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1. 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; Yy 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 es importante sefialar que este documento esta 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 orgdnica o bien, en algtin otro aspecto que influya en la operatividad

del mismo.
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Zapopan

I1. 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:

« Describir los procedimientos.

« 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.

* Ser épovo para la implementacion de los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacion de las actividades. ,

« Determinar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacién de las
actividades. |

+ Apoyar en la induccion, en el adiestramiento y capacitacion del personal.

+ Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones con la descripcion de los

procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacion de las funciones asignadas.
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I11. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL DE
CONSTRUCCION DE LA COMUNIDAD
cODIGO DEL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO
PC-11-01-01 Gestién de documentos en atenciéh ciudadana
PC-11-01-02 Monitoreo de Programas Presupuestarios
Monitoreo de calidad de los procesos de atencion ciudadana de las
PC-11-01-03 dependencias
Seguimiento de actividades y eventos de intervencién social, comités y juntas de
PC-11-01-04 gobierno
PC-11-01-05 . Disefio e implementacion de proyectos sociales estratégicos
PC-11-01-06 Socializacién de proyectos sociales estratégicos
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S IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion inacid i :
p C Coordlr?acmn General de Construccion de la Cédigo: PC-11-01-01
General: Comunidad
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 23-FEB-2017
Unidad: Unidad Administrativa Juridica Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 0
Procedimiento: Gestién de documentos en atencion ciudadana
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
Coordinacion General de
1. Recibe oficios. Construccion de la N/A
Comunidad
: 4 s - . 5 . Coordinacion General de
2. Registra en base de datos interna el oficio recibido, se archiva la original y copia ..
L Construccion de la Excel
en archivo interno. ;
! Comunidad
Coordinacion General de
3. Canaliza el oficio en copia al drea, dependencia y/o autoridad correspondiente. Construccion de la N/A
. Comunidad
Coordinacion General de
4. Envia respuesta al drea, dependencia y/o autoridad correspondiente. Construccion de la N/A
Comunidad
5. Da seguimiento del trdmite o asunto en cuestion para garantizar su debida Coordmacwn'clieneral 9
s Construccian de la Word
resolucion. ;
Comunidad
Coordinacién General de
6. ¢Se emitid la debida respuesta al ciudadano? Construccidn de la N/A
Comunidad
ordinacion General
En caso de que se haya emitido una respuesta al ciudadano por parte de la Comn |na¢:|on” L
. i G Construccién de la N/A
autoridad competente, termina procedimiento. o
Comunidad
- . Coordinacién General de
En caso de que no se haya emitido una respuesta al ciudadano por parte de la oot
. -y Construccion de la N/A
autoridad competente, pasa a la actividad 8. :
Comunidad
7. Solicita por segunda vez via oficio y a través de llamada telefdnica al area, Coordinacion General de
dependencia y/o autoridad correspondiente gue se le dé debida respuesta a la Construccion de la N/A
peticion ciudadana. Comunidad
Coordinacién General de
8. iSe emitié una debida respuesta al ciudadano? Construccion de la N/A
Comunidad
Coordinacion General de
En caso de que se emita debida respuesta al ciudadano, termina el procedimiento. Construccion de la N/A
Comunidad
Coordinacién General de
En caso de que no se emita debida respuesta al ciudadano pasa a la actividad 9. Construccion de la N/A
Comunidad
Coordinacion General de
9, Realiza visitas de campo en atencién a la peticién ciudadana. Construccion de la N/A
Comunidad
10. Levanta bitacora del recorrido que incluya |z poblacidn atendida vy los Coordinacion General de
compromisos que se adquirieron por parte de la Coordinacién o alguna Construccién de la Word
dependencia. Comunidad
Coordinacion General de
11. Garantiza el cumplimiento de los acuerdos logrados y termina procedimiento. Construccion de la N/A
Comunidad
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Coordinacién General de Consliuccion de la Comunidad
Unidad Administrativa Juridica

Recibe
Manda oficio respuesta a su
oficio

2 1

Ciudadano

Politicas

El contacto ciudadano se desarrolla en estricto apego a los Codigos de Etica y de Conducta de los
Servidores Publicos del Municipio de Zapopan para garantizar la transparencia y la debida atencion
a las peticiones recibidas a través de las areas que conforman la Coordinacion.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordiqacién General de Construccion de la Codigo: PC-11.01.02
General: Comunidad
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 23-FEB-2017
Unidad: Unidad de Control de Gestién y Seguimiento | Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 0
Procedimiento: Monitoreo de Programas Presupuestarios
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

1. Solicita de manera mensual los avances de la Matriz de Indicadores a todas las
dependencias adscritasa la Coordinacion.

Coordinacidn General de
Construccion de la
Comunidad

E-mail, one drive

Coordinacién General de

2. Procésa y sistematiza la informacion recibida. Construccion de la Excel office
Comunidad
Coordinacién General de
3. i La informacién recibida cumple con \os criterios establecidos? Construccion de la N/A
Comunidad
. s - i : & inacion Gene e
En caso de que la informacién recibida cumpla con los criterios establecidos, pasa a e s ensral g
i Construccion de la N/A
la actividad 5. y
Comunidad
. o s o ) Coordinacion General de
En caso de que la informacion recibida no cum pla con los criterios establecidos, pasa 4%
5 Construccion de la N/A
a la actividad 4. ;
Comunidad
4. Brinda asesoria personalizada a la dependencia correspondiente para el debido Coordinacion General de
llenado de los formatos y la recopilacion de la informacion solicitada y termina Construccion de la N/A
procedimiento. Comunidad
. G g .3 rdinacid
5. Genera el preducto final que garantiza la compatibilidad de la informacion de Cog |nauon-('5eneral "
. Construccion de la N/A
todas las dependencias. .
Comunidad
Coordinacién General de
6. Alimenta la base de datos interna. Construccion de la Excel office

Comunidad

7. Alimenta el portal municipal de monitoreo de indicadores para garantizar la
transparencia del recurso y el cumplimiento de las metas programadas.

Coordinacion General de
Construccion de la
Comunidad

Portal inventiva

8. Difunde los resultados obtenidos mensualmente a través de reportes internos y
en herramientas para medios digitales y termina el procedimiento.

Coordinacion General de
Construccion de la
Comunidad

E-mail, one drive, redes
sociales
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Politicas

La Coordinacién recaba de manera mensual, la informacién que alimenta los indicadores de
evaluacion establecidos en la programacion anual de las dependencias, garantizando de esta
manera ser la observancia publica, el ejercicio de recursoy el cumplimiento de los programas con
base en resultados.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion Coordinacién General de Construccion de | Y
g ; deld | codigo: PC-11-01-03
General: Comunidad
Direccion de Area: N/A Fecha de Emision: 23-FEB-2017
Unidad: Unidad de Integracién Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Version: 0
Procedimiento: Monitoreo de calidad de los procesos de atencion ciudadana de las dependencias
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
" y : o rdinacién General
1. Asiste a reuniones con enlaces de calidad de otras coordinaciones y Gockdinagia .'Ge e
dependencias Construccion de la N/A
' Comunidad
2. Difunde acuerdos y plan de trabajo resultantes de las reuniones entre las Coordinacion General de
dependencias de la Coordinacién y solicitud de informacion para cumplir con el plan Construccion de la Internet
de trabajo. Comunidad
Coordinacién General de
3. Monitorea avances en la elaboracidn de los entregables del plan de trabajo. Construccion de la Excel
Comunidad
Coordinacion General de
4, Procesa la informacidn recibida. Construccion de la N/A
Comunidad
Coordinacién General de
5. ¢éLa informacion recibida cumple con los criterios establecidos? Construccion de la N/A
Comunidad
: g s : Coordinacion General de
En caso de que la informacién cumple con los criterios establecidos pasa a la »
L Construccion de la N/A
actividad 7. 2
Comunidad
o e % S : Coordinacién General de
En caso de que la informacién recibida no cumpla con los criterios establecidos pasa o
s Construccién de la N/A
a la actividad 6. 2
Comunidad
6. Brinda asesorfa personalizada a la dependencia correspondiente para el debido Coordinacién General de
llenado de los formatos y la recopilacion de la informacidn solicitada y termina Construccion de la N/A
procedimiento. + Comunidad
; ’ s p - Coordinacion General
7. Genera un producto final que garantiza la compatibilidad de la informacion de © .‘.SE Rt
. Construccién de la Excel
todas las dependencias. :
Comunidad
Coordinacién General de
8. Alimenta la base de datos interna. Construccion de la Internet
Comunidad
. - - , . ) Coordinacién General de
9. Entrega la informacidn solicitada al drea correspondiente para cumplir con los =
ti 0s y requisitos establecidos en el plan de trabajo b L
TR SR P 0. Comunidad
: : ; " Coordinacion General de
10. Difunde los resultados obtenidos mensualmente a través de reportes internos y ..
. S B . Construccidn de la N/A
en herramientas para medios digitales y termina procedimiento. Comunidad
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Las dependencias que conforman la Coordinacion, nombran.un enlace que hara del conocimiento
de sus &areas internas, las politicas, programas y recomendaciones resultantes de la evaluacion
continua de las dreas del ayuntamiento.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordir?aaon General de Construccion de la Codigo: PC-11-01-04
General: Comunidad
Direccion de Area: N/A Fecha de Emisidn: 23-FEB-2017
Unidad: Unidad de Control y Seguimiento Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 0
Procedimiento: Seguimiento de actividades y eventos de intervencion social, comités y juntas de gobierno
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Coordinacién General de
1. Establece y da seguimiento a calendarios. Construccion de la N/A
Comunidad
Coordinacién General de
2. Asiste a cada una de las actividades, eventos, comités y juntas de gobierno. Construccidn de la N/A
Comunidad
Coordinacion General de
3. Levanta minuta, reporte o informe en apego a formato preestablecido. Construccion de la Word
Comunidad
Coordinacién General de
4, Organiza la informacian recopilada. Construccién de la N/A
Comunidad
Coordinacion General de
5. Sistematiza la informacidn recopilada. Construccion de la Excel
Comunidad
Coordinacion General de
6. Alimenta la base de datos interna. Construccién de la Excel
Comunidad
Coordinacién General de
7. Difunde el producto obtenido de la sistematizacion. Construccion de la Internet
Comunidad
bk 5 itz = Coordinacién General de
8. Da seguimiento a los productos a través de la elaboracion y Version de los nuevos i
pEbe oy Construcw.:m dela N/A
Comunidad
Coordinacién General de
9. ¢Se cumplieron los compromisos? Construccion de la N/A
Comunidad
Coordinacién General de
En caso de si se cumplieron los compromisos, termina el procedimiento. Construccion de la N/A
Comunidad
Coordinacién General de
En caso de qué no se cumplieron los compromisos, pasa a la actividad 10. Construccién de la N/A
Comunidad
10. Continda con el proceso de seguimiento en los términos que defina la unidad Coordinacién General de
responsable a través de oficio, reporte, llamada, tarjeta informativa en apego a los Construccion de la Internet
formatos preestablecidos y termina el procedimiento. Comunidad
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Politicas

Para el seguimiento de calendarios, cada dependencia nombra un enlace que tendrd la

responsabilidad

de informar oportunamente

los cambios o adiciones a

las actividades

programadas, asi como el seguimiento los acuerdos logrados dentro de las reuniones, comités y

comisiones.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion COOFdIr:IBCIOI'I General de Construccidn de la cédigo: PC-11.01-05
General: Comunidad
Direccion de Area: N/A Fecha de Emisién: 23-FEB-2017
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 0
Procedimiento: Disefio e implementacién de proyectos sociales estratégicos
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Da atencidén a un problema publico ya identificado por las dependencias a cargo CoordlnaClon.('Eeneral e
e o Construccion de la N/A
de la Coordinacién. -
Comunidad
: Coordinacién General de
2. Elabora diagndstico para presentar un catdlogo de soluciones. Construccién de la N/A
Comunidad
I . . Coordinacion General de
3. Disefia proyecto de corte transversal que designe a cada una de las dependencias Constrisecitn dela Word, plataforma de
como actores estratégicos en los procesos de solucion. X mapa digital, Excel
Comunidad
- . inacié | P int, medi
4. Difunde el proyecto con las dependencias involucradas a través de presentaciones Coordmaaonf&enera de O)N,H ROINS, MECHIS
N : . Construccién de la digitales, rudas de
publicas y reuniones de trabajo. :
Comunidad prensa
Coordinacion General de
5. Implementa el proyecto a través de calendarios de actividades. Construccion de la N/A
Comunidad
_— - . Coordinacién General de
6. Da seguimiento al proyecto en el cumplimiento de las metas y calendarios de .
s Construccién de la N/A
actividades. .
Comunidad
Coordinacién General de
7. Analiza los resultados parciales (retroalimentacidn). . Construccidn de la Internet
Comunidad
Coordinacién General de
8. ¢Se cumplen las metas y calendarios? Construccion de la N/A
Comunidad
Coordinacién General de
En caso de que si se cumplan las metas y calendarios, pasa a la actividad 10, Construccién de la N/A
Comunidad
Coordinacién General de
En caso de que no se cumplan las metas y calendarios, pasa a la actividad 9. Construccion de la N/A
Comunidad
e |
9. Emite medidas correctivas que redefinan las responsabilidades de los actores Coordlnauon?enera ge
: ; ] . . Construccion de la Internet
involucrados asi como el reajuste de metas y termina el procedimiento. 3
Comunidad
o - " Coordinacién General de
10. Da continuidad al proceso ciclico del proyecto hasta cumplir con las metas i
: : S Construccion de la N/A
establecidas y termina procedimiento. )
Comunidad
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probelmas identficados problematicas soluciones con las dependendss traves de calendanios
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8, :Se cumplen
las metasy
calendarios?

Q?Emite medidas correctias
reajustando metas

& 2
6. Da seguimiento al 7. Analiza los
proyecto resultados pardales

Coordinacién General de Constiuccion de la Comunidad

10, Da continuidad
hasta cumplir metas

Politicas

Los proyectos estratégicos son por definicion transversales, es decir, que buscan involucrar a
diferentes areas del Gobierno Municipal. Para el caso especifico de la Coordinacién, cada
dependencia es responsable de compartir su calendario anual de actividades para que sea la
Coordinacién la encargada de garantizar la complementariedad de los programas entre si, la
atencion de la mayor extension territorial posible y la periodicidad de los servicios ofrecidos.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordlr?acu)n General de Construccion de la Cédigo: PC-11-01-06
General: Comunidad
Direccion de Area: N/A Fecha de Emision: 23-FEB-2017
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 0
Procedimiento: Socializacion de proyectos sociales estratégicos
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
Coordinacion General de
1. Disefia estrategias de socializacidn. Construccién de la N/A
Comunidad
Coordinacidn General de
2. ¢Qué tipo de campafia es? Construccion de la N/A
Comunidad
Coordinacién General de
En caso de serrueda de prensa, pasa a la actividad 3. Construccion de la N/A
Comunidad
Coordinacion General de
En caso de ser campaiia digital, pasa a la actividad 9. Construccion de la N/A
Comunidad
Coordinacion General de
En caso de ser evento publico, pasa a la actividad 12. Construccion de la N/A
Comunidad
3. Realiza un brief con los pormenores del evento o programa que se comparte con Coordinacién General de
Coordinacién de Comunicacion y analisis estratégico y con las dreas de Construccion de la Word
comunicacion internas de las dependencias. Comunidad
Coordinacidn General de
4. ¢Presidente asiste a rueda de prensa? Construccidn de la Internet
Comunidad
Coordinacién General de
En caso de que si asista el presidente a rueda de prensa, pasa a la actividad 5. Construccion de la N/A
Comunidad
Coordinacion General de
En caso de que no asista el presidente a rueda de prensa, pasa a la actividad 7. Construccion de la N/A
Comunidad
5. Agenda el evento con Secretaria Particular (procedimiento Agenda de presidencia Coordmacmn-('ﬁeneral He
PC-01-02-01) para garantizar su asistencia Construccpn i .
Comunidad
A ; . e 1 Coordinacion General de
6. Envia el brief a Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos para que coordinen el e
A i Construccién de la Word
protocolo del evento. (Procedimiento Eventos, protocolo y logistica PC-01-04-06). :
Comunidad
Coordinacion General de
7. Convoca a los actores involucrados participantes en la ruda de prensa. Construccion de la Internet
Comunidad
8. Envia peticién via correo a la Coordinacion de Comunicacion y Andlisis Estratégico Coordmaclcn.’GeneraI W
la convocatoria a medios de comunicacion y pasa al actividad 18. Cmﬂrucc'?n e Internet
Comunidad
9. Realiza un brief con los pormenores del programa que se comparte con Coordinacion General de
Coordinacién de Comunicacion y andlisis estratégico y con las dreas de Construccidn de la Word
comunicacion internas de las dependencias Comunidad
10. Disefia la Coordinacién de Comunicacion y Analisis Estratégico las herramientas Coordinacion General de N/A
digitales que habran de difundir en redes sociales y sitios web. Comunicacion y analisis
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. o IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Construccion de la e
P : Codigo: PC-11-01-06
General: Comunidad
Direccion de Area: N/A Fecha de Emisidn: 23-FEB-2017
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 0
Procedimiento: Socializacién de proyectos sociales estratégicos
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad ‘Area Sistema
Estratégico
11. Vincula la Coordinacion General de Construccién de la Comunidad las pginas de Coordinacién General de
la administracién publicas involucradas para que el mensaje a comunicar tenga Construccion de la Internet
mayor resonancia y pasa a la actividad 18. Comunidad
12. Realiza un brief con los pormenores del evento o programa gue se comparte con Coordinacidn General de
Coordinacién de Comunicacidn y andlisis estratégico y con las dreas de Construccion de la Word
comunicacidn internas de las dependencias. Comunidad
Coordinacion General de
13. ¢Asiste el presidente a evento publico? Construccion de la N/A
Comunidad
Coordinacién General de
En caso de que si asista el presidente a evento pUblico, pasaala actividad 14. Construccion de la N/A
Comunidad
Coordinacién General de
En caso de que no asista el presidente a evento publico, pasaala actividad 16. Construccion de la N/A
Comunidad
. . 2 3 oordinacion G Id
14, Agenda el evento con Secretaria Particular (procedimiento Agenda de ¢ rdlnaaon. . ok
. . s % N Construccion de la Internet
presidencia PC-01-02-01) para garantizar su asistencia. N
Comunidad
= : : g : Coordinacién General de
15. Envia el brief a Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos para que coordinen el -
- i Construccion de la Internet
protocolo del evento. (Procedimiento Eventos, protocoloy logistica PC-01-04-06). <
Comunidad
Coordinacién General de
16. Convoca a los actores involucrados participantes en el evento publico. Construccion de la Internet
Comunidad
. s - S oy s Coordinacion General de
17 Envia peticién via correo a la Coordinacion de Comunicacion y Analisis ..
b . . o o Construccion de la Internet
Estratégico la convocatoria a medios de comunicacion. :
Comunidad
Coordinacion General de
18. Realiza el evento programado y termina el procedimiento. Construccion de la Internet

Comunidad
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ex Politicas
La socializacion de proyectos estratégicos se encuentra en estricto apego a las politicas
institucionales del Gobierno Municipal desarrolladas por la Coordinacién de Comunicacién y
Analisis Estratégico.
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordma_mon Coordlr?acmn General de Construccion de la Cédigo: PC-11-01-07
General: Comunidad
Direccion de Area: N/A Fecha de Emisién: 23-FEB-2017
Unidad: Unidad Administrativa Juridica Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 0
Procedimiento: Procesamiento de peticién de materiales de las dependencias
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
Coordinacién General de
1. Recibe oficio de peticién de bienes y/o servicios por parte de la dependencia. Construccién de la N/A
Comunidad
Coordinacién General de
2. Analiza la pertinencia y el soporte documental de la peticion. Construccion de la N/A
Comunidad
3. Revisa en el sistema de requisiciones la captura correcta de los campos necesarios Coordmauon‘l'ﬁeneral e Sistema de
para completar la requisicion. Construccl?n il requisiciones
Comunidad
Coordinacion General de
4, ¢Procede el tramite? Construccién de la N/A
Comunidad
Coordinacion General de
En caso de que no proceda el trdmite, pasaala actividad 5. Construccion de la N/A
Comunidad
Coordinacion General de
En caso de que si proceda el tramite, pasa a la actividad 6. Construccion de la N/A
Comunidad
5. Turna oficio de rechazo de la peticién con la justificacion de dicha decision y Coord|nac|on.§eneral g
termina el procedimiento. Construca?n dela N/A
Comunidad
6. Autoriza la peticion con firma y sello del oficio por parte del Coordinador General Coordinacién General de
turnindose a la Coordinacién General de Administracién e Innovacion Construccion de la N/A
Gubernamental. Comunidad
Coordinacién General de
7 éSe autorizd la adquisicién de bienes y/o servicios? Construccion de la N/A
: Comunidad
) - o ) i Coordinacién General de
En caso de que no se autorice autorizo la adquisicion de bienes y/o servicios, pasa a s
fa actiidad 5. Construccn_)n dela N/A
Comunidad
5 : g o . < Coordinacian General de
En caso de que si se autorice autorizé la adquisicién de bienes y/o servicios, pasa a 6
{2 actividad 8. Construccpn de la N/A
Comunidad
8. Realiza la actividad programada por la dependencia con el proveedor auterizado Coordinacién General de
por la Direccién de Adguisiciones. (Procedimiento: Registro de Proveedores al Construccidn de la N/A
padrén PC-08-06-04). Comunidad
Coordinacion General de e,
9. Recibe la factura para realizar la orden de compra del bien y/o servicio. Construccion de la e
. requisiciones
Comunidad
10. Firma y sella la orden de compra por parte del Coordinador General, el director Coordinacién General de N/A
de la dependencia solicitante y el enlace administrativo. Construccion de la
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r amin IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion COordu?acmn General de Construccion de la Codigo: PC-11-01-07
General: Comunidad
Direccion de Area: N/A Fecha de Emision: 23-FEB-2017
Unidad: Unidad Administrativa Juridica Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 0
Procedimiento: Procesamiento de peticidn de materiales de las dependencias

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad ; Area Sistema
Comunidad
11. Entrega la orden de compra al enlace administrativo de la dependencia Coordmaqén”GeneraI ie
e i . el Construccion de la N/A

solicitante para el tramite del pago al proveedor y termina el procedimiento. P
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Politicas

Todos los procedimientos para la adquisicion de bienes y servicios seran revisados por parte de la

Coordinacién en estricto apego al Reglamento de Adquisiciones de Bienes y Contrataciones de

Servicios para la Administracion Pdblica del Municipio de Zapopan, Jalisco y a las politicas de

Egreso emitidos por la tesoreria Municipal.

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion COOrdir}aci(’)n General de Construccién de la eidige: PC-11-01-08
General: Comunidad
Direccion de Area: N/A Fecha de Emision: 23-FEB-2017
Unidad: Unidad Administrativa Juridica Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Revision: 0
Procedimiento: Activaciones barriales y contacto ciudadano

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad . Area Sistema
Coordinacién General de :
Sistema de

1. Realiza un proceso de planeacién en el ejercicio del gasto.

Construccién de la
Comunidad

requisiciones

Coordinacién General de

2. Define las fechas de las intervenciones programadas. Construccidn de la N/A
Comunidad
Coordinacién General de
3. Desarrolla un manual ejecutivo del proyecto a ejecutarse. Construccion de la N/A
Comunidad
Coordinacion General de
4. Genera un mapa de intervenciones. Construccion de la N/A
Comunidad
: g ) X : Coordinacién General de
5. Vincula a diversas dreas del gobierno para que el proyecto adquieran la e
L 4 Construccion de la N/A
caracteristica de transversalidad. :
; Comunidad
. e : <o " = e Coordinacion General de
6. Concursa el bien/servicio mediante el proceso administrativo con Direccion de =
et i - ; o Construccion de la N/A
adquisiciones (Procedimiento: Adquisicion de bienes o servicios PC-08-06-01). :
Comunidad
Coordinacién General de
7. Comienza un proceso de socializacién dentro del gobierno y entre la ciudadania. Construccién de la N/A
Comunidad
Coordinacion General de
8. Realiza el proyecto programado y termina el procedimiento. Construccién de la N/A

Comunidad
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Politicas

Las activaciones barriales son por definicion transversales, es decir, que buscan involucrar a
diferentes areas del Gobierno Municipal y ademas, garantizar complementariedad de los
programas entre si, la atencion de la mayor extension territorial posible y la periodicidad de los
servicios ofrecidos.
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Brief.- En términos publicitarios es un documento donde se encuentra por escrito, la mayor
cantidad de informacién necesaria del cliente, como lo son sus objetivos, estrategias de marketing
y ventas, sus estadisticas, target o publico objetivo, etc.; con el objetivo de reunir toda la
informacién necesaria para proporcionar a la agencia de publicidad un trabajo con resultados
acertados y facilitar el desarrollo de una exitosa campafia publicitaria.

Matriz de Indicadores.- La Matriz de Marco Légico o Matriz de Indicadores es una herramienta de
planeacién que en forma resumida, sencilla y armdnica establece con claridad los objetivos de un
programa, incorpora los indicadores que miden dichos objetivos y sus resultados esperados;
identifica los medios para obtener y verificar la informacion de los indicadores e incluye los riesgos
y contingencias que pueden afectar el desempefio del programa.
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