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2. Normatividad

2.1 Atribuciones y funciones de la direccion

RIAAPMZ Atribuciones exclusivas de la direccion Funciones que se derivan de las atribuciones
Verificar el cumplimiento de la vinculacion de los
90 —quater -1
POAs con el presupuesto
Definir los lineamientos para la formulacion de los
90 — quater -2 .
programas operativos anuales, conforme al PMDZ
) » ) Establecer el sistema de informacion para la
La. Dm]eccmn Gelneral de As.esorla 90— quater -3 | actualizacién y seguimiento de las metas establecidas
brmdﬁra apoyo  tecnico al Presidente en los Programas Operativos Anuales
Mumcllpalyalayuntamlentc.) en asuntc])s Integrar en conjunto con las dependencias los
especmc.os, cuando IO requiera a Fraves 90— quater—4 | avances mensuales de los Programas Operativos
del PremdzntelMum(I:lpal y ten;ra z?‘su Anuales
cago., . ademas, al _C,Oor (ljnaqclm, 90 —quater—5 Monitorear los resultados de los indicadores
seguimiento y  eva uacmn. . € _?S q operativos y estratégicos de las dependencias
programas de la  Administracién — o
= , Formulaciéon de proyectos estratégicos que se
Municipal a través del COPLADEMUN, el | 90 - quater - 6 )
o . definen en el PMDZ
establecimiento de un sistema de —
. . L Lo Dar seguimiento a los avances de los proyectos
Articulo informaciéon para el seguimiento y| 90-quater-7 e L L. .
quater - estratégicos de la Administracién Municipal
90 apoyo a la toma de decisiones del —
. . . Evaluar el cumplimiento de las metas de los
Presidente Municipal, asi como el - L
o . L. 90 — quater —8 | proyectos estratégicos y en su caso redefinir las
apoyo técnico necesario para la gestion
. metas propuestas
de los asuntos relacionados con las — —
90 — quater —9 | Proponer el método de evaluacién del PMDZ

politicas de alcance metropolitano. Para
el cumplimiento de sus funciones, esta
Direcciéon general contara con las

90 — quater —10

Coordinar los trabajos de evaluacion del PMDZ, con
las dependencias del Ayuntamiento de Zapopan

Direcciones de Desarrollo Institucional,
asi como de Informacién y Seguimiento,
esta Ultima contard ademas, con la
unidad de Informacién Municipal.

90 — quater —11

Presentar al Ayuntamiento el resultado de Ia
evaluacion del PMDZ, en los tiempos determinados
por la Ley de Planeacién del Estado de Jalisco y sus
Municipios

90 — quater —12

Coordinar la integracion de la informacion municipal
para la promocion de la misma

90 — quater —13

Desarrollar y dar mantenimiento a un sistema de
informacién estadistica y geografica, que apoye al
ejercicio de planeacidn y toma de decisiones

No. de Revision Fecha Elaboré Autorizd Id. Manual Pagina
0 Junio 2011 Direccién dg In.formacmn y Direccién Ger)eral de 131 3
Seguimiento Asesoria

ZAPOPAN UNIDO \\1)




Manual para la Calidad de :

3. Organizacion interna de La Direccion de Informacidony
Seguimiento

3.1 Organigrama oficial de La Direcciéon de Informacion y Seguimiento

DIRECCION GENERAL DE
ASESORIA
DIRECTOR GENERAL DE
ASESORIA

DIRECCION DE INFORMACION Y
SEGUIMIENTO
DIRECTOR DE INFORMACION Y
SEGUIMIENTO

JEFE DE
DEPARTAMENTO A

COORDINADOR

SUPERVISOR

3.2 Suplencias

Las ausencias temporales del Director se realizaran conforme a lo dispuesto en el Art. 99 del
Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

NOTA: Para el buen desempefio de sus funciones la Direccion de Informacién y Seguimiento
cuenta con personal comisionado y supernumerario.
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3.3 Tabla de relacion: Funciones — proceso — responsable

Funciones

Procesos Puesto responsable

90-quarter-5
90-quarter-6
90-quarter-7
90-quarter-8
90-quarter-9
90-quarter-10
90-quarter-11
90-quarter-12

13.1.1

Seguimiento y evaluacion al plan

Director de Desarrollo Institucional
municipal de desarrollo (PMD)

90-quarter-13 13.1.2

Certificacion Jefe de Departamento B

90-quarter-1
90-quarter-2
90-quarter-3
90-quarter-4

13.1.3

Integracién y seguimiento del

. Jefe de Departamento A
programa operativo anual

3.4 Perfil del funcionario

Nombre del puesto

Director de Informacién y Seguimiento

Direccion

Direccidon General de Asesoria

Jefe inmediato

Director General de Asesoria

Personal a su cargo

Jefe de departamento A, Coordinador, Supervisor

Responsabilidades funcionales

Definir los lineamientos para la formulacion de los programas operativos anuales
Verificar el cumplimiento de los POAs

Formular proyectos estratégicos

Evaluar el cumplimiento de las metas de los proyectos estratégicos

Desarrollar y dar mantenimiento a un sistema de informacion estadistica y
geografica

Generar informacidn para apoyar la planeacion y respaldar la toma de decisiones.
Proponer el método de evaluacion del PMDZ

Definir los lineamientos para la formulacion de los programas operativos anuales
Verificar el cumplimiento de los POAs

Las demds que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo

Nombre del puesto

Jefe de Departamento A

Area

Direccidn de Informacion y Seguimiento

Jefe inmediato

Director de Informacién y Seguimiento

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Seguimiento a los POAs

Participacién en el disefio gréfico de informe de gobierno

Participacién en el disefio gréfico del PMDZ

Seguimiento al cumplimiento de programas y proyectos de la administracién
Elaboracion de presentaciones temdticas

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto

Coordinador

Area

Direccidn de Informacion y Seguimiento

Jefe inmediato

Director de Informacién y Seguimiento

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Apoyo en el seguimiento de los POAs

Recopilacion de informacion de programas y proyectos municipales

Visita de campo para la toma fotografica de avance de programas o proyectos
municipales

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.
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Nombre del puesto

Supervisor

Area

Direccidn de Informacion y Seguimiento

Jefe inmediato

Director de Informacién y Seguimiento

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Participacién en el disefio gréfico de informe de gobierno

Participacién en el disefio gréfico del PMDZ

Seguimiento al cumplimiento de programas y proyectos de la administraciéon
Elaboracion de presentaciones referente a los avances de programas

Anadlisis y presentacion de resultado de encuestas

Las demads que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.
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4. Procesos

4.1 Inventario de procesos, tramites y servicios de La Direccion de
Informacion y Seguimiento

Objetivo de La Direccion de Informacion y Seguimiento

Establecer los lineamientos para la formulacién de los programas operativos anuales de cada dependencia con base a los
objetivos y metas establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo y organizar un sistema de seguimiento y evaluacion de
dichos programas que sirva de herramienta para la toma de decisiones.

Procesos Tramite o servicio
Seguimiento y evaluacion al plan
municipal de desarrollo (PMD)
13.1.2 Certificacion
Integracién y seguimiento del programa
operativo anual

13.1.1

13.1.3

NOTA: Los procesos administrativos y los relacionados con la transparencia y acceso a la
informacién se regirdan por los lineamientos que emitan las Direcciones Responsables de los
mismos.

4.2 Descripcion narrativa de los procedimientos de la Direccion de
Informacion y Seguimiento

Proceso 13.1.1: Seguimiento y evaluacion al Plan Municipal de Desarrollo
(PMD)

Tramite o servicio asociado | N/A

La Ley de Planeacion para el Estado de Jalisco y sus Municipios, sefiala en su articulo 51, que
“El Plan Municipal y los programas que de él se deriven, deberdn ser evaluados y, en su caso,
Politicas del proceso actualizados o sustituidos, dentro de los seis primeros meses del inicio del periodo
constitucional de la administracion municipal que corresponda, en cuyo caso comprenderd
todo el periodo constitucional”

Dar seguimiento puntual a los programas y proyectos integrados en el Plan Municipal de
Desarrollo para conocer su avance y poder realizar una evaluacion del mismo

Insumo del proceso Reporte de programas y proyectos municipales, POAs, Informe de gobierno

Publicacién de avance de POAs en la web, Publicacion de informe anual de gobierno,
publicacion de la evaluacion del PMDZ

Objetivo del proceso

Producto del proceso

Organizacion y procesos

Indicador del proceso

Documentos relacionados | Informes de gobierno de Zapopan, reportes de los programas operativos
Alcance o campo de
aplicacion

Municipal

POA: Programa Operativo Anual

PMDZ: Plan Municipal de Desarrollo Zapopan

Director General de Asesoria, Director de Informacion y Seguimiento, Jefe de Departamento
B, Jefe de Seccion A

Términos y/o definiciones

Distribucion

Sistema de Gestion de Calidad

Plazo A partir de la publicacién del PMDZ hasta el final de la administracion
Responsable del proceso Director de Informacién y Seguimiento

Elaboré Jefe de Seccién A
Aprobd Director General de Asesoria

Fecha de revision
Revisé Direccion de Innovacién Gubernamental.

No. de revision 0
Fecha de emision Junio 2011
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Descripcidn narrativa del proceso 13.1.1

Procedimiento No. Actividad Responsable Area
01.01 Participa Programa reuniones de trabajo con
L cada IGabmete p.a,ra definir la Director de Informaciény | Direccion General
Programacion de metodologia de evaluacion de programas y o
. R . Seguimiento de Asesores
Reuniones de trabajo con | 01 | proyectos que dan cumplimiento al
los Gabinetes Plan Municipal de Desarrollo.
01.02 Solicita los avances de cada gabinete. Director de.ln.formacmn y | Direccin General
Seguimiento de Asesores
Direccion de
02.01 Disefia formatos para solicitar la informacion. Jefe de area Informaciény
seguimiento
02.02 Establece calendario de reuniones con las . ., . .,
L. . . Director de Informaciény | Direccion General
Informacién de las dependencias para capacitar en el llenado de L
X Seguimiento de Asesores
Dependencias de la 02 | formatos.
Administracion Director de Informacion Direccion General
02.03 Calendariza las actividades. : L ony ! !
Seguimiento de Asesores
Direccion de
02.04 Captura la informacién. Jefe de area Informaciény
seguimiento
03.01 Solicita al COPLADEMUN que convoque a la Director General de Direccién General
sociedad a participar de la evaluacién del PMD Asesores de Asesores
Director de Informaciény Direccién de
03.02 Aplica encuestas a lideres vecinales. Seguimiento, Direccion de Informaciény
Evaluacidn por parte de la COPLADEMUN seguimiento
sociedad al Plan 03 Director de Informaciény Direccion de
Municipal de Desarrollo 03.03 Captura la informacién. Seguimiento, Direccion de Informaciény
COPLADEMUN seguimiento
Direccion de
03.04 Analiza la informacion. Jefe de area Informaciény
seguimiento
04.01 Disefia y opera un sistema de medicion de la . L.
. L . Direccién de
eficacia y eficiencia de los programas establecidos ‘ -
. . Jefe de drea Informaciény
L por las dependencias para el logro de los objetivos L
Analisis de resultados y L seguimiento
» 04 | del Plan Municipal de Desarrollo
evaluacidn global - = - —
04.02 Analiza y califica los resultados por cada . L. Direccién de
. Director de Informaciény L.
Gabinete, Programa y Proyectos . Informaciény
. Seguimiento L
Estratégicos. seguimiento
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Diagrama de flujo del proceso 13.1.1

BPMN Seguimiento y evaluacién al Plan Municipal de Desarrollo/

Seguimiento y Evaluacién al Plan Municipal de Desarrollo

Informe
Formatos

«Pool» Todas las dependencias

Convocatoria
evalucacién PMD

Aplicacion encuestas

«Pool» COPLADEMUN

it S el EE S (K9

4

Inicio
Programar reuniones Obtener informacién Recibir evaluacién Realizar analisisde
de trabajo con los de las dependencias por parte de la resutadosy
gabinetes de la Administracion sociedad al PMD evaluacion global

T T
T

' ' '
' '

' .

'

Sistemas Word, Sistemas  Word, D Sisemas D Sistemas D
Outlook Excel, Outlook Excel, Word Excel, Outlook

«Pool» Direccién General de Asesores
«Lane» Informacién y Segumiento
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Proceso 13.1.2: Certificacion

Tramite o servicio asociado

N/A

Politicas del proceso

Objetivo del proceso

Dar seguimiento a indicadores correspondientes al programa de certificacion
de la administracion municipal.

Insumo del proceso

Reporte de avance de indicadores

Producto del proceso

Certificacion

Indicador del proceso

Organizacion y procesos

Documentos relacionados

Alcance o campo de aplicacion

Municipal

Términos y/o definiciones

Distribucion

Director de Informacién y Seguimiento, Jefe de Departamento B

Plazo Durante el periodo constitucional de la administracion
Responsable del proceso Jefe de Departamento B
Elaboré Jefe de Seccién A
Aprobd Director General de Asesoria

Fecha de revision

Revisé

Direccién de Innovacion Gubernamental

Sistema de Gestion de Calidad

No. de revision 0

Fecha de emision

Junio 2011

Descripcidn narrativa del proceso 13.1.2

Procedimiento No. Actividad Responsable Area
01.01 Informa a las dependencias de |la . Direccién de Informacion y
N L e Jefe de Area T
Participacion de las 01 participacion a la certificacion Seguimiento
Dependencias . Direccion de Informacién
P 01.02 Da a conocer la metodologia Jefe de Area I : . rony
Seguimiento
02.01 Envia formularios a las dependencias Jefe de Area Direccion de_ In.formacmn ¥
. . Seguimiento
Integracién de Informacién | 02 Direccion de Informacion
02.02 Integra informacion Jefe de Area . y
Seguimiento
03.01 Verifica la informacion Jefe de Area Direccion de. In.formacmn y
e s . . Seguimiento
Verificacion de Evidencia 03 - — —
L ‘ Direccién de Informacion y
03.02 Prepara reporte para auditoria Jefe de Area L
Seguimiento
Coordma.uor) dela 04 | 04.01 Coordina la auditoria Jefe de Area Direccion de. In.formacmn y
Auditoria Seguimiento
. Direccion de Informacién
Entrega de Resultados 05 | 05.01 Recibe resultados de auditoria Jefe de Area I : Lo rony
Seguimiento
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Diagrama de flujo del proceso 13.1.2

BPMN Certificacion /

Certificacion

Metodologia de certificacion

P@o--

Formularios

«Pool» Dependencias del Ayuntamiento

Sigemas
ord, Excell3

Inicio C‘) v C‘)

Informar a Integrar Verificar Coordinar Recibir
i i i6 idenci auditoria resultados
. : - Fin
: ; « ®
i : : 2
Sistemas H Sistemas Sistemas
Outlook, Word ford, ExcelB Word, Excel B

«Pool» Direccién General de Asesoria
«Lane» Informacion y Seguimiento

!
!
!
!
|
!
|
T
!
|
!
J
!
!
|
!
!
!

|
|
|
|
|
|
|
T
|
|
|
;
|
|
|
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i i

Auditoria Informe

«Pool» Auditores externos
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Proceso 13.1.3: Integracidn y seguimiento del programa operativo anual

Tramite o servicio asociado

N/A

Politicas del proceso

Objetivo del proceso

Dar seguimiento al avance de programas operativos

Insumo del proceso

Reportes mensuales de las dependencias

Producto del proceso

Publicacién mensual de los resultados en la Web de Zapopan

Indicador del proceso

Organizacion y procesos

Documentos relacionados

Alcance o campo de aplicacion

Municipal

Términos y/o definiciones

Distribucion

Director de Informacidn y Seguimiento, Jefe de Departamento A

Plazo

Durante el periodo constitucional de la administraciéon municipal

Responsable del proceso

Jefe de Departamento A

Elaboré

Jefe de Seccion A

Aprobé

Director General de Asesoria

Fecha de revision

Sistema de Gestion de Calidad

Revisé Direccidn de Innovacion Gubernamental
No. de revision 0
Fecha de emision Junio 2011

Descripcidn narrativa del proceso 13.1.3

Procedimiento No. Actividad Responsable Area
Director de Direccion de
01.01 Establece la metodologia. Informaciény Informaciény
3 , Seguimiento Seguimiento
Implementacién de Metodologia 01 suimi Dirg:(!cicl')n de
01.02 Disefia los formatos a ‘ L,
. Jefe de Area Informaciény
utilizar. o
Seguimiento
Direccion de
02.01 Envia los formatos a cada ‘ : : .
. Jefe de Area Informaciény
-, » drea ..
Obtencién de Informaciéon mensual de 02 Seguimiento
cada drea de la administracion municipal . . Direccién de
02.02 Verifica que las areas ‘ L.
Jefe de Area Informaciény
cuenten con los formatos. ..
Seguimiento
Direccion de
03.01 Capta informacion. Jefe de Area Informaciény
., ., Seguimiento
Integracién de Informacién 03 - —
. . Direccién de
03.02 Integra la informacién en un ‘ L,
. Jefe de Area Informaciény
solo archivo L
Seguimiento
Direccion de
- 04.01 Solicita reportes . -
Seguimiento de Avance Fisico 04 i« P Jefe de Area Informaciény
mensualmente. o
Seguimiento
Direccion de
05.01 Analiza la informacion. Jefe de Area Informaciény
Elaboracion mensual del reporte general 05 Seguimiento
de resultados Direccion de
05.02 Elabora reporte. Jefe de Area Informaciény
Seguimiento
. L Direccion de
Comunicacién en la Pagina de Internet | 06 06.01 En.trega mformam?n. para Jefe de Area Informaciény
que sea integrada a la pagina Web. .
Seguimiento
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Diagrama de flujo del proceso 13.1.3

BPMN Integracién y seguimiento del Programa Operativo Anual /

Integracion y Seguimiento del Programa Operativo Anual

Formatos

Informacion

«Pool» Dependencias del Ayuntamiento

Obtener Informacion
mensual de cada area
de la administracion
municipal

Elaborar reporte
mensual general de
resultados

Solicitar avance
fisico

Integrar
informacion

' v !
'
| '

Sistemas Ij Sistemas B Sistemas E
Word, Excel ord, Outlook Word, Excel

«Pool» Direccion General de Aseoria
«Lane» Informacién y Seguimiento

Dir. de Sistemas y Telecomunicaciones
Departamento de Desarrollo

Informacion
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5. Firmas

Autorizacion

C. Héctor Vielma Ordodnez
Presidente Municipal

Visto Bueno

Ing. Ismael Orozco Loreto
Director General de Asesoria

Elaboracion

Lic. Eliseo Orozco Aguirre
Director de Informacion y Seguimiento
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