
asociacion vecinal
10-PC-PC-11 Asambleas o‘rdm‘arlas o]
extraordinarias
10-PC-PC-12 Cambio dt? m.(?sa dlr‘ectlva de
asociacion vecinal
P f
N/A N/A 10-PC-PC-13 rograma de f_'s uerzos
compartidos
ELABORO: Direccidn de Participacion Ciudadana el
FECHA DE EMISION: 30-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ; ZAPOPAN
CODIGO: 10-PC-MP-01 REVISION: 0
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Manual de Procedimientos

IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS SUBPROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS.
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Direccidn General de Desarrollo social y humano Codigo: 10-PC-PC-01
Direccién de Area: Direccion de Participacién ciudadana Fecha de Emisidn: | 30-ENE-15
Sub Direccién: N/A besh .de L2 N/A
Actualizacidn:
lefatura 6 Coordinacion: N/A Revision: N/A
Procedimiento: Solucién de conflictos entre vecinos y mesa directiva de asociaciones vecinales
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area
1.  Recibe queja en contra de la asociacién vecinal por parte de un vecino de la colonia Direccion de Participacion ciudadana
2. Revisa la naturaleza de la queja Direccidn de Participacién ciudadana
3. ¢éRequiere o solicita remocion de un integrante de la mesa directiva?
En caso de que si, pasa a la actividad 12
En caso de que no (requiere arbitraje), pasa a la actividad 4 Direccion de Participacion ciudadana
4.  Evalda si procede la solicitud del vecino Direccion de Participacién ciudadana
5. éProcede?
En caso de que no proceda, pasa a la actividad 6
6. Informa al ciudadano que no es la instancia adecuada, termina procedimiento. Direccion de Participacion ciudadana
En caso de que si proceda, pasa a la actividad 7
7. Agenda cita para realizar arbitraje Direccion de Participacion ciudadana
8.  Realiza arbitraje Direccidn de Participacion ciudadana
9 Elabora. af:ta de la reunion estipulando si se llego o no a algun acuerdo, termina Diféccion de Participacion eludadana
procedimiento.
10. Archiva acta en el expediente de la Asociacion vecinal, termina procedimiento Direccion de Participacidn ciudadana
11. Recaba firmas de los involucrados Direccion de Participacion ciudadana
12. Valora causales de la solicitud de remocién Direccion de Participacién ciudadana
13. ¢éCausales validas?
En caso de que las causales no sean validas, pasa a la actividad 14
14. Informa al ciudadano que la queja no procede, termina procedimiento. Direccidn de Participacién ciudadana
En caso de que las causales sean validas, pasa a la actividad 15
15. Elabora documento de admisién de proceso de remocién Direccion de Participacion ciudadana
16. Erma Foplas de la queja y el documento de admision de proceso de remocién a la mesa Direccién de Participacién ciudadana
directiva y al afectado
17. Recibe dentro de los 8 dias siguientes a la notificacion escrito de contestacion y pruebas para ¢ - i
- Direccidn de Participacién ciudadana
desmentir los hechos, defensas, etc.
18. Determina dentro de los siguientes 15 dias si procede la remacion Direccién de Participacién ciudadana
19. Elabora dictamen técnico juridico en el que se hara saber si procede o no la remocién Direccidn de Participacion ciudadana
20. Informa resultado a los involucrados Direccidn de Participacion ciudadana
21. ¢Procede remocion?
En caso de que no proceda la remocién, pasa a la actividad 22
22. Archiva documentacidn generada, termina procedimiento Direccién de Participacion ciudadana
En caso de que si proceda la remocidn, pasa a la actividad 23
23. Notifica al suplente Direccion de Participacion ciudadana
24. Archiva documentacion generada, termina procedimiento. Direccién de Participacién ciudadana

ELABORO: Direccién de Participacién Ciudadana P
FECHA DE EMISION: 30-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A : ZAPOPAN
CODIGO: 10-PC-MP-01 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Direccion General de Desarrollo Social y Humano Codigo: 10-PC-PC-02
Direccion de Area: Direccidn de Participacién Ciudadana Fecha de Emision: 30-ENE-15
Sub Direccion: N/A Fecha _de s N/A
Actualizacion:
Jefatura 6 Coordinacidn: N/A Revision: N/A
Procedimiento: Expedicion de acreditacion para integrantes de la mesa directiva de representacién vecinal
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
1.  Recibe solicitud de acreditacion por parte de la representacion vecinal Direccién de Participacién ciudadana
2. Recibe requisitos (fotografias, si es asociacion civil o condominio copia del acta de asamblea L S
: ey Direccién de Participacién ciudadana
en la que fue elegida la mesa directiva)
3.  ¢Esasociacion vecinal?
En caso de que no sea asociacién vecinal, pasa a la actividad 5
En caso de que si sea asociacion vecinal, pasa a la actividad 4
4.  Busca acta de constitucion en el expediente de la asociacién vecinal Direccién de Participacién ciudadana
5. Verifica que los integrantes que solicitan la acreditacién correspondan a los del acta
6. iCorresponden? Direccion de Participacion ciudadana
En caso de que no correspondan, pasa a la actividad 7
7.  Informa que no puede expedirse la acreditacion, termina procedimiento Direccién de Participacién ciudadana
En caso de que si corresponda, pasa a la actividad 8 Direccidn de Participacidn ciudadana
8.  Elabora acreditacion para integrantes de la mesa directiva Direccidn de Participacion ciudadana
9.  Pega fotografias Direccion de Participacion ciudadana
10. Recaba firmay sello de la Direccidn de Participacion Ciudadana Direccién de Participacion ciudadana
11. Entrega acreditacion a la representacion vecinal, termina procedimiento. Direccidn de Participacién ciudadana
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Direccion General de Desarrollo Social y Humano Cédigo: 10-PC-PC-03
Direccién de Area: Direccién de Participacion Ciudadana Fecha de Emisidn: 30-ENE-15
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacién: | N/A
Jefatura 6 Coordinacidn: Departamento Operativo de Participacién Ciudadana Revisidn: N/A
Procedimiento: Recepcidn y canalizacion de peticiones de las Asociaciones vecinales
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
1. Recibe peticion de gestion de programas, tramites y servicios DehrrRaments o;_)erativo SEhartispaEon
Ciudadana
2.  Elabora oficio de solicitud a la dependencia correspondiente DEERInD o;:.)eratlvo i
Ciudadana
3. Recaba firma del Presidente de la Asociacion vecinal Departamento og?eratlvo de Participacion
Ciudadana
5 o g ; i Participacid
4,  Daseguimiento del estatus que guarda la solicitud en la dependencia DEparEnfiEite o;_)eratlvo de Participacion
Ciudadana
5. Recibe respuesta por parte de la dependencia Departamento u[;;eratwo el Gl
Ciudadana
- . . Departamento operativo de Participacidn
6.  Comunica respuesta a la asociacién vecinal :
Ciudadana
7. Corrobora con la asociacién vecinal que se haya atendido la solicitud, termina Departamento operativo de Participacion
procedimiento. Ciudadana
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Direccién General de Desarrollo Social y Humano Codigo: 10-PC-PC-04
Direccion de Area: Direccién de Participacién Ciudadana Fecha de Emisién: | 30-ENE-15
Sub Direccion: N/A Fecha ,de e N/A
Actualizacion:
Jefatura 6 Coordinacion: Departamento Operativo de Participacién Ciudadana Revision: N/A
Procedimiento: Validacion social

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area
Departamento Operativo de
Participacion Ciudadana
Departamento Operativo de
Participacion Ciudadana
Departamento Operativo de
Participacion Ciudadana
Departamento Operativo de
Participacion Ciudadana
Departamento Operativo de
Participacién Ciudadana
Departamento Operativo de
Participacion Ciudadana

1.  Recibe solicitud de validacion social de obra o para constitucion de Asociacién vecinal

2. Deriva a promotor encargado de la zona a la que corresponda

3. Programa fecha de realizacién

4.  Acude a la colonia

5.  Realiza conteos (casas, familias, predios baldios, etc.)

6.  Llena formato de validacién de manera manual

7.  ¢éTipo de solicitud?
En caso de ser una solicitud de validacion social para constitucion de Asociacidn vecinal, pasa
a la actividad 14
En caso de ser una solicitud de validacién social de obra publica, pasa a la actividad 8

Departamento Operativo de
Participacion Ciudadana
Departamento Operativo de
Participacion Ciudadana
Departamento Operativo de
Participacion Ciudadana
Departamento Operativo de
Participacion Ciudadana
Departamento Operativo de
Participacién Ciudadana
Departamento Operativo de
Participacion Ciudadana
14. Determina si es factible la constitucion de la Asociacidn vecinal, en base al nimero de casas y Departamento Operativo de

habitantes de la colonia Participacion Ciudadana
Departamento Operativo de
Participacion Ciudadana

8. Determina si la obra es viable socialmente dependiendo de los conteos y tipo de obra

9.  Captura datos de la validacion social en Excel

10. Imprime formato de validacidn social y anexa croquis

11. Elabora oficio de respuesta

12. Envia oficio de respuesta y validacidn social a Obras publicas con copia a Desarrollo social

13. Archiva acuse, termina procedimiento.

15. Llena formato de validacidn social para constitucién de Asociacion Vecinal

16. Entrega validacién social a la Direccidn de Participacidn ciudadana para continuar tramite de Departamento Operativo de
constitucién de asociacién vecinal, termina procedimiento. Participacién Ciudadana
ELABORO: Direccién de Participacion Ciudadana
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccién General: Desarrollo Social y Humano Caodigo: 10-PC-PC-05
Direccidn de Area: Direccidn de Participacién Ciudadana Fecha de Emision: | 30-ENE-15
< i Fecha de
Sub Direccién: N/A 5 e N/A
Actualizacidn:
Jefatura é Coordinacidn: N/A Revisién: N/A

Procedimiento:

Validacion de cartas y anuencias.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

1. Recibe carta o anuencia en original y copia por parte del ciudadano (carta de identidad, carta
de residencia, carta comprobante de domicilio, permiso de mercados, permiso de juegos Direccion de Participacion Ciudadana
mecanicos, permisa de construccion o anuencia para giro establecido)

2. Busca en catalogo de actas de Asociaciones vecinales y civiles el acta que corresponda a la Direccion de Participacion Ciudadana
colonia

3.  (Estd vigente la Asociacion?
En caso de que si esté vigente, pasa a la actividad 7
En caso de que no esté vigente, pasa a la actividad 4

4.  ¢Escarta comprobante?
En caso de que si sea carta comprobante, pasa a la actividad 5

5. Informa instancia a la que puede acudir a tramitar su comprobante, termina procedimiento. Direccion de Participacion Ciudadana
En caso de que no sea carta comprobante (anuencia), pasa a la actividad 6

6. Informa que debe solicitar una encuesta vecinal en la dependencia en la que estd realizando Direccién de Participacién Ciudadana
su tramite, termina procedimiento.

7. Verifica que la firma plasmada en la carta corresponda a cualquier miembro del comité de la Direccion de Participacion Ciudadana
asociacion

8. ¢Corresponde?
En caso de que no corresponda, pasa a la actividad 9

9. Informa que no puede otargar la validacion Direccion de Participacion Ciudadana

10. Proporciona datos de la Asociacion vecinal o civil, termina procedimiento. Direccidn de Participacién Ciudadana
En caso de que si corresponda, pasa a la actividad 11

11. Valida carta o anuencia mediante sello y firma Direccion de Participacion Ciudadana

12. Entrega carta o anuencia original al ciudadano Direccion de Participacion Ciudadana

13. Archiva copia de carta o anuencia durante seis meses, termina procedimiento. Direccion de Participacion Ciudadana

ELABORO: Direccién de Participacién Ciudadana e
FECHA DE EMISION: 30-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ; ZA
CODIGO: 10-PC-MP-01 REVISION: 0 z

POPAN

IERND MUNICIPAL

2012-2015




Manual de Procedimientos

Flujo

3.Estavigents

la Asodadin? HEscarta

comprobante?

1.Recibe cana o
anuencia en
ariginaly copia

S.Informainstanda ala que
puede acudir atramitarsu
camprobante.

T Bus e catSlogn de
actas de A5 ociadons
vecinales y dules .

Ho si
3
»

Si

I:%. Infarma que

debe salictar una
ancussta.

r:?T.Veriﬁ lafima
plasmada comssponda a
cualquier miembro del
comité de laas ndaddn.

(] B
/ 9. Infarma quano 10.Proporciona datms de
< _' puede otargarla la As nciacidn wednal o
validacidn civil.

Direccidn General DesarrolloSocialy Humano
Direccidn de Participaddn Cludadana

3, =
~“11Valida cana o e i o
anuencia medianea ntrega.carta o rchiva capia de

selloyfirma.

anuancia orignal. cartananuancia

I
I
I
1
1
!
1
1
1
1
I
I
I
I
I
I
I
|
I
|
|
|
1
1
1
1
I
|
I
I
I
I
I
I
I
I
I
1
1
|
T
T
I
I
I
|
|

|
L
1
I
I
[} N
1 =\
\(_:k 4 e
g -
ﬁ Envia carta nanuenda Recibe infarmacidn que Recibecartan .E Recibe
= en ariginal y copia infarmacidn no puede otargar anuencia original. o informaciin
=] lawalidacign £
2
ELABORO: Direccién de Participacion Ciudadana

FECHA DE EMISION: 30-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 2 ZAPOPAN
CODIGO: 10-PC-MP-01 REVISION:




Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Desarrollo Social y Humano Caodigo: 10-PC-PC-06
Direccidn de Area: Direccién de Participacién Ciudadana Fecha de Emisidn: 30-ENE-15
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacién: | N/A
Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revisién: N/A

Procedimiento:

Encuesta vecinal para anuencia.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

1.  Recibe oficio de solicitud de encuesta de opinién vecinal para anuencia, por parte oy G e
. R P P »porp Direccidn de Participacion Ciudadana
de la dependencia normativa
2.  Registra el oficio en base de datos {no. de folio, dependencia, domicilio, cruces, : .3 o
58 { L HER ! ! ! Direccion de Participacion Ciudadana
giro, estatus, etc.)
3.  Programa visita en base al trabajo del drea Direccion de Participacion Ciudadana
4. Imprime formato de encuesta Direccion de Participacion Ciudadana
5.  Aplica encuestas a los vecinos del domicilio Direccién de Participacién Ciudadana
6.  Elabora resumen de la encuesta, con croquis de ubicacion fisica de los L C v e
Direccién de Participacién Ciudadana
encuestados
7. Elabora oficio de respuesta para informar resultado, asi como si existe o no o e v e
- " - . Direccién de Participacion Ciudadana
asociacion vecinal o civil y si ésta se encuentra vigente
8.  Anexa el resumen y encuestas al oficio Direccién de Participacion Ciudadana
9.  Envia oficio a la dependencia normativa Direccién de Participaciéon Ciudadana

10. Actualiza base de datos con los datos del acuse de recibo (estatus, folio de

recibido, fecha, etc.)

Direccién de Participacion Ciudadana

11. Archiva acuse de recibo, termina procedimiento.

Direccién de Participacién Ciudadana
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Direccidn General de Desarrollo Social y Humano Cédigo: 10-PC-SP-01
Direccién de Area: Direccién de Participacion Ciudadana Fec_h'a’de 30-ENE-15
Emision:
Sub Direccion: N/A Begba e N/A
Actualizacion:
Jefatura 6 Coordinacidn: N/A Revision: N/A
Sub proceso: Asociaciones vecinales.
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area
1.1 Recibe al ciudadano interesado en registrar una asociacion Direccidn de Participacion
vecinal. Ciudadana

1.2 Informa el promotor requisitos generales (que no exista una
asociacién vecinal, que no sea régimen de condominio, llenar
formatos y anexar croquis) para registrar una asociacion vecinal

1.3 Busca el promotor por ubicacién en base de datos si ya existe
una solicitud activa o asociacion vecinal conformada en el mismo

Direccion de Participacion
Ciudadana

Direccién de Participacién

) Ciudadana
asentamiento.
1.4 ¢Encontré una solicitud activa o asociacion conformada?
En caso de que no haya encontrado, pasa a la actividad 1.8
En caso de que si haya encontrado, pasa a la actividad 1.5
1.5 ¢Es una asociacion conformada?
En caso de que si sea una asociacion conformada, pasa a la
actividad 1.6
1.6 Informa al ciudadano la negativa del tramite, termina el Direccion de Participacion
procedimiento. Ciudadana

En caso de que no sea una asociacion conformada (solicitud
activa), pasa a la actividad 1.7

1.7 Invita al ciudadano a registrar su planilla cuando se realice la
convocatoria de la asamblea de eleccidn de mesa directiva,
termina el procedimiento

Direccion de Participacion
Ciudadana

Direccién de Participacion

Recepcién de 1.8 Entrega formatos de solicitud y solicita croquis del asentamiento. Ciudadana
solicitud de e T
Sz i . i . Direccién de Participacidn
conform?cmn de 1.9 Recibe formatos con informacién y croquis Ciudadana
Czcc)icrl‘aa?on 1.10 Solicita mediante of?cic? planos y dictamen técnico a la Direccién Direccién de Participacion
10-PC-PC-07 General de Obras Publicas . ”cmdadan:.a _
1.11 Recibe dictamen y planos de obras publicas D|reccmn. ug Feticipacion
Ciudadana
1.12 ¢Dictamen de la Direccidn de Obras publicas favorable?
En caso de que el dictamen de la Direccion de Obras publicas no
sea favorable, pasa a la actividad 1.13
1.13 Informa la negativa del tramite al ciudadano, termina el Direccion de Participacion
procedimiento Ciudadana

En caso de que el dictamen de la Direccién de Obras piblicas si
sea favorable, pasa a la actividad 1.14

- . . .. e . Direccién de Participacidn
1.14 Solicita por escrito la ejecucion de la validacion social e P

Ciudadana
1.15 Realiza la visita de campo para recabar la informacion y Direccidn de Participacion
fotografias necesarias Ciudadana
1.16 Elabora documento de Validacién Social. Dlrecc:on. £ Pasticipasion
Ciudadana
1.17 ¢éVvalidacién social positiva?
En caso de que la validacion social no sea positiva (negativa),
pasa a la actividad 1.18
1.18 Indica al ciudadano la negativa del tramite y termina el Direccion de Participacion
procedimiento. Ciudadana
En caso de que la validacion social si sea positiva, pasaala
actividad 2.1
Asamblea 2.1 Elabora la convocatoria para realizar asamblea de eleccién de Departamento Operativo de
constitutiva de la mesa directiva Participacion Ciudadana
ELABORO: Direccidn de Participacion Ciudadana aafar
FECHA DE EMISION: 30-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A & ZAPOPAN
CODIGO: 10-PC-MP-01 REVISION: 0
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Direccidn General de Desarrollo Social y Humano Caodigo: 10-PC-5P-01
. - < N R Fecha de
Direccion de Area: Direccion de Participacién Ciudadana A 30-ENE-15
Emision:
. 5 Fecha de
Sub Direccién: N/A SR N/A
Actualizacion:
Jefatura é Coordinacion: N/A Revisidn: N/A
Sub proceso: Asociaciones vecinales.
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcidn de la actividad Area
asociacién 2.2 Difunde la convocatoria para realizar asamblea en los lugares Departamento Operativo de
vecinal. publicos de la colonia (perifoneo, papeleria, etc.). Participacion Ciudadana
10-PC-PC-08 i
2.3 Recibe solicitud de registro de planillas Bepa r?a.meth‘o O!Jeratlvo e
Participacion Ciudadana
2.4 ¢Mads de una planilla registrada?
En caso de que si se registre mads de una planilla, pasaala
actividad 2.5
2.5 Elabora convenio para la celebracion de elecciones estipulando Departamento Operativo de
las reglas de la eleccidn, pasa a la actividad 2.6 Participacion Ciudadana
En caso de que no se registre mas de una planilla, pasa a la
actividad 2.6
2.6 Inicia la asamblea de eleccidn de nueva mesa directiva DeparFa'meth’o OPeratwo -
Participacion Ciudadana
. R ; . Departamen rativo de
2.7 Preside la asamblea hasta el término del horario establecido R r?a. " _t'o O_pe Bt
Participacion Ciudadana
) . Departamento Operativo de
2.8 Elabora el acta de conteo de firmas y planilla Particigation: Citidadzia
D -
2.9 Elabora el acta de constitucion de nueva mesa directiva eparFa.mer_ltlo OPEI’atIVU de
Participacion Ciudadana
2.10 Recaba firmas del Director de Participacién Ciudadana y los Departamento Operativo de
integrantes de la planilla ganadora de la eleccién Participacion Ciudadana
3.1 Recibe de la nueva mesa directiva el libro contable y libro de Direccion de Participacion
actas para tramitar el reconocimiento oficial ante Cabildo Ciudadana
3.2 Entrega libros a la Direccién General de Desarrollo Social para Direccién de Participacion
que los certifiquen Ciudadana
3.3 Recibe libros certificados Difecdlen.de Farficledan
Ciudadana
: Direccién de Participacion
4
Reconocimiento y 3 ntegra expediente Ciudadana
registro de 3.5 Entrega expediente a la Direccidn de Obras publicas para ser Direccidn de Participacion
Asociacion aprobado Ciudadana
Vecinal. : : Direccidn de Participacion
10-PC-PC-09 3.6 Recibe expediente aprobado Ciudadana
3.7 Entrega expediente a la Secretaria General del Ayuntamiento - g
. Lo i A e S Direccién de Participacion
(Direccion de Integracidn y Dictaminacion) para reconocimiento -
: Ciudadana
y registro
3.8 Recibe “Acuerdo de cabildo” en el que se reconoce y registra la Direccidn de Participacion
asociacion vecinal Ciudadana
3.9 Imparte asesoria contable, juridica y técnica a los integrantes de Direccién de Participacion
la mesa directiva (vocales, presidente, secretario y tesorero) Ciudadana
4.1 Recibe solicitud de revisién contable por parte de la mesa Direccién de Participacion
directiva cada seis meses Ciudadana
ision con . - . - . Direccién de Participacion
Reyisio .co_i’:able 4.2 Realiza la revision contable en oficinas de la asociacidn vecinal -de e
a la Asociacidn Ciudadana
Vecinal. 4.3 Entrega por escrito a la mesa directiva, las observaciones Direccién de Participacion
10-PC-PC-10 encontradas Ciudadana
4.4  Archiva la revision contable Dlrecmon. grParkipgeian
Ciudadana
Asa'mblleas 5.1 Recibe solicitud de asamblea por parte de la mesa directiva Depar?a_mer?t’o OPeratlvo de
ordinarias o Participacion Ciudadana
extraordinarias. 5.2 Agenda fecha de asamblea segtn los tiempos previstos en el Departamento Operativo de
10-PC-PC-11 Reglamento de Organizacién y Participacidn vecinal del Participacion Ciudadana
ELABORO: Direccién de Participacién Ciudadana
FECHA DE EMISION: 30-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
cODIGO: 10-PC-MP-01 REVISION:
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccion General: Direccidn General de Desarrollo Social y Humano Cédigo: 10-PC-5P-01

Direccién de Area: Direccidn de Participacién Ciudadana Fec,h?,de 30-ENE-15
Emision:

Sub Direccién: N/A Fecha de WA
Actualizacion:

Jlefatura 6 Coordinacion: N/A Revision: N/A

Sub proceso:

Asociaciones vecinales.

DATOS DE MAPEO

Procedimiento Descripcidn de la actividad Area
Municipio de Zapopan
5.3 Elabora convocatoria Deparfa.meth‘o OPEI’atIVO ge
Participacion Ciudadana
5.4 Publica la convocatoria en espacios publicos de la colonia Depart_a.mer?tlo OFIEI’EIUVO g
Participacion Ciudadana
5.5 Participa en la asamblea con una persona comisionada haciendo Departamento Operativo de
anotaciones de los temas tratados Participacidn Ciudadana
5.6 Elabora reporte de asamblea Deparﬁalmer?t’u OPeratwo e
Participacién Ciudadana
5.7 Recibe el acta de asamblea por parte de la Asociacién Vecinal Depar?a.mer_lt'o O_peratlvo de
Participacion Ciudadana
5.8 Da visto bueno el promotor Deparfa.mer?t‘o 0!:)eratlvo de
Participacion Ciudadana
5.9 Archiva acta de asamblea Depar?a.mer?t,o Operatlvo de
Participacion Ciudadana
6.1 Recibe solicitud de cambio de mesa directiva, 28 dias antes del Departamento Operativo de
término de periodo de mesa directiva Participacién Ciudadana
6.2 Elabora la convocatoria para realizar asamblea de eleccién de Departamento Operativo de
mesa directiva Participacion Ciudadana
6.3 Difunde la convocatoria para realizar asamblea en los lugares Departamento Operativo de
publicos de la colonia (perifoneo, papeleria, etc.) Participacién Ciudadana
; - . . Departamento Operativo de
6.4 Recibe solicitud d tro de planill i
ecibe solicitud de registro de planillas Partcinacién Clidadana
6.5 ¢Mas de una planilla registrada?
En caso de que si se registre mas de una planilla, pasaala
actividad 6.6
6.6 Elabora convenio para la celebracion de elecciones estipulando Direccién de Participacion
las reglas de la eleccién, pasa a la actividad 6.7 Ciudadana
En caso de que no se registre mas de una planilla, pasa a la
actividad 6.7
- Departamento Operativo de
i 6.7 Inicia la asamblea .
C?mb!o de mesa Participacién Ciudadana
e Departamento Operativo de
Asociacién 6.8 Participa en la asamblea hasta el término del horario establecido o ovaiarme
. Participacion Ciudadana
vecinal. = —
10-PC-PC-12 6.9 ¢Recibe impugnacion?
En caso de que no reciba impugnacidn, pasa a la actividad 6.14
En caso de que si reciba impugnacion, pasa a la actividad 6.10
i 2 Departamento Operativo de
6.10 Analiza impugnac b I regl t P
128 Impugnacion en base al reglamento Participacion Ciudadana
6.11 ¢iProcede?
En caso de que si proceda, pasa a la actividad 6.12
. » - D men rativo de
6.12 Elabora dictamen de anulacidn, pasa a la actividad 6.2 eparfa. e _t'o Ope
Participacién Ciudadana
En caso de que no proceda, pasa a la actividad 6.13
; - Departamento Operativo de
6.13 Informa que no procede la impugnacién o
g P nug Participacién Ciudadana
. . m rativo de
6.14 Elabora el acta de conteo de firmas y planillas Deparfa. er'1t’o Ope ok
Participacién Ciudadana
s o e o D mento Operativo de
6.15 Elabora el acta de constitucion de nueva mesa directiva epa@a_ N _t’o p
Participacién Ciudadana
6.16 Recaba firmas del Director de Participacion Ciudadana y los Departamento Operativo de

ELABORO:

Direccién de Participacion Ciudadana

FECHA DE EMISION:

30-ENE-2015

FECHA DE ACTUALIZACION:

N/A

CODIGO:
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Direccion General: Direccién General de Desarrollo Social y Humano Cédigo: 10-PC-SP-01

Direccidn de Area: Direccion de Participacion Ciudadana Fec_h.a,de 30-ENE-15
Emisidn:

Sub Direccidn: N/A Fectia _de ) N/A
Actualizacion:

Jefatura 6 Coordinacion: | N/A Revisidn: N/A

Sub proceso: Asociaciones vecinales.

DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area

integrantes de la planilla ganadora de la eleccién

Participacion Ciudadana

6.17 Agenda fecha de entrega-recepcidn

Departamento Operativo de
Participacion Ciudadana

6.18 Notifica al presidente saliente la fecha de la entrega-recepcién

Departamento Operativo de
Participacién Ciudadana

6.19 ¢éSe presenta a la entrega?

En caso de que si se presente, pasa a la actividad 6.20

6.20 Elabora acta de entrega a recepcion

Departamento Operativo de
Participacion Ciudadana

6.21 Archiva acta de entrega a recepcion, termina procedimiento.

Direccidn de Participacion
Ciudadana

En caso de que no se presente, pasa a la actividad 6.22

6.22 ¢Es la segunda cita?

En caso de que no sea la segunda cita, pasa a la actividad 6.17

En caso de que si sea la segunda cita, pasa a la actividad 6.23

6.23 Elabora acta de entrega a recepcién estipulando que no se
presento la mesa directiva saliente

Departamento Operativo de
Participacion Ciudadana

6.24 ¢la asociacion cuenta con bienes?

En caso de que no cuente con bienes, pasa a la actividad 6.25

6.25 Archiva acta de entrega a recepcién, termina procedimiento.

Direccidn de Participacion
Ciudadana

En caso de que si cuente con bienes, pasa a la actividad 6.26

6.26 Envia notificacion y actas a Sindicatura, termina procedimiento.

Direccidn de Participacion

Ciudadana
ELABORO: Direccién de Participacién Ciudadana e
FECHA DE EMISION: 30-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A  ZAPOPAN
cODIGO: 10-PC-MP-01 REVISION: 0
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Manual de Procedimientos

Recepcion de solicitud de conformacion de Asociacidn Vecinal.
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Asamblea constitutiva de la asociacion vecinal.

Manual de Procedimientos
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Manual de Procedimientos

Reconocimiento y registro de Asociacidn Vecinal.
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Asambleas ordinarias o extraordinarias.
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Cambio de mesa directiva de Asociacidn vecinal.
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccidn General: Desarrollo Social y Humano Coédigo: 10-PC-PC-13
Direccién de Area: Direccidn de Participacién Ciudadana Fecha de Emision: | 30-ENE-15
o Fecha de
Sub Direccion: B N/A
Actualizacidn:
Jefatura ¢ Coordinacion: Seccidn administrativa de Participacién ciudadana Revision: 0
Procedimiento: Programa Esfuerzos compartidos
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
: . X ] - i oF va de
1. Recibe solicitud de empedrado por escrito por parte de los vecinos de la colonia SECCI.Or.] adf‘r}unls_tratlva
Participacion ciudadana
2. Revisa los datos de la solicitud (nombre, teléfono, cruces de calles, etc.) Seca_ouf\ adf’r}:nls_tratlva de
Participacion ciudadana
3. Agenda fecha para reunion informativa y de conformacién de comité Secu_or.\ adf'r:unls_tratlva de
Participacion ciudadana
4.  Informa fecha al representante de los vecinos, via telefénica SECCI?? adf’rjmls'ftratwa e
Participacion ciudadana
5.  Verifica el dia de la reunién que se cumplan las condiciones de agua y drenaje en el tramo de Seccidn administrativa de
calle a empedrar Participacion ciudadana
6. ¢Se cumplen las condiciones de agua y drenaje?
En caso de que si se cumplan, pasa a la actividad 8
En caso de que no se cumplan, pasa a la actividad 7
7. Informa que no pueden entrar al programa y a ddnde acudir para solicitar la obra, termina Seccién administrativa de
procedimiento. Participacion ciudadana
; . . Seccién administrativa de
8. Informa a los vecinos los lineamientos del programa Eops s <
Participacién ciudadana
9.  Preside la conformacidn del comité Secuf:u? ad.nrnnls.tratlva -
Participacion ciudadana
. x i6 inistrativa
10. Elabora acta de conformacidn del comité Sew?f‘ ad_rrjlms-t g
Participacion ciudadana
11. Recaba firmas de los integrantes del comité Secm.on adfrjlnls.tratlva de
Participacion ciudadana
12. Informa requisitos a cumplir (apertura de cuenta a nombre del tesorero, carta compromiso Seccién administrativa de
de todos los vecinos, croquis de la ubicacidn, etc.) Participacion ciudadana
13. Recibe requisitos Secmf)p adfrjmxs‘tratwa de
Participacién ciudadana
14. Realiza cdlculo del pago del empedrado por casa Secu?f\ adTmls.tratlva de
Participacién ciudadana
15. Recibe estados de cuenta mensual hasta que se cuente con el 80% de la parte que Seccidon administrativa de
corresponde a los vecinos Participacion ciudadana
- - ) ” . i6 ini iva de
16. Elabora oficio de solicitud de proyecto y ejecucién de obra a Obras Publicas Secc'.or‘ ad.n‘ums?tratlv
Participacion ciudadana
. e _— Seccion administrativa de
17. Recib ia del pr rparte d r ibli b
ecibe copia proyecto y notificacion de inicio de obra por p. e obras publicas Participacion ciudadana
18. Recibe notificacion por parte de los vecinos de que ya estd terminada la obra por parte de Seccion administrativa de
obras publicas, y lista para colocar empedrado Participacién ciudadana
19. Solicita recurso econémico a través de la Direccion General de Desarrollo Social Secc:.or? adTlmsttratwa de
Participacion ciudadana
- ; : ion administrativa de
20. Pone adisposicién de los vecinos el listado de empedradores recomendados Seca. ; 2 o |s_t 2ty
Participacion ciudadana
Seccién administrativa de
21, Asi i ité g
signa obra a empedrador elegido por el comité Particlpenibycludaana
z o i6 ini iva de
22. Entrega formato de garantia de obra al comité para que lo hagan valer con el empedrador Se“'."’.‘ adrplnls_tratlv
Participacion ciudadana
23. Entrega material (cemento, arena, grava, etc.) al comité Secafm adﬁunls—tratlva ie
Participacion ciudadana
24. Supervisa los avances de obra semanalmente, hasta que se termine la obra Secm_m.w ad.n?lnls_t ativd de
Participacion ciudadana
25. Entrega formato de informe financiero para ser llenado por el comité Seccn‘onp ad.nlmlms_tratlva de
Participacion ciudadana
e : . Seccidn administrativa de
26. Recibe informe financiero S
Participacién ciudadana
ELABORO: Direccién de Participacién Ciudadana
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Desarrollo Social y Humano Codigo: 10-PC-PC-13
Direccién de Area: Direccion de Participacion Ciudadana Fecha de Emisién: | 30-ENE-15
Sub Direccidn: Rt _de Iy N/A
Actualizacion:
Jefatura 6 Coordinacion: Seccién administrativa de Participacién ciudadana Revisidn: 0
Procedimiento: Programa Esfuerzos compartidos
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area

Seccién administrativa de

27. Revisa informe financiero e
Participacion ciudadana

28. {¢Hay inconsistencias?
En caso de que no haya inconsistencias, pasa a la actividad 30
En caso de gue si haya inconsistencias, pasa a la actividad 29

Seccion administrativa de
Participacion ciudadana
Seccién administrativa de
Participacion ciudadana

29. Informa inconsistencias para que se modifique el informe, pasa a la actividad 26

30. Realiza calculos de gastos y determina si existe un saldo sobrante

31. ¢Saldo?
En caso de que no haya saldo, pasa a la actividad 34
En caso de que si haya saldo, pasa a la actividad 32

Seccidn administrativa de
Participacion ciudadana
Seccidn administrativa de
Participacion ciudadana
Seccidn administrativa de
Participacion ciudadana
Seccion administrativa de
Participacién ciudadana
Seccion administrativa de
Participacion ciudadana

32. Convoca a reunion para entrega de saldo a los vecinos

33. Supervisa entrega del saldo

34. Elabora resumen del informe financiero

35. Recaba firmas del comité y vecinos

36. Archiva expediente, termina procedimiento

ELABORO: Direccidn de Participacion Ciudadana
FECHA DE EMISION: 30-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 1%2: ZAPOPAN
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V. GLOSARIO DE TERMINOS.

N/A
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VI. AUTORIZACIONES.

Elaboracién Revision : Autorizacién J
|
{

~ Ademir Gelasio Cardenas
Sinaca
Coordinador ;

Neftaly Nazarefrl;é;;zrérlez
Rios
Jefe de Departamento B

Lic. Beatriz Eugenia Rodriguez PARTICIPACION
Rodriguez : CIUDADANA

Jefe Administrativo

Mtro. Mario Alberto Manzano
Cuevas.
Director General de
Desarrollo Social y Humano.

Lic. Félix Angel Galarza
Antonio Ivan Sanchez Zuno Villaseiior.

Jefe de Promotorias  Director de Participacién
. Ciudadana.
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