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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo de

las actividades de ésta Area del Municipio de Zapopan; y asi servir como un instrumento de apoyo y mejora

institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las actividades

laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el

Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas esimportante sefialar que este documento esta sujeto a actualizacidn enla medida en la que se presenten

variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura orgénica o

bien, en algiin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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1l. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas de ésta Area, el
cual contiene informacién en forma cronoldgica y detallada de las actividades que deben seguirse para el

cumplimiento de sus atribuciones y funciones.
Los objetivos del presente manual son:

e Describir los procedimientos.

e Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un procedimiento,
haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacion de las actividades institucionales.

e Ser apoyo para la implementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacion de las actividades.

e Determinar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion de las actividades.

e Apoyar en la induccidn, en el adiestramiento y capacitacion del personal.

e Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones con la descripcion de los procedimientos,

asi como con las interrelaciones de €stos con otras unidades de trabajo para la realizacion de las funciones

asignadas.
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I1l. INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD POLITICA

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PC-01-06-01 Investigacion y analisis de los temas de interés publico.
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D -
RRENRENEIL 6 Presidencia Cédigo: PC-01-06-01
Coordinacién General:
Direccién de Area: Unidad Politica Fecha de Emision: 23-SEP-2016
2 Fecha de
Unigad: it Actualizacion: A
Departamento: N/A Version: 0
Nombr.e C!EI Investigacidn y analisis de los temas de interés publico.
Procedimiento:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
. - Unidad
1. Elabora el programa semanal o quincenal de las colonias a visitar. Politica N/A
2. Organiza al equipo para desarrollar la visita en la colonia Unidad N/A
programada. Politica
- . . Unidad
3. Distribuye los entrevistadores conforme avenidas y calles. Politica N/A
: . B Unidad
4. Entrevista a los ciudadanos llenando el formato de coordinacion. Politica N/A
5. Entrega la informacién de los entrevistadores a personal del drea Unidad N/A
para procesar lo recabado. Politica
6. Captura la informacién con forme al formato de coordinacién en la | Unidad
o ‘Excel
base de datos. Politica
. - D . . Unidad
7. (Requiere la colonia visitada intervencidn urgente? i N/A
Politica
En caso de Si requerir intervencion, continua en el paso 8.
En caso de No requerir intervencidn, continua en el paso 13. .
8. Elabora informe especial para el Presidente Municipal con una Unidad
g S 2l Word
estrategia de solucion. Politica
9. Turna el informe al Presidente Municipal. Unl’d.ad N/A
Politica
10.Coordina la agenda del presidente municipal, para tener una Unidad N/A
reunion con las Dependencias involucradas. Politica
11.Convoca a reunion a las Dependencias involucradas, con el Unidad N/A
Presidente Municipal en la colonia a intervenir. Politica
12.Desarrolla la reunidn en la colonia a intervenir, concluye Unidad N/A
procedimiento. Politica
13.Elabora informes de lo recabado, para ser turnado a las Unidad
s o 7 Word
Coordinaciones y/o Dependencias involucradas. Politica
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

DEHChoEnglFelo Presidencia Cédigo: PC-01-06-01

Coordinacién General:

Direccion de Area: Unidad Politica Fecha de Emision: 23-SEP-2016
s Fecha de

niead, b Actualizacion: SR

Departamento: N/A Version: 0

Nombre del

Procedimiento:

Investigacion y analisis de los temas de interés publico.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema

14.Turna el informe de necesidades detectadas a cada Coordinacidn Unidad N/A
y/o Dependencia. Politica

15.Recibe respuesta de la Dependencia y/o Coordinacion con fechao | Unidad N/A
folio de seguimiento. Politica

16.Consulta a cada Dependencia la situacién de cada solicitud Unidad N/A
enviada. Politica

17.Recibe informe de avance de cada colonia conforme folio de Unidad N/A
seguimiento interno de cada Dependencia. Politica

18.Acude a la colonia intervenida para notificar a la ciudadania los Unidad N/A
trabajos realizados. Politica
! : : Unidad

19.Informa a los ciudadanos los trabajos realizados. 53 N/A
Politica

20.Archiva expediente electrénico de colonias intervenidas y termina | Unidad N/A
procedimiento. Politica
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Politicas internas:

1. Las colonias mas vulnerables del municipio, tendran una atencion prioritaria.
Es prioritario atender la agenda del Presidente Municipal en materia de deteccidon de necesidades

ciudadanas.
3. Mantener informado al Presidente Municipal de las acciones que se realizan del drea.
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Entrevistador:

Personal técnico de la Unidad Politica, encargada de realizar un didlogo entre 1 o0 mas personas, con la finalidad
de obtener informacién sobre las necesidades de una colonia, con el objetivo de transmitir dicha informacién a
las dependencias y/o coordinaciones municipales involucradas y estas atender dichas necesidades a la brevedad
posible.

Formato de coordinacion:

Documento impreso y herramienta necesaria, para el Entrevistador donde recaba la informacion respectiva sobre
las peticiones ciudadanas, propuestas de mejoras para una colonia y dato personal del solicitante.
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