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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacién 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 Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademds esimportante sefialar 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 alglin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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1. 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 informacion 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.

¢ Apoyar en la induccidn, en el adiestramiento y capacitacién del personal.

o Otorgar al servidor plblico una vision integral de sus funciones con la descripcién de los procedimientos,

asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo para la realizacién de las funciones

asignadas.
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I, INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE JEFATURA DE GABINETE

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PC-01-03-01 Implementacion y seguimiento de acuerdos de Presidencia y Coordinaciones Generales.
PC-01-03-02 Atencidn y seguimiento de asuntos juridicos.
PC-01-03-03 Elaboracion, revision y actualizacion del codigo de ética.
PC-01-03-04 Atencion de solicitudes en materia de servicios publicos e infraestructura.
PC-01-03-05 Evaluacion y Medicidn del desempefio financiero de las dependencias Municipales.
Evaluacion y Medicion del desempefio financiero de los Organismos Publicos
PC-01-03-06 .
Descentralizados.
5C.01-03-07 Seguimiento de implementacion de observaciones a las Dependencias Municipales y
Organismos Publicos Descentralizados.
PC-01-03-08 Elaboracion, validacion y presentacion de informacion.
PC-01-03-17 Canalizacién y coordinacién de los trabajos de las dependencias municipales.
PC-01-03-18 Elaboracion, desarrollo y ejecucion del Plan Municipal de Desarrollo.
PC-01-03-13 Atencion y seguimiento de peticiones ciudadanas de seguridad puablica.
B LT Reuniones de solicitudes internas del Ayuntamiento, Asociaciones Vecinales y/o Junta
de Colonos en materia de seguridad publica.
Elaboracion de reportes de datos estadisticos de la Comisaria General de Seguridad
PC-01-03-15 o
Publica.
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Zapoj : -
el Asesoria, colaboracion y seguimiento de comodato y/o donacidn de equipo para la
PC-01-03-16 Comisaria General de Seguridad Publica y/o la Coordinacién Municipal de Proteccidn
Civil y Bomberos.
PC-01-03-09 Participacion en la junta de Coordinacion Metropolitana y Junta de Gobierno del
IMEPLAN en cualquiera de las figuras (Presidente/Miembro).
- Vinculacién interinstitucional con instancias metropolitanas (Consejo Consultivo
Metropolitano, IMEPLAN y Consejo Ciudadano).
Asesoria y soporte técnico en la comisién colegiada y permanente de gobernacion y
PC-01-03-11 ]
asuntos metropolitanos.
PC-01-03-12 Evaluacion y seguimiento de los trabajos de las dependencias municipales.
PC-01-03-19 Elaboracién de Proyecto.
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

Jefatura de Gabinete

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependarneling Presidencia. Cédigo: PC-01-03-01
Coordinacion General:

Direccion de Area: | Jefatura de Gabinete Fecha de Emision: 07-0CT-2016
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | N/A
Departamento: N/A Version: 0
Nombre del Procedimiento: Implementacion y seguimiento de acuerdos de Presidencia y Coordinaciones Generales.
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
Jefatura de
1. Recib ticio | Presi Munici N/A
ecibe peticion del Presidente Municipal P /
Jefatura de
2. Analiza la solicitud para s li i onda. N/A
iz icitud para ser canalizada a quien corresponda Gl /
: 5 @ g Jefatura de
3. Determina a quien le corresponde atender la peticion. Gabinate N/A
En caso de ser para el Jefe de Gabinete, continua en el paso 4. Jefa'Fura i N/A
Gabinete
En caso de ser para alguna area de la Jefatura y/o Coordinaciéon General, continta en | Jefatura de N/A
6. Gabinete
4. Realiza las acciones necesarias para atender la peticion. Jefa'.cura de N/A
Gahinete
5. Informa avances y/o conclusion de la peticion al Presidente Municipal, concluye | Jefatura de N/A
procedimiento. Gabinete
5 z 5 Jefatura de
6. Turna peticion al drea correspondiente. Gabinete N/A
7. Espera avance y/o resolucion de la peticion IS e N/A
- =P 4 P ) Gahinete
. . - o lefatura de
8. Re lusi i
cibe avance y/o conclusion de la peticidn y continda en 5 - N/A
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Unidad de Atencidn Legal

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dsbendenclas g Presidendia. cédigo: PC-01-03-02
Coordinacion General:

Direccién de Area: Jefatura de Gabinete. Fecha de Emision: 07-0CT-2016
Unidad; Atencicn Legal. , Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: N/A Version: 0
Nombre del Procedimiento: Atencion y seguimiento de asuntos juridicos.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema

9. Recibe solicitud de Jefe de Gabinete. Atencion Legal N/A
10. Analiza solicitud del Jefe de Gahinete. Atencién Legal N/A
11. Determina acciones para atender la solicitud del Jefe de Gabinete. Atencion Legal N/A
12. Ejecuta las acciones determinadas para la solicitud hasta su conclusion. Atencion Legal N/A
13. Informa avance y/o conclusién de la solicitud a Jefe de Gabinete, concluye procedimiento. Atencién Legal N/A

Flujo
3 = o o i
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O_'[ Turma peticién, E}:;‘:ﬁ:w:mﬂg: i_.o
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Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Esgfc;:::i%isgeneral: Presidencia. Codigo: PC-01-03-03
Direccion de Area: Jefatura de Gabinete. Fecha de Emision: 07-0CT-2016
Unidad: Atencion Legal. Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: N/A Version: 0
Nombre del Procedimiento: Elaboracién, revision y actualizacion del cédigo de ética.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1 Recib.e solicitud de elaboracion y/o reforma al cédigo de ética por parte del Jefe de Ktencibetags) N/A
Gabinete,
2. Analiza si es procedente la solicitud. Atencion Legal N/A
3. (¢Es procedente la solicitud? Atencion Legal N/A
En caso de Si ser procedente, contintia en 4 Atencion Legal N/A
En caso de No ser procedente, contintia en 13 Atencion Legal N/A
4. Elabora y/o reforma cddigo, en base a la solicitud recibida. Atencion Legal Word
5. Turna solicitud elaborada al lefe de Gabinete para su validacion. Atencién Legal N/A
6. ¢Tiene observaciones por parte del Jefe de Gabinetae? Atencion Legal N/A
En caso de Si tener observaciones, continda en 7. Atencion Legal N/A
En caso de No tener observaciones, continda en 8, Atencion Legal N/A
7. Subsana observaciones respectivas, continda en 5. Atencién Legal Word
8. Eléattincear-a oficio a la Direccién de Integracion y cht_amlnacmn con la solicitud del Cédigo de Atencién Legal Word
9. Turna oficio para firma por parte del Jefe de Gabinete. Atencion Legal N/A
10. Recibe oficio firmado por parte de Jefe de Gabinete. Atencion Legal N/A
11. Turna oficio a Direccidn de Integracidn y Dictaminacion, continda en procedimiento: PC-04-
05-01 Proyecto de dictamen para estudio y dictaminacién de las comisiones colegiadas y Atencién Legal N/A
permanentes, transitorias y del Ayuntamiento.
12. Archiva f)ﬁf:io recibido por la Direccién de Integracién y Dictaminacidn, concluye tErclon tegal N/A
procedimiento.
13. Informa al Jefe de Gabinete la no procedencia de la solicitud, concluye procedimiento. Atencion Legal N/A
Manual de Procedimientos de Presidencia.
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Unidad de Gestion de Proyectos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacion General:

Presidencia.

Cadigo: PC-01-03-04

Direccion de Area:

Jefatura de Gabinete

Fecha de Emision: 07-0CT-2016

Unidad: Gestidn de Proyectos Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: N/A Version: 0
Nombre del Procedimiento: Atencion de solicitudes en materia de servicios publicos e infraestructura
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
14. Recibe solicitud de Jefe de Gabinete Gestindc N/A
Proyectos
. - ) . Gestion de
15. Analiza solicitud y determina acciones N/A
Proyectos
. , . . .. Gestidn de
16. Ejecuta las acciones determinadas para la solicitud hasta su conclusion N/A
Proyectos
255 ;i - estion de
17. Informa avance y/o conclusion de la solicitud, concluye procedimiento Gesti N/A
Proyectos

Flujo
g
E‘ E [3 E 1 =~
& 1. Recibe 2. Analiza 3. Ejecuta '11 Informa avance yfo
3 solicitud solicitud acciones condlusidn
s |8
g |3 I
& a
=
<2
&
;-]
"
]
]
T
-
] ;
Turna solicitud Recoe auarlsce vio
condusidn
Manual de Procedimientos de Presidencia.
ELABORO: Jefatura de Gabinete
FECHA DE EMISION: 07-0CT-2016 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-01-03-00 VERSION: 0

Wit

12




Unidad de Enlace de los Organismos Publicos Descentralizados y Financieros.

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

D -
epeqden_cllas ° Presidencia. Cadigo: PC-01-03-05

Coordinacion General:

Direccidn de Area: Jefatura de Gabinete. Fecha de Emision: 07-0CT-2016

Unidad:

Enlace de los Organismos Publicos

eilant o N
Descentralizados y Financieros. Peenarleictiilliotion A

Departamento:

N/A Version: 0

Nombre del Procedimiento:

Evaluacion y Medicion del desempefio financiero de las dependencias Municipales.

DATOS DE MAPEO

Descripcién de la actividad Area

Sistema

18. Recibe indicacidn del Jefe de Gabinete para intervenir en alguna Dependencia
determinada que maneja recursos financieros.

Enlace de los
Organismos
Publicos
Descentraliza
dosy
Financieros

N/A

19. Acude a la Dependencia intervenida.

Enlace de los
Organismos
Publicos
Descentraliza
dosy
Financieros

N/A

20. Solicita informacidn (Presupuesto autorizado, Presupuesto ejercido,
documentacion comprobatoria de los gastos).

Enlace de los
Organismos
Publicos
Descentraliza
dosy
Financieros

N/A

21. Recibe documentacidn solicitada a la Dependencia.

Enlace de los
Organismos
Publicos
Descentraliza
dosy
Financieros

N/A

22. Procesa informacidn valorando la suficiencia presupuestal de la Dependencia y se
detecta la factibilidad del o los gastos.

Enlace de los
Organismos
Publicos
Descentraliza
dosy
Financieros

N/A

Enlace de los
Organismos
Plblicos

23. Elabora ficha informativa con los resultados para el Jefe de Gabinete. Word

Descentraliza
dosy
Financieros
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacion General:

Presidencia.

Codigo:

PC-01-03-05

Direccion de Area: lefatura de Gabinete. Fecha de Emision: 07-0CT-2016

Unidad: EiikasRiae lfjs Organ|§mos .Publlcos Fecha de Actualizacion: | N/A
Descentralizados y Financieros.

Departamento: N/A Version: 0

Nombre del Procedimiento:

Evaluacion y Medicion del desempefio financiero de las dependencias Municipales.

DATOS DE MAPEQ

Descripcidn de la actividad

Area

Sistema

24. Entrega ficha informativa al jefe de Gabinete.

Enlace de
Organism
Publicos

dosy

Descentraliza

Financieros

los
0s

N/A

25. Espera instruccion de parte del Jefe de Gabinete para hacer la ejecucion de

acciones.

Enlace de
Organism
Publicos

dosy

Descentraliza

Financieros

los
0s

N/A

26. Recibe instruccion del Jefe de Gabinete para implementar las acciones.

Enlace de
Organism
Pdblicos

dosy

Descentraliza

Financieros

los
0s

N/A

27. Implementa las acciones respectivas, Continua en procedimiento Seguimiento de
implementacidn de observaciones a las Dependencias Municipales y OPD’s

Enlace de
QOrganism
Publicos

dosy

Descentraliza

Financieros

los
0s

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
OskEngsitis D | presidencia Codigo: PC-01-03-06
Coordinacion General:
Direccidn de Area: Jefatura de Gabinete Fecha de Emision: 07-0OCT-2016
Unidad: Chieea s IPS Orgam.smos .Pubhcos Fecha de Actualizacion: | N/A
Descentralizados y Financieros
Departamento: N/A Version: 0
G o R Evaluacién‘y Medicion del desempefio financiero de los Organismos Publicos
Descentralizados
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Enlace de los
Organismos
1. Recibe de parte de los OPD’s reporte mensual del gasto ejercido, subsidio Publicos N/A
recibido e ingresos propios del mismo. Descentraliza
dosy
Financieros
Enlace de los
Organismos
. . N Publicos
2. Analiza el origen y aplicacion de los recursos. Botcontraiiss N/A
dosy
Financieros
Enlace de los
Organismos
3. Elabora las observaciones y recomendaciones para los Organismos Publicos | Publicos —
Descentralizados. Descentraliza
dosy
Financieros
Enlace de los
Organismos
. ; G Publicos
4.  Turna reporte de observaciones al Jefe de Gabinete para su validacion. - N/A
Descentraliza
dosy
Financieros
Enlace de los
Organismos
5. Recibe reporte con comentarios del Jefe de Gabinete para que estas sean Publicos N/A
tomas en cuenta en el siguiente reporte. Descentraliza
dosy
Financieros
Enlace de los
6. Turna reporte con observaciones y recomendaciones a los OPD’s, continua S;i?i:::‘os
en procedimiento Seguimiento de implementacion de observaciones a las g N/A
. o . - . Descentraliza
Dependencias Municipales y Organismos Publicos Descentralizados. dosy
Financieros
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacion General:

Presidencia

Codigo:

PC-01-03-07

Direccién de Area:

Jefatura de Gabinete

Fecha de Emision:

07-0CT-2016

Unidad:

Enlace de los Organismos Publicos
Descentralizados y Financieros

Fecha de Actualizacion: | N/A

Departamento:

N/A

Version:

0

Nombre del Procedimiento:

Seguimiento de implementacion de observaciones a las Dependencias Municipales y
Organismos Publicos Descentralizados.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area Sistema

1. Acude a la Dependencia Municipal u OPD’s para validar que las
observaciones y recomendaciones se implementaron correctamente.

Enlace de los
Organismos
Publicos
Descentraliza
dosy
Financieros

N/A

2. Solicita a las Dependencias Municipales u OPD’s los documentos donde se

realizaron las modificaciones respectivas.

Enlace de los
Organismos
Plblicos
Descentraliza
dosy
Financieros

N/A

3. Recibe los documentos solicitados.

Enlace de los
Qrganismos
Publicos
Descentraliza
dosy -
Financieros

N/A

4. Analiza que si se realizaron las modificaciones solicitadas.

Enlace de los
Organismos
Pablicos
Descentraliza
dosy
Financieros

N/A

5. ¢Estdn hechas las modificaciones?

Enlace de los
Organismos
Publicos
Descentraliza
dosy
Financieros

N/A

En caso de Si estar implementadas las modificaciones correctamente, continua en 6

Enlace de los
Organismos
Publicos
Descentraliza
dosy
Financieros

N/A

En caso de No estar implementadas las modificaciones correctamente, continua en 7

Enlace de los
Organismos
Publicos
Descentraliza

N/A

Manual de Procedimientos de Presidencia.
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Zapopan IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depanuensias o Presidencia Codigo: PC-01-03-07
Coordinacion General:

Direccion de Area: Jefatura de Gabinete Fecha de Emision: 07-0CT-2016
Unidad: Sl I.DS Organl:smas_PubI;cos Fecha de Actualizacion: | N/A
Descentralizados y Financieros
Departamento: N/A Versién: 0
Nofibre 15| Brceedinlani: Seguin.'\iento d‘e i.mplementacién. de observaciones a las Dependencias Municipales y
QOrganismos Publicos Descentralizados.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
dosy
Financieros
Enlace de los
QOrganismos
; o g - Publicos
6. Valida que las modificaciones estén bien hechas, concluye procedimiento. . N/A
Descentraliza
dosy
Financieros
Enlace de los
. Organismos
7. Solicita a las Dependencias Municipales u OPD’s implemente las Publicos N/A
observaciones. Descentraliza
dosy
Financieros
Enlace de los
Organismos
8. Agenda nueva fecha para validar que las observaciones ya se Publicos . N/A
implementaron. Descentraliza
dosy
Financieros
Enlace de los
Organismos
9. Espera al dia de la cita para volver acudir a la Dependencia u OPD y validar | Publicos N/A
que las observaciones se implementaron, continua en 1. Descentraliza
dosy
Financieros
Manual de Procedimientos de Presidencia.
ELABORO: Jefatura de Gahinete.
FECHA DE EMISION: 07-0CT-2016 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
cODIGO: MP-01-03-00 VERSION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
S L Presidencia Cédigo: PC-01-03-08
Coordinacion General:
Direccién de Area: Jefatura de Gabinete Fecha de Emision: 07-0CT-2016
Unidad: Epcade I.OS Orgam_smos.Publlcos Fecha de Actualizacion: | N/A
Descentralizados y Financieros
Departamento: N/A Version: 0
Nombre del Procedimiento: Elaboracién, validacion y presentacion de informacion.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Enlace de los
Organismos
1. Revisa la base de datos donde concentran las observaciones y Publicos Excel
recomendaciones realizadas a las Dependencias Municipales y OPD’s, Descentraliza
dosy
Financieros
Enlace de los
Organismos
2. Elabora reporte mensual sobre las observaciones y recomendaciones Publicos
: Word
hechas, Descentraliza
dosy
Financieros
Enlace de los
Organismos
. e Publicos
3. Entrega reporte mensual al Jefe de Gabinete, concluye procedimiento. ) N/A
Descentraliza
dosy
Financieros
Manual de Procedimientos de Presidencia.
ELABORO: Jefatura de Gabinete
FECHA DE EMISION: 07-0OCT-2016 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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Unidad de Enlace de Procesos Ciudadanos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Deperjdenﬁnas 2 Despacho de Presidencia Codigo: PC-01-03-17
Coordinacion General:
Direcci6n de Area: lefatura de Gabinete Fecha de Emision: 07-0CT-2016
Unidad: Enlace de Procesos Ciudadanos. Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: N/A Version: 0
Nombre del Procedimiento: Canalizacion y coordinacion de los trabajos de las dependencias municipales.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
: o 2 i Procesos
1. Recibe peticion del Jefe de Gabinete. € aae N/A
2. Analiza peticidn para conocer quiénes son las dependencias y/o coordinaciones Procesos N/A
involucradas en la solicitud. Ciudadanos
3. Elabora oficio para la dependencia y/coordinacion para notificar de la peticidn del | Procesos Word
Jefe de Gabinete. Ciudadanos
: ; . . Procesos N/A
4. Turna oficio a la dependencia y/o coordinacion respectiva. Ciudadanos
5. Esperaa que la dependencia atienda peticion del Jefe de Gabinete y regrese Procesos N/A
alguna respuesta Ciudadanos
6. Recibe respuesta por oficio y/o electronicamente de los requerimientos de la Procesos N/A
dependencia y/o coordinacion para atender la peticion del Jefe de Gabinete. Ciudadanos
. - : e s Procesos N/A
7. Analiza requerimientos de la dependencia y/o coordinacion. —
8. Informa a Jefe de Gabinete, la necesidad de la dependencia y/o coordinacidon Procesos N/A
para atender la solicitud inicial. Ciudadanos
3 : : : n . S Procesos N/A
9. ¢Autoriza Jefe de Gabinete la peticién de la dependencia y/o coordinacidon? -
En case de si autorizar la peticion, continua en 11 P.rocesos NjA
Ciudadanos
En caso de no autorizar la peticion, continua en 10 Procesos e
Ciudadanos
10. Analiza alternativas para sclventar la peticion de la dependencia y/o coordinacién | Procesos N/A
para atender la solicitud inicial. Ciudadanos
11. Proporciona los requerimientos que la dependencia y/o coordinacidn necesita Procesos N/A
para atender la peticidn del Jefe de Gabinete. Ciudadanos
) S A Procesos N/A
12. Espera a que la dependencia y/o coordinacidn atienda la solicitud inicial. O
13. Recibe reporte de la dependencia y/o coordinacién donde indica que concluyo la | Procesos N/A
solicitud del Jefe de Gabinete. Ciudadanos
14, Valida reporte para canalizarlo al Jefe de Gabinete. Procesos hj&
Ciudadanos
15. Elabora reporte de los trabajos de la dependencia y/o coordinacion para Procesos Word
turnarlos al Jefe de Gabinete. Ciudadanos
16. Turna reporte de la dependencia y/o coordinacion al Jefe de Gabinete. Procesos WA
Ciudadanos
17. Archiva reporte con soporte de |a dependencia y/o coordinacién y termina Procesos N/A
procedimiento. Ciudadanos
Manual de Procedimientos de Presidencia.
ELABORO: Jefatura de Gabinete
FECHA DE EMISION: 07-0CT-2016 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Deper!den'c’las o Despacho de Presidencia Cddigo: PC-01-03-18
Coordinacién General:
Direccién de Area: Jefatura de Gabinete Fecha de Emisidn: 07-0CT-2016
Unidad: Enlace de Procesos Ciudadanos Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: N/A Version: 0
Nombre del Procedimiento: Elaboracion, desarrollo y ejecucion del Plan Municipal de Desarrollo.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
14. Recibe indicacion del Jefe de Gabinete para elaboracion del Plan Municipal de Procesos N/A
Desarrollo. Ciudadanos
15. Elabora formato para que sea llenado por las dreas (Nombre de la Dependencia,
[ W : e Procesos
5 principales actividades y proyectos secundarios, descripcion breve de las il adans Word
actividades, Impacto beneficio, tipo de actividad).
16. Elabora oficio para turnarle con el formato a las dependencias y/o Procesos
¢ : Word
coordinaciones. Ciudadanos
17. Turna oficio al Jefe de Gabinete para firma. Pf’ocesos N/A
Ciudadanos
18. Espera que oficio sea firmado por Jefe de Gabinete, para canalizarlo a las Procesos N/A
dependencias. Ciudadanos
19. Recibe oficio firmado por el Jefe de Gabinete. P!'ocesos N/A
Ciudadanos
20. Turna oficio y formato fisica y electrénicamente a las dependencias y/o Procesos N/A
coordinaciones. Ciudadanos
21. Espera a que las dependencias y/o coordinaciones regrasen la informacion Procesos N/A
solicitada. Ciudadanos
22. Recibe informacidn solicitada de las dependencias y/o coordinacién, via oficio o Procesos N/A
electronicamente. Ciudadanos
23, Concentra la informacidn en la base de datos para su procesamiento. P!’ocesos Excel
Ciudadanos
24. Procesa la informacion de todas las dependencias y coordinaciones. Procesos N/A
Ciudadanos
25. Elabora propuesta de ejes para el Plan Municipal de Desarrollo para ser turnada Procesos
A : Word
al Jefe de Gabinete. Ciudadanos
26. Turna propuesta de Ejes para el Plan Municipal de Desarrollo, al Jefe de Gabinete | Procesos N/A
para su validacion. Ciudadanos
27. Espera a que Jefe de Gabinete regrese propuesta de ejes con observaciones y/o Procesos N/A
modificacion. Ciudadanos
; 2 ; ol = Procesos
28. Recibe propuesta de ejes con observaciones y/o modificaciones. Ciudadanos N/A |
29. éCuenta con observaciones y/o modificaciones? Procesos N/A
Ciudadanos
En caso de si tener observaciones y/o modificaciones, contintia en 17.
En caso de no tener observaciones y/o modificaciones, continta en 18.
30. Subsana observaciones y/o modificaciones en la propuesta de los ejes, contintia Procesos N/A
en 13. Ciudadanos
: ; : 2 Procesos
31. Turna propuesta de Ejes al Presidente Municipal. Ciudadanos N/A
Manual de Procedimientos de Presidencia.
ELABORO: lefatura de Gabinete
FECHA DE EMISION: 07-0CT-2016 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
gsgfc?igzzﬂzsgeneral: Despacho de Presidencia Codigo: PC-01-03-18
Direccion de Area: Jefatura de Gabinete Fecha de Emision: 07-0CT-2016
Unidad: Enlace de Procesos Ciudadanos Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: N/A Version: 0
Nombre del Procedimiento: Elaboracion, desarrollo y ejecucion del Plan Municipal de Desarrollo.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
32. Espera que el Presidente Municipal emita sus observaciones y/o modificaciones. Plrocesos N/A
Ciudadanos
33. Recibe ejes con observaciones y/o modificaciones por el Presidente Municipal. P!’ocesos
Ciudadanos
34. ¢Tiene observaciones y/o modificaciones por parte del Presidente Municipal? Procesos N/A
Ciudadanos
En caso de si tener observaciones y/o modificaciones, contintia en 17.
En caso de no tener observaciones y/o modificaciones, continda en 22.
35. Convoca a regidores y Sindico Municipal para la presentacion de los ejes del Plan Procesos
e ; . N/A
Municipal de Desarrollo y hacer observaciones. Ciudadanos
2 : ; Procesos
36. éTiene observaciones la propuesta de ejes? Ciudadanos N/A
En caso de si tener observaciones, continta en 24,
En caso de no tener observaciones, continta en 25.
37. Integra las observaciones de los regidores y Sindico Municipal, continua en el Procesos N/A
punto 25. Ciudadanos
38. Convoca a COPLADEMUN para la presentacion de los ejes del Plan Municipal Procesos N/A
Desarrollo. Ciudadanos
39. Presenta a COPLADEMUN junto con el Presidente Municipal y el Jefe de Gabinete | Procesos
: RE : N/A
los ejes del Plan Municipal de Desarrollo. Ciudadanos
40. Solicita a las dependencias y/o coordinaciones involucradas en el Plan Municipal Procesos N/A
de Desarrollo, la informacion respectiva para la elaboracion del mismo. Ciudadanos
\ - g - Procesos
41. Espera a que las dependencias y coordinaciones envien informacion. P — N/A
42. Recibe informacidn de la Dependencia y/o Coordinacion para hacer el armado del | Procesos
PMD. Ciudadanos N/A
43. Procesa la informacion de las dependencias y coordinacion junto con los ejes, Procesos N/A
para hacer una propuesta del Plan Municipal de Desarrollo. Ciudadanos
44, Elabora propuesta del Plan Municipal de Desarrollo. P!’ocesos Word
Ciudadanos
45. Elabora ficha de propuesta de Plan Municipal de Desarrollo, para turnarla al Jefe | Procesos
. e - - ) Word
de Gabinete para su validacion y/o modificacion. Ciudadanos
46. Turna ficha al Jefe de Gabinete. P.rocesos N/A
Ciudadanos
47, Espera que regrese ficha validado y/o con observaciones de parte del Jefe de Procesos N/A
Gabinete. Ciudadanos
. . . . Procesos
48, Recibe ficha validado y/o con observaciones del Jefe de Gabinete. : N/A
Ciudadanos
49, Tiene observaciones la ficha por el Jefe de Gabinete?
En caso de si tener observaciones, continta en 37.
En caso de no tener observaciones, contintia en 38.
Manual de Procedimientos de Presidencia.
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Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Deper'!den.c’las % Despacho de Presidencia Codigo: PC-01-03-18
Coordinacion General:
Direccidn de Area: Jefatura de Gabinete Fecha de Emisidn: 07-0OCT-2016
Unidad: Enlace de Procesos Ciudadanos Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: N/A Version: 0
Nombre del Procedimiento: Elaboracion, desarrollo y ejecucidon del Plan Municipal de Desarrollo.
DATOS DE MAPEQ
Descripcion de la actividad Area Sistema
i 3 1 2 5 Procesos
50. Subsana observaciones e integra al Plan Municipal de Desarrollo, continta en 33, : N/A
Ciudadanos
51. Turna ficha con el Presidente Municipal, para su conocimiento y convocar a Procesos N/A
sasionar al pleno para votar el Plan Municipal de Desarrollo. Ciudadanos
52. Turna el Plan Municipal de Desarrollo con el Secretario del Ayuntamiento, para
ser canalizada a la Direccion de Integracion y Dictaminacion, continta en el Procesos N/A
procedimiento: PC-04-05-01 Proyecto de dictamen para estudio y dictaminacién | Ciudadanos
de las comisiones colegiadas y permanentes, transitorias y del Ayuntamiento.
53. Espera a que el Secretario del Ayuntamiento regrese el Plan Municipal de Procesos N/A
Desarrollo, con observaciones una vez votado en la sesidn del pleno. Ciudadanos
54, Recibe Plan Municipal de Desarrollo con observaciones del Secretario del Procesos N/A
Ayuntamiento. Ciudadanos
55. Subsana observaciones del Secretario del Ayuntamiento. P'rocesos N/A
Ciudadanos
56. Turna PMD con observaciones integradas del Secretario del Ayuntamiento para
: i e i Procesos
que se publique en la gaceta, y termina procedimiento, ver procedimiento PC- Ciudadanos N/A
04-04-02 Edicion de la gaceta municipal.
Manual de Procedimientos de Presidencia.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o i)
PRlaen Presidencia Codigo: PC-01-03-13
Coordinacion General:
Direccion de Area: Jefatura de Gabinete Fecha de Emision: 07-0CT-2016
Unidad: Enlace de Procesos Ciudadanos. Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: N/A Version: 0
Nombre del Procedimiento: Atencion y seguimiento de peticiones ciudadanas de seguridad publica.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe solicitud de peticién en materia de seguridad de parte del ciudadano a través de Procesos N/A
Jefatura de Gabinete (oficio, verbal y/o electrénicamente). Ciudadanos
2. Registra solicitud en base de datos. P_rocesos Excel
Ciudadanos
3. Analiza peticién del ciudadana.  (BpRIDS A
Ciudadanos
4, Contacta a ciudadano para atender la solicitud. P'rocesos s
Ciudadanos
5. Evalta necesidad del ciudadano. P.rocescs L
Ciudadanos
6. Turna peticién ciudadana a la Comisaria General de Seguridad Publica, continta Procesos N/A
procedimiento: PC-02-01-01 Ordenes de Operacién. Ciudadanos
7. Espera aque la Comisaria de Seguridad Publica notifique avance y/o conclusion de la Procesos N/A
peticion ciudadana. Ciudadanos
8. (Fue atendida la peticion antes del plazo de vencimiento de la misma? P.rocescs N
Ciudadanos
En caso de Si recibir avance y/o conclusion, continda en 9. P!'ocesos N/A
Ciudadanos
En caso de No recibir avances, continda en 14. Procesos L
Ciudadanos
9. Recibe informacién de parte de la Comisaria General de Seguridad Publica de avance y/o Procesos N/A
conclusién. Ciudadanos
. s . Procesos N/A
10. Informa al Ciudadano que su peticién fue atendida. :
Ciudadanos
. o . Procesos N/A
11; ?
éConcluye la peticidn por parte del ciudadano Clitiadancs
" . . ot Procesos N/A
En caso de Si este concluido por el ciudadano, continda en 12. ;
Ciudadanos
P
En caso de No estar concluido por el ciudadano, continta en 14, .rocesos i
Ciudadanos
. et : Procesos N/A
12. Informa a Jefatura de Gabinete que concluyo peticidn por parte del ciudadano. Ciudadanos
13. Registra conclusion de peticién en base de datos y termina procedimiento. PTOCESUS St
Ciudadanos
14. Informa a la Comisaria de Seguridad Publica que la peticién no esta siendo atendida, Procesos N/A
continta en 7. Ciudadanos
Manual de Procedimientos de Presidencia.
ELABORO: Jefatura de Gabinete
FECHA DE EMISION: 07-0CT-2016 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-01-03-00 VERSION: 0
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Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependenci o
ReliaBlidl g Presidencia Codigo: PC-01-03-14
Coordinacion General:
Direccidn de Area: Jefatura de Gabinete Fecha de Emision: 07-0CT-2016
" Unidad: Enlace de Procesos Ciudadanos. Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Version: 0
NombloiolProcedin it Reunlongs de so||c1t‘udes mﬁerjnas del Ayuntamiento, Asociaciones Vecinales y/o Junta de Colonos
en materia de seguridad publica.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe invitacién de convocatoria para asuntos de seguridad publica, de parte de Jefatura Procesos N/A
de Gabinete. . Ciudadanos
I
2. Registra invitacidn en base de datos. Plrocesos R
Ciudadanos
3. Confirma asistencia a la reunidn. P.rocesos R
Ciudadanos
4. Espera ala fecha del evento para acudir a la reunion. P.rocesos ik
Ciudadanos
5. Acude a la reunidn convocada. P.mcesos b
Ciudadanos
. ) ) . e Procesos N/A
6. Elabora notas importantes de la reunion, en materia de seguridad publica. ;
Ciudadanos
7. Elabora informe y/o minuta en su caso que se canaliza a Jefatura de Gabinete. P_mcews Ward
Ciudadanos
8. Turna informe y/o minuta a lefatura de Gabinete, para que se canalice a las dreas Procesos N/A
involucradas. Ciudadanos
9. Espera aque la Comisaria General de Seguridad Publica notifique avance y/o conclusién de Procesos N/A
la peticidn. Ciudadanos
10. ¢Fue atendido peticidon antes del plazo de vencimiento de la misma? P_mcems Flrs
Ciudadanos
En caso de Si recibir avance y/o conclusién, continda en 11. Procems N/A
Ciudadanos
En caso de No recibir avances, continda en 13. P.rucesos e
Ciudadanos
11. Recibe informacién de parte de la Comisaria General de Seguridad Publica de avance y/o Procesos N/A
conclusion. Ciudadanos
12. Informa a Jefatura de Gabinete que fueron atendidos los acuerdos por parte de la Procesos N/A
Comisaria General de Seguridad Publica y termina procedimiento. Ciudadanos
13. Informa a la Comisaria General de Seguridad Publica que la peticidn no estd siendo Procesos N/A
atendida, continta en 9. Ciudadanos
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacion General:

Presidencia

Codigo:

PC-01-03-15

Fecha de Emision:

Direccidn de Area: Jefatura de Gabinete 07-0CT-2016
Unidad: Enlace de Procesos Ciudadanos. Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: N/A Version: 0

Nombre del Procedimiento:

Elaboracién de reportes de datos estadisticos de la Comisaria General de Seguridad Publica.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Elaborar oficio para solicitar datos estadisticos a la Comisaria General de Seguridad Publica, | Procesos Word
de parte de Jefatura de Gabinete. Ciudadanos
P N/A
2. Turna oficio a Jefatura de Gabinete para su firma. roceses /
Ciudadanos
. P N/A
3. Recibe oficio firmado por Jefatura de Gabinete. .mcesos /
Ciudadanos
4. Turna oficio firmado por Jefatura de Gabinete a la Comisaria General de Seguridad Publica. Plrocesos N/A
Ciudadanos
5. Espera que la Comisaria General de Seguridad Publica entregue datos solicitados. P_rocesos L
Ciudadanos
s P N
6. ¢Recibe el informe dentro del plazo indicado? .rocesos e
Ciudadanos
En caso de Si recibir el informe dentro del plazo sefialado, continda en 8.
En caso de No recibir el informe dentro del plazo sefialado, contintia en 7.
7. Llama a Comisaria General de Seguridad Publica para solicitar la informacién requerida en Procesos N/A
oficio, continda en 5. Ciudadanos
8. Recibe oficio de parte de la Comisaria General de Seguridad Publica con los datos Procesos N/A
solicitados. Ciudadanos
i - . o s N/A
9. Procesa la informacion respectiva para hacer un andlisis estadistico. Procesos /
Ciudadanos
3 : . N P Wor
10. Elabora informe que se canaliza a lefatura de Gabinete para su consideracion. rocesos o
Ciudadanos
11, Turna informe a Jefatura de Gabinete. P.rocesos iz
Ciudadanos
- B 2 ; o 4 N/A
12. Archiva informe electronico y termina procedimiento. rocesos /
Ciudadanos
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen_den;c‘las & Presidencia Cddigo: PC-01-03-16
Coordinacion General:

Direccion de Area: Jefatura de Gabinete Fecha de Emisién: 07-0CT-2016
Unidad: Enlace de Procesos Ciudadanos. Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: N/A Version: 0

Nombre del Procedimiento:

Asesoria, colaboracién y seguimiento de comodato y/o donacién de equipo para la Comisaria
General de Seguridad Publica y/o la Coordinacién Municipal de Proteccidn Civil y Bomberos.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe comunicado de Jefatura de Gabinete de una donacién y/o comodato al —
Ayuntamiento para la Comisaria General de Seguridad Publica y/o la Coordinacién . N/A
o e Ciudadanos
Municipal de Proteccidn Civil y Bomberos.
2. Contacta al interesado de hacer la donacién y/o comodato. Procesos Excel
Ciudadanos
3. Informa al interesado los requisitos y las etapas del procedimiento para la donacion y/o Procesos N/A
comodato. Ciudadanos
4. Espera a que el interesado recabe los requisitos para iniciar la donacidn y/o comodato al Procesos N/A
Ayuntamiento. Ciudadanos
. . . . P
5. Recibe al interesado con los documentos requeridos para la donacion y/o comodato. : .rocesos L
Ciudadanos
6. Revisa que los documentos del interesado cumplan con los requisitos necesarios para la Procesos N/A -
donacién y/o comodato para al Ayuntamiento. Ciudadanos
7. éla documentacién cumple con lo necesario para la donacién y/o comodato? Procesos He
Ciudadanos
En caso de Si cumplir con los requerimientos, continda en 8. P_rocesos bk
Ciudadanos
N/A
En caso de No cumplir con los requerimientos, continda en 22. Procesos /
Ciudadanos
8. (Canaliza alinteresado a la Secretaria del Ayuntamiento, para que formalice la solicitud, ver o N/A
procedimiento PC-04-05-01 Proyecto de dictamen para estudio y dictaminacidn de las Ciudadanos
comisiones colegiadas y permanentes, transitorias y del Ayuntamiento.
9. Recibe copia del acuse de recibo de la solicitud presentada por el Interesado ante la Procesos N/A
Secretaria del Ayuntamienta. Ciudadanos
10. Registra tramite del interesado en base de datos, para su seguimiento. Procesos Exb
Ciudadanos
11. Consulta en la Secretaria del Ayuntamiento la proxima sesion de cabildo, para saber si se Procesos N/A
aprueba la donacidn y/o comodato. Ciudadanos
. = . Procesos N/A
12. Espera que se llegue la préxima sesion de cabildo. Ciudladanos
13. Verifica aprobacidn de la donacion y/o comodato. Procesos TR
Ciudadanos
14, (Fue aprobada la donacién y/o comodato en la sesién de cabildo? P.rocesos /A
Ciudadanos
" o N/A
En caso de Si estar aprobada, continda en 15. Prucesos /
Ciudadanos
En caso de No estar aprobada, continda en 21. Procesos A
Ciudadanos
P
15. Solicita a la Secretaria del Ayuntamiento copia simple del punto de acuerdo. rocesos N/A
Ciudadanos
16. Recibe copia del punto de acuerdo.
17. Informa al interesado que fue aprobada la donacion y/o comodato. Procesos RiA
Ciudadanos
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o

ol e Presidencia Codigo: PC-01-03-16
Direccién de Area: Jefatura de Gabinete Fecha de Emision: 07-0CT-2016
Unidad: Enlace de Procesos Ciudadanos. Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 0

Nombre del Procedimiento:

Asesorfa, colaboracion y seguimiento de comodato y/o donacidn de equipo para la Comisaria

General de Seguridad Publica y/o la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

18. Supervisa que las dependencias municipales correspondientes, realicen lo respectivo a la Procesos N/A

donacién y/o comodato aprobado. Ciudadanos
N

19. Informa al interesado fecha de formalizacion de la donacién y/o comodato. Pfocesos G
Ciudadanos

20. Informa a lefatura de Gabinete la conclusién de la donacién y/o comodato al Procesos N/A
Ayuntamiento y termina procedimiento. Ciudadanos

21. Informa a Jefatura de Gabinete y al interesado que no fue aprobada la donacién y/o Procesos N/A
comodato y termina procedimiento. Ciudadanos

22. Informa al interesado la falta de documentacién, continda en 4. Procesos Ak
Ciudadanos
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Unidad de Gestidn y Coordinacion Metropolitana

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependenci inaciad o
LR | e Gabinete Cédigo: PC-01-03-09
General;
Direccion de Area: Gestion y Coordinacién Metropolitana Fecha de Actualizacion: | 07-0CT-2016
Unidad: N/A Fecha de Emision: N/A
Departamento: N/A Version: 0
aa Participacion en la junta de Coordinacién Metropolitana y Junta de Gobierno del IMEPLAN en
Nombre del Procedimiento: : : : :
cualguiera de las figuras (Presidente/Miembro).

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Gestion y
En caso de ser el Alcalde, Presidente de la Junta continta en 1.1 Coordinacion
Metropolitana
Gestién y
En caso de ser el Alcalde, miembro de la Junta continda en 2.1 Coordinacion
Metropolitana
1.1 Elabora propuesta de calendario anual (este se hace una vez al afio Gestlo.n Y %
vy : Coordinacion N/A
vy solo para la Junta de Coordinacién Metropolitana). )
Metropolitana
1.2 Elabora convocatoria y orden del dia para la sesion de la Junta, en s
. N Gestion y
conjunto con el IMEPLAN (Lugar, fecha y hora en que se llevara a cabo la T
; e . Coordinacion Word
junta, fundamento Juridico, propuesta de orden del dia y firma del )
: : Metropolitana
Presidente de la junta).
1.3 Llama al IMEPLAN para solicitar nimero de oficio para la GEStIO'n ¥ ”
: Coordinacion N/A
convocatoria. i
Metropolitana
1.- Presidente de ‘Gestion y
laJunta de Coordinacion
Coordinacion 1.4  Turna propuesta de convocatoria al Presidente Municipal, para su Metropolitana N/A
Metropolitana validacion y firma. Gestion y
y/oJunta de Coordinacién
Gobierno del Metropolitana
IMEPLAN. i6
1.5 Esperaa que la convocatoria y orden del dia sea validado y firmado Gesthn ¥ i
. . Coordinacién N/A
(formato PDF) por el Presidente Municipal. :
Metropolitana
. a . Gestid
1.6 Recibe convocatoria y orden del dia validado y firmado por el estagn Y .
; » Coordinacién N/A
Presidente Municipal. i
Metropolitana
1.7 Informa a Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos la fecha de la L
s Fi Gestidny
sesion, para el apartado de la sala y logistica del evento, ver i
R P - Coordinacién N/A
procedimiento PC-01-05-01 Eventos, protocolo y logfstica y contintia en ;
18 Metropolitana
. . . Gestid
1.8  Envia electrénicamente la convocatoria y los documentos £ m.n Y -
. N . . Coordinacion Correo
relacionados a los temas de la misma a todos los miembros de la junta. .
Metropolitana
1.9  Envia electronicamente a los Regidores miembros de la Comision .
’ i A N Gestiony
Colegiada y Permanente de Gobernacidn y Asuntos Metropolitanos, copia g
g S o Uik Coordinacion Correo
de convocatoria para su conocimiento {solo para Junta de Coordinacién ]
i Metropolitana
Metropolitana).
Manual de Procedimientos de Presidencia.
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Zapopan
L IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion 3
2 blnage Jefatura de Gabinete Caodigo: PC-01-03-09
General:
Direccion de Area: - Gestién y Coordinacion Metropolitana Fecha de Actualizacion: | 07-OCT-2016
Unidad: N/A Fecha de Emisién: N/A
Departamento: N/A Versidn: 0
e Participacién en la junta de Coordinacién Metropolitana y Junta de Gobierno del IMEPLAN en
Nombre del Procedimiento: - : : :
cualquiera de las figuras (Presidente/Miembro).
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.10 Confirma asistencia de los miembros de la junta o en su caso la Gestio.n ¥ .
) : Coordinacién N/A
asistencia de suplentes. ;
Metropolitana
., . - Gestion y
111 E.iabora -p’ropuesta de guion para el Presidente Municipal, para Catirdinacian word
conducir la sesidn. -
Metropolitana
= ; i Gestion y
1.1.2 T%ll’l"la propue§ta de guidn al Presidente Municipal para su Coordinacién N/A
validacion y/o cambios. :
Metropolitana
Gestion y
1.13 Recibe guion validado y/o con observaciones. Coordinacion N/A
Metropolitana
‘ Gestion y
1.14 (Tiene cambios el guion por el Presidente Municipal? Coordinacién N/A
Metropolitana
En caso de Si tener modificaciones, continta en 1,15
En caso de No tener modificaciones, continda en 01.17
Gestiony
1.15 Recibe guion con modificaciones. Coordinacion N/A
Metropolitana
1.16 Corrige guién conforme modificaciones indicadas por el Presidente, Gesthn Y o
L A Coordinacién Word
contindaen 1,12 :
Metropolitana
Gestion y
1.17 Recibe guion validado para desarrollarse en la sesion. Coordinacion N/A
Metropolitana
1.18 Imprime lista de asistencia y acta de sesion anterior para turnar a Gestsqn v
) . Coordinacion N/A
firmas por los miembros de la junta. .
Metropolitana
Gestion y
1.19 Acude a la sesidn en el dia indicado en la convocatoria. Coordinacion N/A
Metropolitana
Gestion y
1.20 Graba sesion de inicio a fin. Coordinacién N/A
Metropolitana
1.21 Recaba firma de la lista de asistencia una vez declarado quérum, por GESUD," Y i
: Coordinacién N/A
el Presidente de |a Junta. ]
Metropolitana
1.22 Recaba firma del acta de la sesidn anterior, una vez aprobado el Gestm.n ¥ ”
: i ; . Coordinacion N/A
contenido de la misma, por los miembros de la junta. K
Metropolitana
1.23 Permanece en la sesién para asistir al presidente conforme al guion Gest]o'n ¥ 2
Coordinacién N/A
elaborado. £
Metropolitana
Manual de Procedimientos de Presidencia.
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Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependensivig Cobrdinge o Jefatura de Gabinete Codigo: PC-01-03-09
General:

Direccién de Area: Gestion y Coordinacién Metropolitana Fecha de Actualizacion: | 07-OCT-2016
Unidad: N/A Fecha de Emision: N/A
Departamento: N/A Version: 0
(e Participacion en la junta de Coordinacion Metropolitana y Junta de Gobierno del IMEPLAN en
Nombre del Procedimiento: : g - :
cualguiera de las figuras (Presidente/Miembro).

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
: 2 Gestion y
1.24 Toma notas de acuerdos votados u observaciones en la junta, para Cobrdinaith N/A
posterior seguimiento de los asuntos que corresponden al Municipio Metropolitana
s ; ; i ; Gestio
1.25 Digitaliza lista de asistencia, acta de sesion anterior y descarga el es '0." 4 i
i 5 Coordinacién N/A
audio para archivo del area. :
Metropolitana
Gestién y
1.26 Turna documentos originales al IMEPLAN, continta en 3.01 Coordinacion N/A
Metropolitana
Gestion y
2.1  Recibe convocatoria de la sesién. Coordinacién N/A
Metropolitana
2.2 Llama a Secretaria Particular, para confirmar la asistencia del Gesthn v i
: o o Coordinacién N/A
Presidente Municipal a la sesion. .
Metropolitana
Gestion y
2.3 ¢Puede asistir el Presidente Municipal a la sesién? Coordinacion N/A

Metropolitana

En caso de Si asistir el Presidente, continta en 2.5
En caso de No asistir el Presidente, contintia en 2.4

2.4 Informa al Sindico que acuda a la sesidn como suplente del Gestio.n v e
. o Coordinacién N/A
presidente (Marcado en el Estatuto), continda en 2.5 :
Metropolitana
2.- Miembro de la ) Gestion y
Junta de 2.5  Confirman asistencia de quien acude a la sesion. Coordinacién N/A
Coordinacién Metropolitana
Metropolitana Gestion y
y/o Junta de 2.6 Revisa orden del dia de la convocatoria. Coordinacion N/A
Gobierno del Metropolitana
IMEPLAN. i6
2.7 Analiza los documentos anexos en la convocatoria para elaborar Gesthn ¥ .
) Coordinacian N/A
ficha. 3
Metropolitana
Gestion y
2.8  Elabora ficha informativa de los temas de la orden dia. Coordinacion Word
Metropolitana
Gestion y
2.9  Turna ficha al Presidente Municipal para que dé visto bueno. Coordinacién N/A
Metropolitana
< S e ve Gestion y
2..10 Espera a que el Presidente Municipal indique notas respecto a la Catirilinaciah N/A
ficha. ;
Metropolitana
Gestiony
2.11 Recibe ficha técnica del Presidente Municipal. Coordinacién N/A
Metropolitana
Manual de Procedimientos de Presidencia.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Depen i inacio

§RaNdeEE Giqardinagin Jefatura de Gabinete Codigo: PC-01-03-09
General:
Direccion de Area: Gestion y Coordinacién Metropolitana Fecha de Actualizacion: | 07-0CT-2016
Unidad: N/A Fecha de Emision: N/A
Departamento: N/A Version: 0

e Participacion en la junta de Coordinacion Metropolitana y Junta de Gobierno del IMEPLAN en
Nombre del Procedimiento: j : ; .
cualquiera de las figuras (Presidente/Miembro).

DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Gestion y
2.12 (Tiene cbservaciones la ficha? Coordinacion N/A

Metropolitana

En caso de Si tener observaciones, contintia en 2.13
En caso de No tener observaciones continda en 2.14

2.13 Corrige observaciones indicadas por el Presidente Municipal, Gestlo‘n 4 i
. Coordinacién Word
continda en 2.09 :
Metropolitana
Gestion y
2.14 Recibe la ficha autorizada por el Presidente Municipal. Coordinacion N/A
Metropolitana
Gestion y
2.15 Acude a la reunién con el Presidente Municipal, Coordinacion N/A

Metropolitana
2.16 Toma notas de acuerdos votados u observaciones en la junta, para Gestion y
posterior seguimiento de los asuntos que corresponden al Municipio, Coordinacién N/A
contintiaen 3.1 Metropolitana
3.1  Turnaacuerdos u observaciones a las dependencias municipales
cuando son asuntos internos para que sean atendidos conforme a los
tiempos establecidos por la Junta, por el IMEPLAN o por las Normas
Metropolitanas.

Gestién y
Coordinacién N/A
Metropolitana

Gestién y
Coordinacion N/A
Metropolitana

3.2 Coordina con el IMEPLAN el seguimiento de los acuerdos
metropolitanos que corresponden al Municipio.

n
3.3 Esperaa que las dependencias se coordinen con el IMEPLAN para Gestio. Y .
Ei 3 Coordinacién N/A
dar el seguimiento de los acuerdos respectivos. :
o Metropolitana
3.- Seguimiento Gestion
de acuerdos en la 3.4  Recibe avance y/o conclusion de los acuerdos turnados a las - ¥ s
; ; P Coordinacion N/A
Junta de dependencias del gobierno municipal. i
R Metropolitana
Coordinacion Gt
Metropolitana y 3.5 Confirma con el IMEPLAN si los acuerdos fueron entregados y . ’ -
i # Coordinacién N/A
lunta de cumplidos por las dependencias. 5
X Metropolitana
Gobierno del =
IMEPLAN BRSH
3.6 ¢Fueron concluidos los acuerdos por las dependencias? Coordinacion N/A

Metropolitana

En caso de Si tener los acuerdos concluidos, concluye procedimiento.
En caso de No tener los acuerdos concluidos, continta en 3.9

Gestion y
3.7 Acude a la dependencia para revisar los avances. Coordinacidn N/A
Metropolitana
Gestion y
3.8 Coordina los trabajos faltantes para concluir los acuerdos y sean I
: < ¥ Coordinacién N/A

t d | IMEPLAN tind 33
entregados a , continua en Metropolitana

Manual de Procedimientos de Presidencia.

ELABORO: lefatura de Gabinete
FECHA DE EMISION: 07-0CT-2016 FECHA DE ACTUALIZACION; N/A
CODIGO: MP-01-03-00 VERSION: 0

‘I.I' 4




{ Prasidente de laJunta de
Coordinacidn Metropoliana wo

> Junta de Gobiernodel IMEPLAN

o —

Miembro de lajunta de

Coordinacién Metropolitana wo
( ) > <*> > Junta de Gobierno del IMEPLAN

de las figus

Seguimiento de acuerdosen [a
Junta de Coordinadon
» Metropolitana y Junta de

GabiernrjelIMEPLAN
-

IMEPLAN en cualgui

—

Participacion en la junta de Coordinacion Metropolitana y Junta de Gobierno del

Manual de Procedimientos de Presidencia.

ELABORO: Jefatura de Gabinete
FECHA DE EMISION: 07-0CT-2016 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-01-03-00 VERSION: 0

‘“."' 42




Le-Presidents

delajunta

11Embon propusts
de calendario

12Elabora comvocadonay
orden del dia, en oot
con el IMEPLAN

L3 Liama al IMEPLAN 1.4 Turna Propussta
para salicitar ndmen Ge comvocatoria al
de ofido Presidents Munidpsl

Frotacaio y iogisticy

Zemiembro de
fa Junta

15 Espera ser 3
firmadoy seiado
par Presdencia

| {
i | 114 Tiene cambios
i ! #l quidn?
e 115 Reabe
! guidn con.
sbserauanes
i 117 Redibe guidn
i wiidado
|

de asistencin

13 Envia comeo
sfectrdnicn
orden

L]

Aeaibe g.ldn

L3 Envia

112 Turna LU Ehbom Llﬂkmnnllm
propussta de
gu on 3| Presidertz. par ¢l Fresidents tunts

L18 Imprime lista

valiaaao y/a con ooa
absenadones decamucatom pan
su eanoamiento
= é
Luneuba ﬁmll 1.22 Recana firma. 123 Permanece enfa
S .LIUG:;D: . e acta g sesion sesion para asiral
= T i antarior Presicents

Fiesidencia

1267 125
orignales 3 IMEPLAN, asistanda, acta antesor
continga en 31 ] descargs udio
'

1L24Toma natas de

cuerias votados pas
posterior seguinienio

i

®:

commcatorivy
de dia a o3 embras.

slectonicamentz 3 |

? 9

Rece Validayla hace Turna guidn
Reche Fima kool propussts de sbservacianes 3l “alidado yfa con
auitin guidn chaenacianes

informagidn

&) Ver procedimiento: PC01.05-
! 01Ewentos, protacaioy
fogistica

1 ‘ l g} 2 r‘% B
C ) . l Asigna numera l ‘ Recibe documentos |
E Paoelanpdy e cficia onnales de fasesion }

Mizmbios de la Junta

Regidues

Recihe copis de convootods |
pars conodmisnts

Manual de Procedimientos de Presidencia.

ELABORO: Jefatura de Gabinete

FECHA DE EMISION: 07-0CT-2016

FECHA DE ACTUALIZACION:

N/A

MP-01-03-00

CODIGO:

VERSION:

Er® STy

43




o da

Zapopan

Etapa 2 Miembro de la Junta de Coordinacién Metropolitana y/o Junta de Gobierno del IMEPLAN

n 1
2.3 jPuede asistir &l
Presidente
Muniapal?
21Redbe | F&;lc‘:j";:;j:“'“"" B ifif.ﬁ"f:&ﬁ:’:d' 26 Revisa arden 2.7 Anaiizs 2.3Eisbom e ﬁ;‘:""‘ e
canvocatoria asistends reunién ael dia documentas anems informatna Presidente Muridpal

= 2 Espena
{g: que Presidente
3 2.4Informa al Sindic a @& notas
que debe asistirde
suplente
- 211 Redbe ficha
S

2.12 Tiene
opsenadones

In ficha?
2.16Tamanotas de scuemos
atitior i B aain e 235 Acudeala 2.14 Recibe ficha
seguimiento, continda 0 1 Fenio: ey

18

b

Reclbe lamada Infokia 3 paes Oy
ssistir o1 alcaidte

i .

| u’h u?}

! = /

|

Recibe fichs Turna ficha vaidads

infarmatve £ ®] w0 con observadones

=)

Racibe informadén de Agenda diz
asistirartunionmomo | para acudir —p@
suplente reunién |

14

Seuelaia Parlicular

Sndicatuia

Piesidente de la Junla de Gobsiesno /o
MEPLAN

Manual de Procedimientos de Presidencia.

ELABORO: Jefatura de Gabinete
FECHA DE EMISION: 07-0CT-2016 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-01-03-00 VERSION: 0

Sl "




Etapa 3 Seguimiento de acuerdos de la Junta de Coordinacién Metropolitana y/o Junta de Gobierno del

IMEPLAN

. Q—ls

3.6 ;Fueron conduidos los

acuerdos por las dependendas?

g 317% 32 Coordi 3.4 Recibe avance wo m:‘;::' sigiers ";: : -
absenvadones alas &l seguimiento deios condusion deamendos acuerdas por fas
dependencias acuerdos turnados alasdependendas dependendas
- 3.3 Espera a que <
! I I35 Dependendas 4‘3‘ 1
3 ; se coardinen mn | i
1
: | e . : pomeant |} sacomm
g I H ' ravisar avances Trahios feraes
i : '
¥ i : L
: H '
i e e ¥
1 i . 19
1 1 il
1 1 1
i : !
L ! ]
i T
T T
i
1 : i
V ]
i Turna avance 5 o
P e 3] io ancusion g el S O]
de acuerdas !
B - e 20

Manual de Procedimientos de Presidencia.

ELABORO: Jefatura de Gabinete
FECHA DE EMISION: 07-0CT-2016 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-01-03-00 VERSION: 0

bt

45




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacion General:

Jefatura de Gabinete Codigo: PC-01-03-10

Direccién de Area: Gestion y Coordinacién Metropolitana Fecha de Emision: 07-0CT-2016
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: N/A Version: 0

Nombre del Procedimiento:

Vinculacién interinstitucional con instancias metropolitanas (Consejo Consultivo Metropolitano,
IMEPLAN y Consejo Ciudadano).

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area

Sistema

1. Recibe invitacion, convocatoria, oficio, hecho, disposicion de ley o indicacién de Presidente
Municipal, Director del IMEPLAN o Presidente de la Junta de Coordinacién Metropolitana.

Gestion y
Coordinacion N/A
Metropolitana

2. Analiza el tema a tratar.

Gestion y
Coordinacién N/A
Metropolitana

3. Elabora propuestas o lineas de accion sobre la solicitud o temas respectivos sean propias o
de una dependencia municipal o IMEPLAN.

Gestion y
Coordinacion Word
Metropolitana

4. Acude areunion a la instancia pertinente solicitante del tema.

Gestion y
Coordinaciéon N/A
Metropolitana

5. Desarrolla con la instancia pertinente los temas respectivos en la solicitud.

Gestion y
Coordinacidn N/A
Metropolitana

6. Turna tema desarrollado al IMEPLAN o la institucidn solicitante.

Gestiony
Coordinacién N/A
Metropolitana

7. Archiva documentos de trabajado y concluye procedimiento

Gestiony
Coordinacién N/A
Metropolitana
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacion General:

Jefatura de Gabinete

Codigo: PC-01-03-11

Direccién de Area:

Gestion y Coordinacion Metropolitana

Fecha de Emision: | 07-0CT-2016

Unidad:

N/A

Fecha de Actualizacion: | N/A

Departamento:

N/A

Version: 0

Nombre del Procedimiento:

metropolitanos.

Asesoria y soporte técnico en la comisién colegiada y permanente de gobernacion y asuntos

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
< 22 = 4 o . : Gestiény
1. Consultaala DII’ECC.IOVTT de Integracién y Dictaminacidn los proyectos disponibles para ser Coordinacién N/A
votados en la comision. 8
Metropolitana
Gestion y
2. Recibe los proyectos que seran votados en la comision. Coordinacién N/A
Metropolitana
Gestion y
3. Analiza los proyectos que seran votados en la comisién. Coordinacion N/A
Metropolitana
Gestiony
4. Modifica el proyecto de dictamen cuando asf lo requiera. Coordinacion Word
Metropolitana
Gestiony
5. Turna proyecto de dictamen a los asesores de Presidencia para observaciones. Coordinacién N/A
Metropolitana
6. Recibe dictamen validado y/o con observaciones. N/A
Gestion y
7. (Tiene Observaciones el dictamen? Coordinacion N/A
Metropolitana
En caso de Si tener observaciones, continua 8.
En caso de no tener observaciones, contintia en 9.
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Zapopan .
g IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o ks
Shs .de .C,a lefatura de Gabinete Codigo: PC-01-03-11
Coordinacion General:
Direccidn de Area: Gestion y Coordinacion Metropolitana Fecha de Emision: 07-0CT-2016
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: N/A Version: 0
i Py o Genl VP - =
NG S Protaniniantat sesoria y soporte técnico en la comisidn colegiada y permanente de gobernacion y asuntos
metropolitanos.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Gestion y
8. Subsana las observaciones al proyecto de dictamen, contintda en 9. Coordinacién Word
Metropolitana
Gestion y
9. Turna proyecto a la Direccion de Integracion y Dictaminacion. Coordinacion N/A
Metropalitana
Gestion y
10. Transcribe audio de sesion anterior para integrar el acta. Coordinacién N/A
Metropolitana
; : . ; ’ : Gestion y
11. Revisa agenda del Presidente Municipal con la Secretarfa Particular para definir fecha y hora .
i Coordinacién N/A
de la sesion. -
Metropolitana
12. Elabora convocatoria con los temas a tratar en la sesién (lugar, fecha y hora en que se Gestion y
llevard a cabo la sesion, fundamento juridico, propuesta de arden del dia, firma del Coordinacién Word
Presidente Municipal) y guidn de la misma. Metropolitana
13. Turna convocatoria para firma del Presidente Municipal y se remite a los integrantes de la Gesué‘n y .
S Coordinacion N/A
comisién. ¥
Metropolitana
14. Informa a Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos la fecha de sesion para el apartado de la | Gestiony
Sala de ex presidentes, ver procedimiento PC-01-05-01 Eventos, Protocolo y Logistica y Coordinacion N/A
continda en 15. Metropolitana
Gestidn y
15. Recibe acuse de la convocatoria. Coordinacion N/A
Metropolitana
. J ; i . v Gestion y
16. Turna acuse de recibo de la convocatoria a la Direccidon de Transparencia y Buenas Practicas L
s i 557 ; a2 Coordinacién N/A
y a la Direccién de Integracién y Dictaminacién. K
Metropolitana
: . ) . . . ) ) Gestidén y
17. Imprime lista de asistencia, proyecto de acta de sesion anterior y acta circunstanciada de no -
4 ) Coordinacién N/A
existencia de qudrum, 3
Metropolitana
Gestidn y
18. Informa al Presidente Municipal los temas que se tocaran en la sesion. Coordinacién N/A
Metropolitana
Gestion y
19. Elabora propuesta de guion para el Presidente Municipal, para conducir la sesién. Coordinacién Word
Metropolitana
Gestion y
20. Turna propuesta de guidn al Presidente Municipal para su validacién y/o cambios. Coordinacién N/A
Metropolitana
21. Recibe guién validado y/o con observaciones. N/A
Gestién y
22. ¢Tiene cambios el guidn por el Presidente Municipal? Coordinacion N/A
Metropolitana
En caso de Si tener modificaciones, continda en 23.
En caso de No tener modificaciones, continta en 24,
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ot IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.CJas g Jefatura de Gabinete Codigo: PC-01-03-11
Coordinacion General:
Direccion de Area: Gestion y Coordinacién Metropolitana Fecha de Emision: 07-0CT-2016
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: N/A Version: 0
Nombiodclb oo mionto: Asesoria Ysopurte técnico en la comision colegiada y permanente de gobernacion y asuntos
metropolitanos.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Gestion y
23. Corrige guidn conforme modificaciones indicadas por el Presidente, continta en 20. Coordinacién Word
Metropolitana
Gestion y
24. Acude a la sesion en el dia indicado en la convocatoria Coordinacién N/A
Metropolitana
Gestiony
25. Graba la sesion de inicio a fin. Coordinacién N/A
Metropolitana
: . . : 4 ; Gestiény
26. Recaba firma de la lista de asistencia una vez declarado qudrum, por el Presidente de la -
comision. Coordmat.:lon N/A
Metropolitana
Gestiony
27. Recaba firmas del acta anterior una vez aprobada por la comision. Coordinacién N/A
Metropolitana
Gestiony
28. Permanece en la sesion para asistir al Presidente Municipal conforme al guion elaborado. Coordinacién N/A
Metropolitana
i o y Gestiony
29. Toma notas de acuerdos votados u observaciones en la sesién, para consultas posteriores s
del drea. Coordma(;lon N/A
Metropolitana
Gestién y
30. Digitaliza lista de asistencia, acta de sesion anterior y descarga audio para archivo del drea. Coordinacion N/A
Metropolitana
Gestion y
31. Elabora reporte de la sesién para la Direccién de Transparencia y Buenas Practicas. Coordinacién Word
Metropolitana
32. Turna acta, audio de la sesion y reporte de la Direccion de Transparencia y Buenas Gestidny
Précticas, ver procedimiento PC-06-04-07 Monitoreo de la informacion en apartado de Coordinacién N/A
transparencia, concluye procedimiento. Metropolitana
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Zapopan

Unidad de Evaluacion y Seguimiento

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o o
b i Presidencia. Codigo: PC-01-03-12
Coordinacion General:
Direccion de Area: Jefatura de Gabinete Fecha de Emisidn: 07-0CT-2016
Unidad: Evaluacion y Seguimiento Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: N/A Version: 0
Nombre del Procedimiento: Evaluacion y seguimiento de los trabajos de las dependencias municipales.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
18. Turna peticidn de actualizacién de las metas a los enlaces de las coordinaciones y Evaluacion y B
dependencias municipales, electronicamente y telefonicamente. Seguimiento
o ’ . Evaluacion y
19. Espera a que las coordinaciones y dependencias actualicen y capturen sus metas. Seguimiento N/A
20. Revisa sistema de indicadores para saber que coordinacion y/o dependencia falta de hacer Evaluacion y 51z
la captura. Seguimiento
21. (Estd capturado el sistema? Evalu.ac.;on Y SIZ
Seguimiento
En caso de si tener el sistema actualizado, continda en 6.
En caso de no estar todo capturado, continda en 5.
g . . . . P Evaluacion y
22. Turna peticién a las dependencias que no cargaron informacion actualizarla, continda en 2. . N/A
Seguimiento
23. Genera reporte que se canaliza a la Direccién de Transparencia y Buenas Practicas con los Evaluacion y Word
resultados procesados. Seguimiento
g ; 7 Evaluacio
24. Imprime reporte para opinién de la Unidad de Procesos Ciudadanos. il N/A
Seguimiento
25. Turna reporte a la Unidad de Procesos Ciudadanos para su opinién. EvalulacAlon M N/A
Seguimiento
26. Espera a que regrese informe con modificaciones u Observaciones. Evalgac,on v N/A
Seguimiento
Evaluacid
27. Recibe reporte con modificaciones u observaciones. va u.ac.mn ¥ N/A
Seguimiento
Evaluacio
28, {Tiene modificaciones u observaciones el informe? va u_ac'lon : N/A
Seguimiento
En caso de si tener modificaciones u observaciones, continda en 12
En caso de no tener modificaciones u observaciones, continta en 13.
Evaluacié
29. Subsana modificaciones u observaciones solicitadas, continda en 8. va u.ac.lcn ¥ Word
Seguimiento
Evaluacid
30. Turna informe a Jefe de Gabinete, para su visto bueno. e u.ac‘lon Y N/A
Seguimiento
Evaluacié
31. Espera a que Jefe de Gabinete de visto bueno. va u.ac.lon v N/A
Seguimiento
32. Recibe visto bueno del Jefe de Gabinete del informe. EVE{LEEIC'Ién v N/A
Seguimiento
33. Turna informe electrénicamente a la Direccién de Transparencia y Buenas Practicas, ver Evaluacion
procedimiento PC-06-04-07 Monitoreo de la Informacion en apartado de transparencia y Sesuimi Y Correo
- : eguimiento
continda en 17.
34, Elabora oficio para enviar informe de manera formal a la Direccion de Transparencia y Evaluacion y Word
Buenas Practicas. Seguimiento
Evaluacid
35. Imprime oficio de entrega de informe. VL aERIn Y N/A
Seguimiento
Manual de Procedimientos de Presidencia.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o

by Presidencia. Codigo: PC-01-03-12
Coordinacion General: 8
Direccién de Area: Jefatura de Gabinete Fecha de Emision: 07-0CT-2016
Unidad: Evaluacion y Seguimiento Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: N/A Version: 0
Nombre del Procedimiento: Evaluacion y seguimiento de los trabajos de las dependencias municipales.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
36. Turna oficio para firma por Jefatura de Gabinete. Evall{ac.\on v N/A
Seguimiento
37. Recibe oficio firmado por el Jefe de Gabinete. EvaILfac.won ¥ N/A
Seguimiento
38. Envia oficio junto con el soporte documental a la Direccién de Transparencia y Buenas Evaluacion y N/A
Practicas. Seguimiento
39. Archiva oficio con soporte documental y termina procedimiento. Evalu.ac.Jon ¥ N/A
Seguimiento
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Zapopan

Proyectos Estratégicos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
DeRes HCaR ST dlatich Presidencia. Codigo: PC-01-03-19
General:
Direccion de Area; Jefatura de Gabinete. Fecha de Actualizacion: | 07-OCT-2016
Unidad: Proyectos Estratégicos. Fecha de Emisién: 23-ENE-2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de proyecto.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe peticion via oficic de parte de Jefatura de Gabinete, Presidencia, | Proyectos N/A
dependencias y/o coordinaciones municipales y/o ciudadanos. Estratégicos.
1.2 Revisa la peticidn el Director de Proyectos Estratégicos y sus Unidades Proyectos N/A
para ver la viabilidad del proyecto. Estratégicos.
: 5 ¥ s Proyectos
1.3 ¢Es competencia del drea la peticidon? Estratégicos. N/A
En caso de si ser de su competencia, contintan en el punto 1.7
En caso de no ser de su competencia, continua en el punto 1.4
1.4 |dentifica la dependencia y/o coordinacidn que le corresponde atender la | Proyectos N/A
peticion. Estratégicos.
1.- Diagnostico 1.5 Elabora oficio dirigido al solicitante, con copia al drea que atenderd la Proyectos Word
del proyecto. peticion. Estratégicos.
1.6 Turna oficio al solicitante y termina procedimiento. Provegtc.)s N/A
Estratégicos.
1.7 Evalda con otras dependencias y/o coordinaciones si es que tienen Proyectos N/A
alguna intervencidn en el proyecto solicitado. Estratégicos.
1.8 Desarrolla un andlisis integral (conformado por componentes técnicos, Proyectos N/A
sociales, econdmico vy legal) para llegar a un diagnéstico en conceso. Estratégicos.
1.9 Disefia alternativas seguin analisis integral. Proyestc?s N/A
Estratégicos.
1.10 Presenta el diagndstico y/o alternativas desarrolladas a los grupos Proyectos N/A
sociales, a la dependencia y/o coordinacién solicitante. Estratégicos.
2.1 Elabora el proyecto conceptual el cual puede ser conformado por -
estrategias de comunicacién, esquemas financieros y/o programas de e Word
o7 Estratégicos.
operacion.
. T o Proyectos
2.2 Determina la factibilidad técnica del proyecto conceptual. Estratégicos. N/A
) i Proyectos
2.3 ¢Es factible el proyecto conceptual? Estratégicos. N/A
En caso de si ser factible, continua en el punto 2.5
En caso de no ser factible, continua en el punto 2.4
2.- Desarrollo del — Proyectos
proyecto 2.4 Replantea el proyecto conceptual, continda en el punto 2.2 Estratésicos. N/A
2.5 Presenta proyecto conceptual al Jefe de Gabinete y/o al Presidente Proyectos N/A
Municipal. Estratégicos.
2.6 Integra observaciones que indique el Jefe de Gabinete y/o el Presidente Proyectos N/A
Municipal. Estratégicos.
2.7 Elabora el proyecto definitivo para gestionar los recursos necesarios y Proyectos Word
poder ser ejecutado. Estratégicos.
2.8 Turna proyecto definitivo al Jefe de Gabinete para gestion de recurso. vae{ftqs N/A
Estratégicos.
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sapopan IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
PERElanclalo Coprdigeion Presidencia. Codigo: PC-01-03-19
General:
Direccion de Area: Jefatura de Gabinete. Fecha de Actualizacion: | 07-OCT-2016
Unidad: Proyectos Estratégicos. Fecha de Emision: 23-ENE-2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de proyecto.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
i . Proyectos
2.9 ¢Se tiene recurso para desarrollar el proyecto? Estratégicos. N/A
En caso de si tener recursos, contintia en el punto 2.12
En caso de no tener recursos, continua en el punto 2.10
2.10 Espera tener recursos para ser ejecutado el proyecto. Proyet.:tc?s N/A
Estratégicos.
2.11 Recibe indicacion de Jefe de Gabinete de ya tener recurso para el Proyectos N/A
desarrollo del proyecto. Estratégicos.
2.12 Turna proyecto definitivo a la dependencia encargada de la ejecucion de
la obra.
2.13 (El proyecto es de ejecucion de obra? Proyec'tc?s N/A
Estratégicos.
En caso de Si ser ejecucion de obra, continua en el punto 3.1
En caso de no ser ejecucion de obra, concluye procedimiento.
3.1 Solicita a la dependencia correspondiente el cronograma de obra via Proyectos N/A
oficio, telefénicamente y/o correo electrénico: Estratégicos.
3.2 Recibe cronograma de obra. Provec'tcfs N/A
Estratégicos.
3.3 Verifica que el proyecto fue comunicada a los actores involucrados con el | Proyectos N/A
proyecto. Estratégicos.
3.4 ¢Los actores involucrados estan informados del proyecto? Proyectqs N/A
3.- Supervisién - = = Estatigieos
En caso de si estar informado, continda en el punto 3.5
del proyecto en - —
cbra: En caso de no estar informado, contintia en el paso 3.8
3.5 Supervisa en obra la ejecucion del proyecto definitivo hasta la conclusién | Proyectos N/A
del mismo. Estratégicos.
3.6 Verifica el programa de operacion y/o mantenimiento con la Proyectos N/A
dependencia y/o coordinacidn correspondiente. Estratégicos.
3.7 Informa al Jefe de Gabinete la conclusion de la ejecucion de la obra y/o Proyectos N/A
proyecto y termina procedimiento. Estratégicos.
3.8 Informa a los involucrados el proyecto a desarrollarse, continta en el Proyectos N/A
punto 3.5 Estratégicos.
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Etapa 1 Diagnostico del proyecto
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Etapa 2 Desarrollo del proyecto
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Zapopan

Etapa 3 Supervision en Obra
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Zapopan

Ejemplo:

V. GLOSARIO DE TERMINOS

Atribucién.- Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a un funcionario o unidad

administrativa mediante un instrumento juridico o administrativo.

Dictamen.- Opinidn o consejo que el perito en cualquier ciencia o arte formula verbalmente o por escrito, acerca

de una cuestidn de su especialidad, previo requerimiento de las personas interesadas o de una autoridad de

cualquier orden o espontdneamente para servir a un interés general social singularmente necesitada de atencion.

Estructura Organica.- Unidades administrativas que integran una dependencia y/o entidad, donde se establecen

niveles jerarquico-funcionales de conformidad con las atribuciones que a la misma le asigna por el Reglamento

Interior correspondiente. De esta forma se identifica el sistema formal de la organizacién, a través de la divisién

de funciones y la jerarquizacidon de sus mandos, en la que se establece la interrelacién y coordinacion de los

mismos.

IMEPLAN.- Instituto Metropolitano de Planeacion.
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