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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacion
y desarrollo de las actividades de ésta Area del Municipio de Zapopan; y asi servir como un

instrumento de apoyo y mejora institucional.

" Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las
actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento

a lo establecido en el Reglamento de la Administracion Plblica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademds es importante sefialar que este documento estd sujeto a actualizacién en la medida en la
que se presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad

establecida, en la estructura organica o bien, en algln otro aspecto que influya en la operatividad

del mismo.
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~~~~~~~~ Il. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas
de esta Area, el cual contiene informacién en forma cronolégica 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 realizacién de las
actividades institucionales.

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

e Determinar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacién de las
actividades.

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

e Otorgar al servidor publico una visién 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.

)
Manual de Procedimientos de la Direcciéon de Participacion Ciudadana
ELABORO: DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA
FECHA DE EMISION: 30-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 19-JULI0-2017
CODIGO: MP-11-02-00 VERSION: 01

\ 8 $T 4




Zapopan

l1l. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

cODIGO DEL

PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Registro Municipal de Actos, Organismos y Asociaciones vinculados con los procesos

rsiifertl ciudadanos

PC-11-02-02 Apoyo en la conformacidn, organizacion, funcionamiento y renovacion de los
Organismos Sociales

PC-11-02-03 Asesoria y orientacién a la ciudadania en los Organismos Sociales

PC-11-02- 04 Promocion de vinculos de comunicacion y gestion de los Organismos Sociales ante las

autoridades Municipales
PC-11-02- 05 Atencién a espacios, foros, programas o eventos de expresion y participacion
ciudadana

PC-11-02- 06 Atencidn a proyectos de innovacién de participacion ciudadana

PC-11-02- 07 Metodologias de participacion ciudadana

PC-11-02- 08 Mesas técnicas para el desarrollo de soluciones de innovacion social

PC-11-02- 09 Gestion de obras a través de COPLADEMUN

PC-11-02- 10 Elaboracion de cartas comprobante de identidad y/o comprobante de domicilio

PC-11-02- 11 Validacién de cartas comprobante de identidad y/o comprobante de domicilio

PC-11-02-12 Atencidn a solicitudes de permisos de mercados o licencias (juegos mecanicos)

PC-11-02- 13 Encuestas vecinales

PC-11-02- 14 Revision contable a la Asociacion Vecinal

PC-11-02- 15

Tramite de reconocimiento y registro de representaciones de Asociaciones Vecinales
-

il
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ante el Ayuntamiento
PC-11-02- 16 Constitucidn y renovacién de Asociaciones Vecinales
PC-11-02-17 Capacitacion a solicitud de los Organismos Sociales
PC-11-02-18 Capacitacién por convocatoria
PC-11-02-19 Elaboracién de contenidos de difusién de los mecanismos de participacién ciudadana
y gobernanza
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordn?acnon General de Construccion de Codigo: PC-11-02-01
General: Comunidad
Direccidn de Area: Direccién de Participacion Ciudadana Fecha de Emisién: 30-ENE-2015
Unidad: Unidad de Organizacion Ciudadana Fecha de Actualizacion: 19-JUL-2017
Departamento: N/A Revision: 01
Procedimiento: Registro Municipal de actos, Organismos y Asociaciones vinculadas con los procesos ciudadanos
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Presenta persona fisica y/o juridica interesada por escrito solitud de registro del Unidad de Participacion N/A
Organismo Social, dirigida a la Direccidn de Participacién Ciudadana. Ciudadana
2. ¢{La documentacidon cumple con la revisidn cuantitativa? Phidag .de FAeipdaian N/A
Ciudadana
En caso de que la documentacién cumpla con la revision cuantitativa, pasa a la Unidad de Participacién N/A
actividad 7. Ciudadana
En caso de que la documentacién no cumpla con la revisién cuantitativa, pasa a la Unidad de Participacion
o 5 N/A
actividad 3. Ciudadana
3. Requiere al solicitante, para que en un plazo improrrogable de cinco dias habiles Unidad de Participacion N/A
lo subsane. Ciudadana
E s : Unidad de Participacion
4, éSolicitante incumple con el plazo? Ciudadana N/A
< e Unidad de Participacién
En caso de que solicitante no cumpla con el plazo, pasa a la actividad 5. s i N/A
i s Unidad de Participacién
En caso de que solicitante cumpla con el plazo, pasa a la actividad 7. i i N/A
p g o . Unidad de Participacién
5. Tendrd por no presentada la solicitud de inscripcién. i N/A
6. Deja a disposicién del solicitante los documentos presentados, el cual tendra que Unidad de Participacién N/A
reiniciar su tramite y termina procedimiento. Ciudadana
7. Abre expediente una vez obtenida la documentacién completa y le asigna un Unidad de Participacion N/A
folio. Ciudadana
8. Remite el expediente integrado a la Secretaria del Ayuntamiento a efecto de que
siga el procedimiento de dictaminacién correspondiente. (Procedimiento: Unidad de Participacion N/A
Elaboracién de Proyecto de dictamen para estudio y dictaminaciéon de las Ciudadana
comisiones colegiadas permanentes y transitorias del Ayuntamiento PC-04-05-01).
9. Revisa la Secretaria del Ayuntamiento la documentacion de manera cualitativa. Secretaria del Ayuntamiento N/A
10. Hace ?I. reconOCImIEnt.O de Ia org:_:mnzacuén social cumpliendo con la Secretaria del Ayuntamiento N/A
documentacidn de la Secretaria del Ayuntamiento.
11. Otorga el reconocimiento al organismo social, inscribiéndolo en el Registro q L e
A . : : . : Unidad de Participacién
Municipal haciendo del conocimiento al organismo social correspondiente en el . N/A
2 o . o Ciudadana
término de diez dias habiles siguientes.
A FET——
12. Emite la acreditacién o constancia de inscripcion correspondiente. Yrtidad .de i N/A
g Ciudadana
13. Incorpora al registro municipal el plazo de duracién de los drganos de direccion Unidad de Participacién N/A
del organismo social, a efecto de promover su renovacion. Ciudadana
14, Requiere .al Organismo ?t?cuall a actuallza_r los datos del registro municipal, a Unidad de Participacién \
efecto de notifique las modificaciones ocurridas, en un plazo no mayor a un mes y N/A
. . L Ciudadana
posterior a los cambios y su protocolizacién.
15. Inscribe la Unidad de Vinculacién con Organizaciones, lo descrito en el registro Unidad de Participacion N/A
municipal: Ciudadana
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. Integraciones de Organismos Sociales
. Renovaciones
. Modificacién de los cambios de las dirigencias de los 0.5.

Unidad de Participacién

16. ¢Muestra actividad durante el periodo de un afio natural? 3 N/A
Ciudadana
En caso de que si muestre actividad durante el periodo de un afio natural, pasa a la Unidad de Participacion N/A
actividad 14. Ciudadana
En caso de que no muestre actividad durante el periodo de un afio natural, pasa a la Unidad de Participacion
a9 i N/A
actividad 17. Ciudadana
17. Debe dar cuenta al organismo social correspondiente para que determine lo
conducente, incluso la revocacién del reconocimiento en los términos del Unidad de Participacidn N/A
Reglamento de Participacion Ciudadana para la Gobernanza del Municipio de Ciudadana
Zapopan.
- ParicDatls
18. Realiza la baja del organismo social en el registro municipal. pinisiad .de A C acwn N/A
Ciudadana
19. Archiva el expediente para los efectos legales a los que haya lugar y termina el Unidad de Participacion N/A
procedimiento. Ciudadana
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Politicas

Toda solicitud de registro municipal de actos, Organismos y Asociaciones deberd presentarse en
los horarios y en la oficina donde se encuentra ubicada la oficina de la Direccién de Participacion
Ciudadana, de acuerdo a las fichas de tramites y servicios.

Los requisitos y formatos necesarios para inscripcién en el Registro Municipal, seran
proporcionados por personal de la Unidad de Vinculacién con Organizaciones adscrita a la
Direccion de Participacidn Ciudadana de Zapopan.

Para iniciar el procedimiento de inscripcion en el Registro Municipal se deberd acreditar
personalidad, llenar los formatos seguin sea el caso del acto u organismo que desee registrar, los
cuales le serdn proporcionados en la oficina donde se ubica la Direccién de Participacion
Ciudadana y deberd acompafiar los documentos en original y copia para su cotejo.

En caso de resultar procedente el registro del acto u organismo y cumpla con los requisitos en
tiempo y forma, recibird constancia de inscripcion en el Registro Municipal, el cual tiene una
vigencia de 3 afios.

En caso que el solicitante no presente los documentos requisitos en tiempo y forma, se tendré por
no presentada la solicitud de inscripcién.

En caso que durante el ejercicio del Organismo Social haya modificaciones en sus integrantes o
actualizaciones en su conformacion, deberda notificar a la Direccién de Participacion Ciudadana a
efecto de realizar las modificaciones ocurridas en un plazo no mayor a un mes posterior a los
cambios o actualizaciones y su protocolizacion.

El trdmite de registro de inscripcién de actos y organismos en el registro municipal, son totalmente

gratis.
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordil?acién General de Construccién de Codigo: T
General: Comunidad
Direccién de Area: Direccién de Participacién Ciudadana Fecha de Emisién: 30-ENE-2015
Unidad: : Unidad de Organizacion Ciudadana Fecha de Actualizacion: 19-JUL-2017 -
Departamento: N/A Revision: 01 e P
Procedimiento: Apoyo en la conformacién, organizacidn, funcionamiento y renovacion de los Organismos Sociales ey £
=,
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DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Apoya en la emisidn de la convocatoria plblica y abierta a la ciudadania para la Direccion de Participacién N/A
conformacidn de los Organismos Sociales. Ciudadana
2. Recibe las solicitudes de postulaciones personales de los ciudadanos para Direccidn de Participacion N/A
conformar un Organismo Social. Ciudadana
3. Convaca la Unidad de Organizacidn Ciudadana a reunién con los postulantes para Direccion de Participacién N/A
la seleccidn de los integrantes del Organismo Social. Ciudadana
4. Organiza la eleccién de los integrantes del Organismo Social. Dlrecctén. e P cipasion N/A
Ciudadana
: : : : - Direccién de Participacion
5. Elige el Organismo Social en primer lugar a los propietarios P N/A
; : : Direccién de Participacion
. Eli 4 A
6. Elige el Organismo Social posteriormente a los suplentes Ciudadana N/
7. Colabora para convocar a la primera sesién para la instalacion del Consejo del Direccién de Participacion N/A
Organismo Social. Ciudadana
8. Nombra el Organismo Social en primera sesién a Presidente y Suplente del Direccién de Participacion N/A
Organismo Social. Ciudadana
9. Nombra el Organismo Social posteriormente al Secretario Técnico y Consejeros Direccién de Participacion N/A
Vocales. Ciudadana
10. Elabora la Unidad de Organizacidn Ciudadana las actas de la reunion donde se Direccidn de Participacion
i ) ) - . ) Word
establece la conformacién del Consejo Social y demds acontecimientos de la misma. Ciudadana
11, Reline el Organismo Social los requisitos necesarios para solicitar a la Direccién . B
s T - . . Direccién de Participacién
de Participacién Ciudadana se oficialice la conformacion del Consejo y se dé de alta : N/A
: g Ciudadana
en el Registro Municipal.
12. Da seguimiento a las actividades y requerimientos de las Organizaciones Sociales Direccidn de Participacion N/A

durante su plena vigencia y termina el procedimiento.

Ciudadana
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Politicas

Los requisitos y formatos necesarios para la conformacién de un Organismo Social, serdn
proporcionados por personal de la Unidad de Organizacion Ciudadana adscrita a la Direccion de
Participacion Ciudadana de Zapopan.

En caso que el solicitante no presente los documentos requisitos en tiempo y forma, se tendra por
no presentada la solicitud de conformacién o renovacion del Organismo Social.

Una vez que se reunan los requisitos necesarios para oficializar la conformacion del Organismo
Social y se realicen las actas de instalacién se podra solicitar la inscripcion en el Registro Municipal.

El personal de la Unidad de Organizaciéon Ciudadana adscrita a la Direccién de Participacion
Ciudadana, dard seguimiento a las actividades y requerimientos de los Organismos Sociales
durante su vigencia.

En caso que durante el ejercicio del Organismo Social haya modificaciones en sus integrantes o
actualizaciones en su conformacidn, debera notificar a la Direccién de Participacién Ciudadana a
efecto de realizar las modificaciones ocurridas en un plazo no mayor a un mes posterior a los
cambios o actualizaciones y su protocolizacion.

La vigencia de los Organismos Sociales sera de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de
Participaciéon Ciudadana y Gobernanza de Zapopan, para el caso de los Consejos Sociales sera de 3
afos.

El tramite para la conformacién, organizacion y renovacion de los Organismos Sociales son
totalmente gratis.

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordirfacic’m General de CQnstruccién de Cédigo: PC-11-02-03
General: Comunidad
Direccién de Area: Direccidn de Participacién Ciudadana Fecha de Emision: 30-ENE-2015
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Unidad: Unidad de Organizacién Ciudadana Fecha de Actualizacién: 19-JUL-2017
Departamento: N/A Revision; 01
Procedimiento: Asesoria y orientacion a la ciudadania en los Organismos Sociales
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.- Da atenci6n a la ciudadania por las siguientes vias:
. Da atencién a la ciudadania mediante el Programa Anual de Trabajo
e A solicitud, colabora apoyando a las diferentes dependencias del
Gobierno Municipal en sus programas de atencion a la ciudadania. 2 G
- < b Unidad de Organizacién
. Da atencién a los ciudadanos que acuden a la Direccién a exponer i N/A
. Ciudadana
diferentes temas.
. Da atencién a los ciudadanos que tienen acercamiento en sus colonias
con los servidores publicos de la direccidn.
° Da atencién de manera telefénica.
2.- Da la Unidad de Organizacién Ciudadana al ciudadano orientacién o asesoria. Unndadcfjdg;ga?‘r:zamon N/A
3.- Atiende, analiza, registra y da seguimiento a las necesidades planteadas por los Unidad de Organizacién N/A
ciudadanos. Ciudadana
4.- Estima la fecha, periodo o dependencia correspondiente para el seguimiento del Unidad de Organizacién N/A
tema planteado por el ciudadano y se lo informa. Ciudadana
5.- Registra en bitdcora la atencion brindada. Hiridad t.:le SRgeizacin Excel
Ciudadana
6.- Detecta a los ciudadanos interesados en algtn topico de la participacion Unidad de Organizacion N/A
ciudadana. Ciudadana
i . ; ; . Unidad de Organizacién
7.- Detecta si el ciudadano pertenece a algin organismo social de manera activa. Cdsdana N/A
8.- Turna el caso a la Unidad que corresponda, misma que pertenece a la Direccién Unidad de Organizacién N/A
de Participacién Ciudadana para su atencién. Ciudadana
9.- Vincula al ciudadano a algin Organismo Social en el territorio geografico donde Unidad de Organizacién N/A
habita, para que por este medio se le dé seguimiento al tema en cuestion. Ciudadana
10.- Orienta al ciudadano si no forma parte activa de algin organismo social, en los Unidad de Organizacion N/A
temas expuestos y le da el seguimiento correspondiente. Ciudadana
11.- Exhorta al ciudadano a participar en algin mecanismo de participacion Unidad de Organizacién
. : . . N/A
ciudadana, segun sus necesidades planteadas. Ciudadana
12.- Turna la asesoria a la unidad de la Direccidén correspondiente para su Unidad de Organizacién
. i : L E s . 8 : N/A
consideracién en algliin Organismo Social si el ciudadano se interesa en participar. Ciudadana
13.- Agenda visita a su colonia para dar seguimiento y promover la conformacién de Unidad de Organizacién N/A
un Organismo Social. Ciudadana
14. {Procede la conformacién del Organismo Social? Hnidad ge Steanization N/A
Ciudadana
En caslo 'de que proceda la conformacién del Orgamsmo. Social, pas_a a‘ al Unidad de Srganizscidn
procedimiento  PC-11-02-02 Apoyo en la conformacién, organizacion, . N/A
. . 2 ) ) Ciudadana
funcionamiento y renovacién de los Organismos Sociales.
En caso de que no proceda la conformacién del Organismo Social, termina el Unidad de Organizacion N/A

procedimiento.

Ciudadana

Flujo
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion
General:

Coordinacién General de Construccién de

Comunidad o

digo:

PC-11-02-04

Direccién de Area: Direccidn de Participacién Ciudadana Fecha de Emisién: 30-ENE-2015
Unidad: Unidad de Organizacion Ciudadana Fecha de Actualizacién: 19-JUL-2017
Departamento: N/A Revision: 01
5 Promocidn de vinculos de comunicacidn y gestién de los Organismos Sociales ante las autoridades
Procedimiento: Munici
unicipales.
DATOS DE MAPEQ
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Da atencién a la ciudadania por las siguientes vias:
e  Mediante oficio Unidad de Organizacién Word
. Telefénicamente Ciudadana
. En campo de.manera verbal o escrita
2. Analiza las necesidades planteadas de los ciudadanos organizados para la Unidad de Organizacion N/A
atencion correspondiente. Ciudadana
3. Registra las necesidades planteadas de los ciudadanos organizados para la Unidad de Organizacion N/A
atencidn correspondiente. Ciudadana
4, Tumna el caso a la Unidad que corresponda de la Direccion Participacion Unidad de Organizacién
: ; N/A
Ciudadana. Ciudadana
5. Coadyuva paralelamente con la Unidad de Capacitacién para promover, convocar
y capacitar a los ciudadanos organizados para que utilicen los diferentes Unidad de Organizacién N/A
mecanismos de participacién ciudadana, asi como para que realicen la gestién e Ciudadana
interaccidn con las autoridades municipales correspondientes.
6. Estima la fecha, periodo o dependencia correspondiente para el seguimiento del Unidad de Organizacién N/A
tema planteado por el ciudadano y se lo informa. Ciudadana
7. Registra en bitdcora la atencidn brindada. Unifes fie 1 eanidcion N/A
Ciudadana
8. Da seguimiento periédico a los temas planteados por los ciudadanos organizados . N
: ; ; : - Unidad de Organizacién
hasta la consecucidn de las soluciones posibles correspondientes y termina el N/A

procedimiento.

Ciudadana

Flujo
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordir!acibn General de Construccion de Codigo: PC-11-02-05
General: Comunidad
Direccién de Area: Direccién de Participacién Ciudadana Fecha de Emisidn: 30-ENE-2015
Unidad: Unidad de Innovacién Social Fecha de Actualizacién: 19-JUL-2017
Departamento: - | N/A Revisién: 01
Procedimiento: Atencién a espacios, foros, programas o eventos de expresion y participacion ciudadana
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Detona el andlisis de la solicitud para determinar el tipo de dindmica pertinente
con el objetivo de recoger la opinidn y propuestas ciudadanas sobre temas
especificos por alguna de las siguientes vias:
. Instruccidn de la Direccion de Participacion Ciudadana. Unidad de Innovacién Social N/A
. Consejo Municipal de Participacién Ciudadana.
. Selicitud de alguna dependencia municipal.
® Conforme al programa anual de trabajo.
2: Def‘l'ne el tipo de fou:mato del proyecto entre conferencia, taller, panel de B e o AT N/A
discusion, mesas de trabajo u otro. '
3. Determina la forma de obtener y procesar la informacién que se verterd durante D T T A, N/A
el desarrollo del foro. .
4. Determina el listado de probables participantes para el tema en cuestion de los
diferentes sectores, académicos, gobierno, empresarial, Organismos Sociales o | Unidad de Innovacién Social N/A
sociedad en general.
5. Elabora el documento estratégico del evento el cual incluye los contenidos . . :
i ; i i . Unidad de Innovacién Social Word
temadticos lista de invitados, logistica a desarrollar, propuesta de lugares y horarios.
6: Revisa para autorizacion el documento estratégico a la Direccién de Participacion Unidad de Innovacién Social N/A
Ciudadana.
7. éAutoriza |a Direccidn de Participacion Ciudadana el documento estratégico? Unidad de Innovacién Social N/A
En caso _de que no autorit.:e la Direccién de Participacion Ciudadana el documento T N/A
estratégico, pasa a la actividad 8.
En caso de que autorlc_e‘ la Direccién de Participacion Ciudadana el documento T ur— N/A
estratégico, pasa a la actividad 9.
8. Realiza adecuaciones en el documento y pasa a la actividad 6. Unidad de Innovacién Social N/A
9. Inicia con las gestiones para llevar a cabo el evento. Unidad de Innovacién Social N/A
10. Busca en funcién al tipo de evento, los espacios fisicos disponibles para su
desarrollo, verificando que cumpla con las necesidades de logistica y desarrollo del | Unidad de Innovacién Social N/A
evento.
11. Gestiona la reservacion del espacio fisico en las fechas y horarios establecidos. Unidad de Innovacién Social N/A
12. Geft’iona los recursos de mobiliario, sonido, y demas insumaos necesarios para la Usidsdda Fncvacin Sock] N/A
operacion del evento.
13. Determina los medios y estrategias de difusién del evento. Unidad de Innovacién Social Internet
14. Solicita el disefio e impresidn de los insumos de difusién del evento a la Unidad
de Métodos Alineacién y Procedimientos a través de la Direccién de Disefio e | Unidad de Innovacién Social Internet
Imagen (PC-01-04-06).
15, Distribuye material de difusidn. Unidad de Innovacién Social N/A
16. Solicita Unidad de Métodos Alineacidn y Procedimientos a través de la Direccién
de Disefio e Imagen (PC-01-04-06) la impresién del material diddctico que se Unidad de Innovacién Social N/A \
utilizard en el evento.
17. Arma los paquetes del material didactico que se entregaran a los participantes. Unidad de Innovacién Social N/AS, \\
18. ¢El Alcalde acudird el evento? Unidad de Innovacién Social N/A \ N
En caso de que el Alcalde acuda al evento, pasa a la actividad 19. Unidad de Innovacién Social N/A
En caso de que el Alcalde no acuda al evento, pasa a la actividad 20. Unidad de Innovacién Social N/A
19. Proporciona la informacién de logistica del evento a Presidencia y que proceda
la intervencién del Alcalde. Procedimientos: Agenda de Presidencia PC-01-02-01 y | Unidad de Innovacién Social Internet
Eventos, protocolo y logistica PC-01-05-01.
20. Realiza las gestiones necesarias llegada la fecha del evento para el montaje del | Unidad de Innovacion Social N/A
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e amre IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordlr}aCIon General de Construccién de Codigo: PC-11-02-05
General: Comunidad
Direccidn de Area; Direccidn de Participacién Ciudadana Fecha de Emision: 30-ENE-2015
Unidad: Unidad de Innovacién Social Fecha de Actualizacién: 19-JUL-2017
Departamento: N/A Revisién: 01
Procedimiento: Atencidn a espacios, foros, programas o eventos de expresion y participacion ciudadana

DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema

evento.
21. Coordina el registro de participantes entregando el material. Unidad de innovacién Social N/A
22. (-:oc.)rdma el deS?rroIIo del evento en apego a los contenidos tematicos, tiempos Unidad de Innovacién Social N/A
y objetivos establecidos.
2‘3. Da segwr'nu.ento al desar.rolio del evento en apego a los contenidos tematicos, Unidad de Innovacién Social N/A
tiempos y objetivos establecidos.
24. Es.tablece comls:ones. para rec?tfar la informacién que se genere en el evento de Uik et S N/A
la variedad de los contenidos tematicos.
25. Realiza la evaluacion del evento. Unidad de Innovacién Social N/A
26. Genera reporte final del evento de los resultados del evento para estadisticas y . ix i

. T Unidad de Innovacién Social Excel
alimentar indicadores de desempefio.
27. Archiva docu.!m.entos generados para control o posteriores aclaraciones y L — N/A
termina el procedimiento.
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Flujo
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Relaciones Piblicas
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Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Construccidn de e
Benapsit o bide Cddigo: PC-11-02-06
Direccién de Area: Direccién de Participacion Ciudadana Fecha de Emision: 30-ENE-2015
Unidad: Unidad de Innovacién Social Fecha de Actualizacidn: 19-JUL-2017
Departamento: N/A Revisidn: 01
Procedimiento: Atencién a proyectos de innovacion de participacion ciudadana
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema

1. Inicia la atencién de proyectos de innovacidn o programas estratégicos por alguna
de las siguientes vias:

. Instruccién de la Direccidn de Participacion Ciudadana

@ Consejo Municipal de Participacién Ciudadana Unidad de Innovacién Social N/A

. Convocatoria

. Solicitud de alguna dependencia municipal

® Conforme al programa anual de trabajo
2. Define el tipo de proyecto de innovacién o programa estratégico, y determina la Pagina Web del
estrategia, canales de operacion (medios virtuales, encuestas, trabajo en campo), asi | Unidad de Innovacidn Social Municipio de Zapopan,
como las metas y objetivos del proyecto. Word, Power Point
3 l_Jetermma Eoirecursos financieros, materiales y humanos que se requieren para S A R e N/A
su implementacion.
4. Define un plan de trabajo que incluye un cronograma de actividades, productos y
resultados, asi como una lista de tareas necesarias para lograr las metas y objetivos Unidad de Innovacidn Social N/A
del proyecto o programa estratégico.
5. Desarrollg el t_:locumentn‘ gstra‘teglclo con la |nformaf:|on ggnerai delllprovecto y Unidad de Innovacién Social Word
acude a la Direccién de Participacién Ciudadana para validar la informacion.
6. P.rc.esen.t‘a p_ara su autorizacién el documento estratégico a la Direccion de Unidad de Innavacién Social N/A
Participacidn Ciudadana.
7. éAutoriza el documento estratégico la Direccién de Participacién Ciudadana? Unidad de Innovacidn Social N/A
En .c:-fso .t.:tue } no sea autorizado .el' documento estratégico la Direccion de o, N/A
Participacion Ciudadana, pasa a la actividad 8.

= ™ Direccid T

Ern €aso que sea autorlz_au_io el documento estratégico la Direccién de Participacion T T — N/A
Ciudadana, pasa a la actividad 9.
7. ¢Valida la Direccidn de Participacidn Ciudadana la informacién? Unidad de Innovacién Social N/A
En ca:t,o_ de que si valide la Direccion de Participacion Ciudadana la informacion, pasa Unidad de Innovacién Social N/A
la actividad 8.
En caso d'f’ ftue no valide la Direccidn de Participacién Ciudadana la informacién, Unidad de Innovacién Social N/A
pasa la actividad 7.
8. Realiza adecuaciones al documento estratégico y pasa a la actividad 6. Unidad de Innovacién Social N/A
9. Inicia con las gestiones para llevar a cabo el evento. Unidad de Innovacién Social N/A
10, Verifica en funcién al tipo de proyecto los canales de operacion definidos, y
gestiona la reservacién de las fechas, horas y lugares requeridos de acuerdo al Unidad de Innovacién Social N/A
cronograma de trabajo.
11. Ges.tlona con las de'pendenmas municipales los insumos de mobiliario, sonido, y Uikdad de nncaekin socki N/A SN
demads insumos necesarios.
12. Determina los medios y estrategias de difusion del evento. Unidad de Innovacién Social N/A \. ~
13. Solicita el disefio e impresion de los insumos de difusién del evento a la Unidad \
de Métodos, alineacién y Procedimientos. (Procedimiento: Disefio e Imagen PC-01- | Unidad de Innovacién Social N/A \ %
04-06). \
14. Distribuye material de difusién. Unidad de Innovacién Social N/A
15. ?ropo.ruona la |nformacm.n del evg’nto de presentacién a la ciudadania y a e e naviit Saaial N/A
Presidencia cuando proceda la intervencién del Alcalde.
16. éInterviene el Alcalde? Unidad de Innovacidn Social N/A
En caso de que intervenga el Alcalde, pasa a la actividad 17. Unidad de Innovacidn Social N/A
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En caso de que no intervenga el Alcalde, pasa a la actividad 18. Unidad de Innovacién Social N/A
17. Proporciona la informacién de logistica del evento de presentacion para la

intervencién del Alcalde. (Procedimiento: Agenda de Presidencia PC-01-02-01 y | Unidad de innovacién Social Word
Eventos, protocolo y logistica PC-01-05-01)

18. Coordina el arranque del proyecto para su correcto desarrollo. Unidad de Innovacion Social N/A
19. Coordina el desarrollo del proyecto o programa en apego a los contenidos

temdticos, tiempos y objetivos establecidos en el documento estratégico | Unidad de Innovacién Social N/A
autorizado.

20. Da seguimiento al desarrollo del proyecto a programa en apego a los contenidos

temdticos, tiempos y objetivos establecidos en el documento estratégico | Unidad de Innovacién Social N/A
autorizado.

21. Realiza evaluacién del proyecto o programa una vez finalizado. Unidad de Innovacidn Social N/A
22. Genera reporte final de los resultados del proyecto o programa. Unidad de Innovacidn Social Excel
:’.‘is ns:zfematlza la informacién obtenida del proyecto, con la memoria técnica del T — Excel
24, Elabora el reporte ejecutivo donde se informa las conclusiones y resultados. Unidad de Innovacién Social Excel
25. Archiva documentos generados para control o posteriores aclaraciones y Unidad de Innovacién Social N/A

termina el procedimiento.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Construccién de ;
i Comunidad Codigo: PC-11-02-07
Direccién de Area: Direccién de Participacion Ciudadana Fecha de Emision: 30-ENE-2015
Unidad: Unidad de Innovacién Social Fecha de Actualizacién: 19-JUL-2017
Departamento: N/A Revisidn: 01
Procedimiento: Metodologias de Participacién Ciudadana
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

1. Elabora la herramienta participativa ciudadana de acuerdo al anual de trabajoy a
lo establecido en el Reglamento en la materia en cuanto a los mecanismos de | Unidad de Innovacién Social N/A
Participacion Ciudadana.
2. Identifica y define el problema en cuestién. Unidad de Innovacion Social N/A
3. Elige la técnica participativa a utilizar:

L] Encuesta

. Foro de consulta

. Investigacion documental

. Entrevistas : : )

. Grugsos de discusidn Unidad de Innovacién Social N/A

e Taller de trabajo

° Consulta publica

° Asambleas

° Plebiscito
4, Detgrmlna la tétlzmca particrpatlya, formulando objetlvo§, preguntas a r‘esolver 0 inidnd e aitnSoml N/A
las variables temdticas que se consideraran para la recoleccién de informacién.
5. lDe'termma el alcance y los requisitos para lograr el resultado planteado en los ik i oy SR St N/A
objetivos.
6. Determina los recursos finanmero.s,.matenaf_esy( humanos requeridos, con la base i deinaovasiin Sk N/A
al tamafio de la muestra para una eficiente aplicacién.
7. Elabora cronograma de actividades, mc.iuyendo leICECIO#:IES y caracteristicas de Unidad de Innovacién Social N/A
las zonas de trabajo para determinar horarios y fechas de aplicacion.
8. D_e.sarrolla el documento estratégico con la informacién general de la técnica Unidad de Innavacién Social Word
participativa.
9. Rew‘sa parala.utm:lzamén el documento estratégico con la informacién general de Unidad de Innovacién Social N/A
la técnica participativa.
10. {Autoriza la Direccién de Participacion Ciudadana el documento estratégico? Unidad de Innovacién Social N/A
En caso .de que no autors?e la Direccién de Participacion Ciudadana el documento I N/A
estratégico, pasa a la actividad 11.
En caso de que autorice la Direccion de Participacién Ciudadana el documento . ) .
estratégico, pasa a la actividad 12. Unidad de Innovacién Social N/A
11, Realiza adecuaciones al documento y pasa a la actividad 9. Unidad de Innovacidn Social Word
12. Inicia con las gestiones para llevar a cabo el proyecto. Unidad de Innovacién Social N/A
13, A:fuer.da con _Ias umdades. ‘de Orgamzéc_ién Ciudadana .y Vinculacién con las s e revaesn Sett N/A
Organizaciones la implementacion de las actividades de trabajo en campo.
14. Solicita requerimientos de impresiones o papeleria de soporte. Unidad de Innovacion Social Word
15. Solicita el disefio e impresién de los materiales necesidades en la Unidad de
Métodos, Alineacién y Procedimientos. (Procedimiento: Disefio e Imagen PC-01-04- | Unidad de Innovacién Social Word
06).
16. Define la estrategia de difusién. Unidad de Innovacidn Social N/A £
17. Coordina el desarrollo del proceso de aplicacion de la herramienta participativa \
en la recoleccidn de la informacién, en apego a los tiempos y objetivos establecidos, | Unidad de Innovacién Social N/A k

asi como a la normativa en la materia en el caso de los mecanismos de participacién
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordlrracu)n General de Construccidn de Codigo: PC-11-02-07
General: Comunidad
Direccién de Area: Direccién de Participacién Ciudadana Fecha de Emisién: 30-ENE-2015
Unidad: Unidad de Innovacién Social Fecha de Actualizacién: 19-JUL-2017
Departamento: N/A Revision: 01
Procedimiento: Metodologias de Participacién Ciudadana
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema

ciudadana.
18, Da seguimiento al desarrollo del proceso de aplicacion de la herramienta
partncipaltiva en la recoleccion de I? informacion, fan apego a los tiempos y c_)bjetrvos Unidad de Innovacién Social N/A
establecidos, asf como a la normativa en la materia en el caso de los mecanismos de
participacién ciudadana.
19, Sistematiza la informacién recabada en la aplicacion de la herramienta : : g

g x Unidad de Innovacién Social Excel
participativa, conforme se va obteniendo en el proceso.
20..R_eal|za el anéhsns,‘ la interpretacién y evaluacion de la informacién recolectada, unidsiiis innousdibsSacal N/A
emitiendo las conclusiones correspondientes.
2.1' Gengfa informe final de los resultados y establece la estrategia para la difusién y Gl ot todl Excel
divulgacion de los contenidos recabados.
22. Archiva documentos generados para control o posteriores aclaraciones y Sifidad de nmoumcsn Eadial N/A

termina el procedimiento.
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N/A

mesas de trabajo en apego de los contenidos tematicos, tiempos y

Social

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordmac!én General de Construccion Codigo: EC11:02:08
General: de Comunidad
Direccién de Area: Direccién de Participacion Ciudadana Fecha de Emisién: 30-ENE-2015
Unidad: Unidad de Innovacién Social Fecha de Actualizacién: 19-JUL-2017
Departamento: N/A Revisidn: 01
Procedimiento: Mesas técnicas para el desarrollo de soluciones de innovacién social
‘DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
1. Elabora el documento estratégico para el desarrollo de las temédticas de
innovaciéon a abordar, contemplando: Eleccion de especialistas vy Unidad de Innovacién
o P ) .. . Word
organizaciones, la logistica del proceso de mesas de trabajo, actividades, Social
fecha, lugar y demds consideraciones.
2. Revisa para su validacién el documento estratégico, el Consejo Consejo Municipal de N/A
Municipal de Participacion Ciudadana. Participacion Ciudadana
3. ¢Autoriza el documento estratégico el Consejo Municipal de Unidad de Innovacién N/A
Participacién Ciudadana? Social
En caso de que no se autorice el documento estratégico el Consejo Unidad de Innovacién N/A
Municipal de Participacién Ciudadana, pasa a la actividad 4. Social
En caso de que se autorice el documento estratégico el Consejo Municipal Unidad de Innovacion N/A
de Participacion Ciudadana, pasa a la actividad 5. Social
Unidad d i6
4. Realiza adecuaciones al documento estratégico y pasa a la actividad 2. e Sz(lz?ar:ovacmn N/A
5. Genera una base de datos de contactos con actores diferentes sectores:
académicos, gobierno, empresariado, asociaciones, organizaciones sociales . .
, ; b it Unidad de Innovacién
o sociedad en general; para obtener un listado multidisciplinario de . Excel
; . s - Social
ciudadanos, que dominen una variedad de especialidades con interés
social.
6. Extrae de la base de datos de contactos, los ciudadanos especialistas en fitibdilednrnmssi
la temdtica en cuestién, derivado de alguna necesidad de atencidn técnica Social N/A
ciudadana
7. Realiza las gestiones para invitar a los especialistas por medio de oficio. Sinldsd c;zcl?ar:ovamén Word
8. Elabora un listado de organizaciones sociales o dependencias . s
R Unidad de Innovacion
gubernamentales que pudieran apoyar en el desarrollo del tema y los Social Excel
convoca.
9. Envia informacién previa a los especialistas, dependencias vy
organizaciones para su andlisis y aportaciones, con el fin de desarrollar Unidad de Innovacién
. : . e . ’ N/A
retroalimentacién en las tematicas y objetivos planteados, cumpliendo con Social
| los tiempos establecidos para la entrega.
10. Coordina el desarrollo de la dindmica de las actividades de las mesas de :
: : s ; - Unidad de Innovacién
trabajo e apego a los contenidos temdticos, tiempos y objetivos s N/A
establecidos.
11. Da seguimiento al desarrollo de la dindmica de las actividades de las Unidad de Innovacién N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordinacién General de Construccién | eslgg: PC-11-02-08
General: de Comunidad
Direccién de Area: Direccién de Participacién Ciudadana Fecha de Emisién: 30-ENE-2015
Unidad: Unidad de Innovacién Social Fecha de Actualizacion: 19-JUL-2017
Departamento: N/A Revision: 01
Procedimiento: Mesas técnicas para el desarrollo de soluciones de innovacién social
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
objetivos establecidos.
12. Establece los equipos de relatorfa para recabar la informacién que se ; .
) ) Unidad de Innovacién
genere en las mesas de trabajo, de las aportaciones y conclusiones de los Social N/A
participantes.
13. Sistematiza la informacién generada en las mesas de trabajo. i izé?arllovacmn Excel
14. Desarrolla el documento final con la informacién generada y las Unidad de Innovacién N/A
conclusiones de los involucrados. Social
15. Genera el reporte ejecutivo y recaba firmas de los involucrados por su Unidad de Innovacién —_
colaboracién. Social
16. Entrega el documento final al Consejo Municipal para orientar la toma Unidad de Innovacién Word
de decisiones y termina el procedimiento. Social
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Zapopan :
ep Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Construccién de
. Caodigo: PC-11-02-09
General: Comunidad
Direccién de Area: Direccién de Participacién Ciudadana Fecha de Emision: 30-ENE-2015
Unidad: Unidad de Vinculacién con Organizaciones Fecha de Actualizacién: 19-JUL-2017
Departamento: COPLADEMUN Revision: 01
Procedimiento: Realizacién de Obras a través de COPLADEMUN
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
1 Entrega’a !os Consejos de la colonia la docurnentacuén-necesana p_ar:a.realuzar solicitudes COPLADEMUN N/A
de obra publica que genera Desarrollo Social en las colonias del Municipio de Zapopan.
2. Recibe las peticiones de los Consejos de colonia para el afio siguiente. COPLADEMUN N/A
3, Orgamza y separla las peticiones recibidas a través de los Consejos de colonia por COPLADEMUN N/A
Comisiones de trabajo.
4. Realiza la validacion social de las peticiones. COPLADEMUN N/A
5. G'e.nera propuestas de jerarquizacion para ser presentadas ante cada una de las COPLADEMUN Word
comisiones.
6. ¢Corresponde a la Comisidn de Infraestructura Urbana? COPLADEMUN
En caso de corresponder a la Comision de Infraestructura Urbana, pasa a la actividad 7. COPLADEMUN N/A
En caso de no corresponder a la Comision de Infraestructura Urbana, pasa a la actividad 9. COPLADEMUN N/A
7. Convoca a los Consejos de Distrito mediante oficio. COPLADEMUN Word
8. Revisa en conjunto con los Consejos de Distrito la propuesta de jerarquizacion realizada COPLADEMUN N/A
por el COPLADEMUN sobre las peticiones de obra de infraestructura urbana por zona.
9. Dgt-ermma en conjunto con los Consejos de Dlstrlt_o la jerarquizacion que serd llevada a la COPLADEMUN N/A
Comisién de Infraestructura Urbana para su aprobacién.
10. Sesiona en conjunto con cada una de las Comisiones de trabajo para revisar y/o
modificar las propuestas de jerarquizacion realizadas por el COPLADEMUN sobre las COPLADEMUN N/A
peticiones de obra de cada rubro.
11. Aprueba en conjunto con las Comisiones las jerarquizaciones definitivas por rubro N/A
que serdn llevadas a la Comisién Permanente para su aprobacién y ejecucidn. COPLADEMUN
12. Recibe por parte de la Tesoreria la asignacién presupuestal del recurso Federal y COPLADEMUN
Municipal para ejecutar la obra priorizada para el afio en curso (Procedimiento: Pago una N/A
vez integrado el expediente PC-05-03-01).
13. Convoca a la comision permanente por medio de oficio. COPLADEMUN Word
14. A_prueba en conjunto con. la Cc?mlsmn Permanente.la. distribucion del presupuesto por COPLADEMUN N/A
comisién y por zona para la asignacidn de obra del ejercicio del afio en curso.
15. Convoca a reunién via of.ur:lo a los Consejos de Distrito para informar a los ciudadanos COPLADEMUN word
sobre lo aprobado en la Comisidn Permanente.
: 16. Remite a la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura el proyecto de obra aprobada
para su ejecuci6n, segin la jerarquizacion autorizada con el recurso asignado para dicho fin COPLADEMUN N/A
(procedimiento: Estudios y proyectos de Obra Publica PC-10-04-15).
17. Realiza trabajos de supervisién de obra paralelos a los realizados por la Direccién
de Obras Publicas para garantizar la correcta ejecucion de la obra (Procedimiento: COPLADEMUN N/A
Supervisién de la ejecucién de la Obra Publica PC-10-04-14).
18. {Existen observaciones a las obras realizadas? COPLADEMUN N/A
En caso de existir observaciones a las obras realizadas, pasa a |a actividad 19. COPLADEMUN N/A
En caso de no existir observaciones a las obras realizadas, pasa a la actividad 20. COPLADEMUN N/A
1?. Olbserva a la Direccién Gen.eral de Obras P}.lbllcas las fallas encontradas en la COPLADEMUN N/A
ejecucidn de la obra para su correccidn y pasa al actividad 17,
20. Sohcr‘ta una vez termlnada‘ I? obra, la firma de conformidad de la obra al Coordinador COPLADEMUN N/A
del Consejo de la colonia beneficiada.
21. Tramita el finiquito del contratista. COPLADEMUN N/A
22. Archiva expediente para control o posteriores aclaraciones y termina el procedimiento. COPLADEMUN N/A
Flujo
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Politicas
N/A
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Construccién de =
G comunlis Caodigo: PC-11-02-10
Direccién de Area: Direccién de Participacién Ciudadana Fecha de Emision: 30-ENE-2015
Unidad: Unidad de Vinculacién con Organizaciones Fecha de Actualizacién: 19-JUL-2017
Departamento: Anuencias | Revisién: 01
Procedimiento: Elaboracién de cartas comprobante de identidad y/o comprobante de domicilio.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

1. Recibe solicitud del ciudadano para la elaboracion de Carta Comprobante de Unidad de Vinculacién con N/A
Identidad. Organizaciones

Unidad de Vinculacién con

2. Solicita al ciudadano documentos para realizar la Carta. ey N/A
Organizaciones
3. Recibe los documentos para comprobar identidad del ciudadano. Whitad £ V-ina‘llaaén = N/A
Organizaciones
4, Coteja originales con copias. SrideHe V_lnct}laum o N/A
Organizaciones
5. Elabora carta en base a los documentos presentados por el ciudadano. e e \{mct.zlac:én s Word
Organizaciones
6. Gestiona ante el director la firma de la Carta Comprobante de Identidad. Dlreccldn_ g Farficipacidn N/A
Ciudadana
7. Sella Carta Comprobante de Identidad. Unidat de V.mm."ac'én = N/A
Organizaciones
8. Entrega al Ciudadano Carta Comprobante de Identidad ol V'Inct:llaclén = N/A
Organizaciones
9. Solicita firma al ciudadano de acuse de recibido. Uil \{mcglacnén con N/A
QOrganizaciones
10. Archiva el acuse de recibo en expediente para control o posteriores aclaraciones Unidad de Vinculacidn con N/A
y termina el procedimiento. Organizaciones
1
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordlr?auén General de Construccién de Codigo: T
General: Comunidad
Direccién de Area: Direccién de Participacién Ciudadana Fecha de Emision: 30-ENE-2015
Unidad: Unidad de Vinculacién con Organizaciones Fecha de Actualizacién: 19-JUL-2017
Departamento: Anuencias Revision: 01
Procedimiento: Validacion de cartas comprobante de identidad y/o comprobante de domicilio
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Recibe documento para ser sellado. Hiigad 0 \{mc".llauén o N/A
Organizaciones _
2. Revisa que el documento esté correctamente llenado. Roidad o VmcL'rIaaén L2 N/A
Organizaciones
3. Revisa que venga firmado y sellado por la Asociacién Vecinal. HalcaR e Vmct.llacién e N/A
Organizaciones
4, Coteja la firma de la Asociacién Vecinal con el Acta. Unidad e \{mctljlacmn R N/A
Organizaciones
5. éCoincide firma de la Asociacidn Vecinal? Unigisd e \pjmcglacaon o N/A
Organizaciones
En caso de que no coincida la firma de la Asociacidn Vecinal, pasa a la actividad 6. Sire e Vllncuiamén S N/A
Organizaciones
En caso de que si coincida la firma de la Asociacidn Vecinal, pasa a la actividad 7. Hrikleci e V-mct.llauén e N/A
Organizaciones
6. Regresa el documento al ciudadano explicindole los motivos y las soluciones o Unidad de Vinculacién con N/A
alternativas para su tramite y termina el procedimiento. Organizaciones
» Vi ;
7. Revisa los datos como: fecha, colonia, firma y foto original. Unigackdz .lnculauén o N/A
Organizaciones
8. Sella y firma el documento validando el contenido. e idond \{mcglacnén s N/A
Organizaciones
9. Entrega al ciudadano la carta comprobante de domicilio recabando firma de Unidad de Vinculacién con N/A
acuse de recibido por parte del ciudadano. Organizaciones
10. Registra el tramite y archiva el acuse de recibo en expediente para control o Unidad de Vinculacién con Word
posteriores aclaraciones y termina el procedimiento. ) Organizaciones
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Construccion de
SErekL : Colanidad Cédigo: PC-11-02-12
Direccién de Area: Direccién de Participacién Ciudadana Fecha de Emisidn: 30-ENE-2015
Unidad: Unidad de Vinculacién con Organizaciones Fecha de Actualizacién: 19-JUL-2017
Departamento: Anuencias Revision: 01
Procedimiento: Atencién a las solicitudes de permisos de mercados o licencias. (juegos mecanicos)
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Recibe al ciudadano para la aprobacién de permiso de Mercados o Licencias de Unidad de Vinculacién con N/A
juegos mecdnicos. Organizaciones
2. Recibe el documento para ser sellado y firmado. Hrksad ce V_II‘ICl.ﬂaCJén e N/A
: Organizaciones
3. Revisa que el documento este correctamente llenado. Gridadiie \{lncglacmn con N/A
Organizaciones
: S ’ Unidad de Vinculacién con
4. Revisa la firma y el sello de la Asociacién Vecinal. Organizaciones N/A
5. Coteja que la firma corresponda a la del Acta de la Asociacidn Vecinal. i VInCl:IIBCIén con N/A
Organizaciones
& AiacadE s sar Araades Unidad de V.mu::Iacnén con N/A
Organizaciones
En caso de que proceder, pasa a la actividad 7. Milegde V.mc'il‘ac'dn i N/A
Organizaciones
En caso de que si proceder, pasa a la actividad 8. Unlda(d) de Vlmculacuén RoR N/A
rganizaciones
7. Regresa el documento al ciudadano explicandole los motivos y las soluciones o Unidad de Vinculacién con N/A
alternativas para su trdmite y termina el procedimiento. Organizaciones
8. Firma y sella el documento. Halgat e V'mct:nlaclén e N/A
Organizaciones
9. Recaba firma del ciudadano como acuse de recibido en fotocopia. Ynkdgd de V_mct-nacuén el N/A
Qrganizaciones
10. Registra el tramite y archiva el acuse de recibido para control o posteriores Unidad de Vinculacién con Word

aclaraciones y termina el procedimiento.

Organizaciones
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Organizaciones

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coor i i i ;
ependencia o Coordinacién Coordinacién General de Construccion de Cédigo: ——_
General: Comunidad
Direccién de Area: Direccién de Participacién Ciudadana Fecha de Emisién: 30-ENE-2015
Unidad: Unidad de Vinculacién con Organizaciones Fecha de Actualizacién: 19-JUL-2017
Departamento: Anuencias Revisién: 01
Procedimiento: Encuestas Vecinales
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Recibe oficio de solicitud de encuesta vecinal, derivado de la solicitud presentada Unidad de Vinculacién con N/A
en la Direccién de Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos. Organizaciones
2. Registra la solicitud en la bitacora de seguimiento de encuestas vecinales. Unidad de Vlmctlllamén o Excel
Organizaciones
3. Revisa que dicha encuesta no haya sido solicitada con antelacién o sea duplicada. Chidag de V-mcu..llacton 4 Excel
Organizaciones
4, Realiza el pre llenado de la encuesta con informacién general. Hnigadd \{mcglacnén i Word
. QOrganizaciones
5. Determina el turno consecutivo para salir a campo a realizar la verificacion. Unigad o \{Inctjrlacum e N/A
Organizaciones
6. Establece rutas para salir a campo para realizar las verificaciones, en el orden Unidad de Vinculacidn con N/A
cronolégico que se presentaron. Organizaciones
7. Verifica el domicilio del giro que solicita la verificacién. Ui de \{mu.llacmn e N/A
Organizaciones
8. ¢Localiza el domicilio? Unidad de V_mcglamén ] N/A
' Organizaciones
En caso de no localizar el domicilio, pasa a la actividad 9. ied sie \p'.lncu..ilacwn ks N/A
Organizaciones
. i Uni i i
En caso de localizar el domicilio, pasa a la actividad 10. doncd \{;nm.:lacnén o N/A
Organizaciones
e 3 i i Vinculaci
9. Cancela la verificacién y termina el procedimiento. Unldad de .lncu SiCHn o N/A
Organizaciones
10. Realiza la verificacion preguntando a los vecinos mds préximos, si estan de ' . :
: . : ) A Unidad de Vinculacién con
acuerdo en que se les otorgue el permiso o licencia para operar el giro al solicitante, R N/A
A . Organizaciones
se deja asentando con nombre y firma de los vecinos. .
11. Registra los resultados y elabora un croquis de la verificacién. Higikad de V.mc':”acmn sl Word
Organizaciones
12. Determina el turno consecutivo para realizar el oficio de contestacién. Unidadde V_mcl.lllactdn i N/A
Organizaciones
13. Elabora oficio de contestacién. Hinigadsa \.fmculac:dn w Word
Organizaciones
' 14. Pasa a firma oficio de contestacién a la Direccion. tniRces \{ma':lacién = Word
Organizaciones
15. Firma el oficio de contestacién. Dlrecclon_ deParticigacion N/A
Ciudadana
16. Fotocopia el oficio y envia copias a las direcciones que correspondan, incluyendo Unidad de Vinculacién con N/A
a la Direccidn de Tianguis y Comercio en espacios abiertos. Organizaciones
17. Recibe oficio con acuse de recibo. Unldacde \p’_lnm‘xlauén con N/A
QOrganizaciones
18. Registra en la bitdcora de seguimiento para futuras solicitudes de informacién, Haicancs V_'"uf{ edHCon N/A
Organizaciones
- Vinculacis
19. Archiva para su resguardo y termina el procedimiento. URksdCiEineniaRoIE e N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordinacion General de Construccién de
At St Caédigo: PC-11-02-14
Direccién de Area: Direccién de Participacién Ciudadana Fecha de Emisién: 30-ENE-2015
Unidad: Unidad de Vinculacién con Organizaciones Fecha de Actualizacién: 19-JUL-2017
Departamento: Asociaciones Vecinales Revisidn: 01
Procedimiento: Revisién contable a la Asociacién Vecinal
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema

1. Solicita la Asociacidn Vecinal por escrito una revisién contable. Asociacion Vecinal N/A
2. Recibe la solicitud vy realiza la revisién contable solicitada en oficinas de la Unidad de Vinculacién con N/A
Asociacion Vecinal. Organizaciones
3. Entrega por escrito a la Mesa Directiva los resultados de la revisién contable. Uniadve \{lnct_xlacwn con Word

: Organizaciones
4, Determina los términos para solventar las observaciones si asi correspondiera. Unidad:de V-mcx.ﬂamén s N/A

Organizaciones

5, Archiva los resultados de la revisidén contable en el expediente correspondiente Unidad de Vinculacion con N/A
de la Asociacién Vecinal y termina el procedimiento. Qrganizaciones
Flujo
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Politicas
N/A
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién dinaci i
ependencia o C Coor lr?amén General de Construccién de Cédigo: E11-00-15
General: Comunidad
Direccién de Area: Direccién de Participacién Ciudadana Fecha de Emisidn: 30-ENE-2015
Unidad: Unidad de Vinculacién con Organizaciones Fecha de Actualizacién: 19-JUL-2017
Departamento: Vinculacion con Organizaciones Revision: 01
Pracatimianto: Trdmite de Reconocimiento y Registro de Representaciones de Asociaciones Vecinales ante el
L Ayuntamiento.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Asesora al representante de la organizacion vecinal y se le proporcionan formatos Unidad de Vinculacién con N/A
para solicitar el registro y reconocimiento. Organizaciones
2. Recibe la solicitud por escrito con el listado de vecinos, croquis de ubicacién de la Unidad de Vinculacién con N/A
colonia, condominio y /o fraccionamiento. Organizaciones
3. Solicita copias certificadas de la resolucién sobre el ambito territorial y dictamen
técnico sobre la colonia, fraccionamiento o condominio, a la Coordinacidn General Unidad de Vinculacién con Word
de Gestidn Integral de la Ciudad. (Procedimiento: Certificacién de documentos PC- Organizaciones
10-03-14).
4, Recibe la documentacion de la representacién vecinal, revisando que cumpla con ) . .
: A 4 T Unidad de Vinculacién con
la normatividad correspondiente (Incluyendo libro de ingresos y egreso, asi como S A N/A
Organizaciones
libro de actas).
o . Unidad de Vi i
5. éCumple con la normatividad correspondiente? o 5 .mculaclén el A
Organizaciones
En caso de que no cumpla con la normatividad correspondiente, pasa a la actividad Unidad de Vinculacién con N/A
6. Organizaciones
En caso de que cumpla con la normatividad correspondiente, pasa a la actividad 8. Wridagsie V-lncuzﬁacmn 9 L5
Organizaciones
6. Informa al solicitante para que solvente la carencia o haga las modificaciones Unidad de Vinculacién con Word
pertinentes por medio de oficio. QOrganizaciones
s .Ca?mpleta el expediente y s.o!ven.tadas las |nc'onslstencias que.pudleran haber Unidad de Vinculacién con
existido. (Incluyendo la certificacion de copias en Secretaria General del . N/A
Organizaciones
Ayuntamienta).
8. Devuelve los libros a la representacién vecinal, una vez que se hayan sellado y Unidad de Vinculacién con N/A
elaborado las constancias de autorizacién de uso. Organizaciones
9, Elabora dictamen, envidndolo a la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura Unidad de Vinculacién con Wl
para los sellos y firmas. Organizaciones
i Vi .
10. Copia expediente completo para respaldo. HRlcd e _mct.xlacudn o Word / Excel
Organizaciones
11. Envia expediente completo a Secretaria del Ayuntamiento (Procedimiento: 2 . i
: : ‘ A " Unidad de Vinculacién con
Elaboracién del proyecto de dictamen para estudio y dictaminacién de las . N/A
Comisiones Colegiadas, Permanentes y Transitorias del Ayuntamiento PC-04-05-01). 8
12. Notifica al solicitante que su tramite esta en Comisiones por medio de oficio. Uil \{maflacnén foR Word
Organizaciones
P . _— i Vinculacié
13, Recibe dictamen de Registro y Reconocimiento. Uinklad e _ma_A SERLAOn N/A
) QOrganizaciones
14. Notifica al solicitante y a la Jefatura de Asociaciones Vecinales por medio de Unidad de Vinculacién con Word
oficio. Organizaciones
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amie ane IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordlr!amén General de Construccién de Cédigo: PC-11-02-15
General: Comunidad
Direccién de Area: Direccién de Participacidn Ciudadana Fecha de Emision: 30-ENE-2015
Unidad: Unidad de Vinculacién con Organizaciones Fecha de Actualizacién: 19-JUL-2017
Departamento: Vinculacién con Organizaciones Revisidn: 01
Bracatimignios Tramite de Reconocimiento y Registro de Representaciones de Asociaciones Vecinales ante el

= Ayuntamiento.

DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
15. Notifica a su coordinacion para que elabore las acreditaciones a la Directiva de la Unidad de Vinculacién con word
Representacion Vecinal registrada. Organizaciones
16, Realiza las anotaciones correspondientes en el Directorio y en la base de datos. Wnigag de \I.mcglacién 0 Excel
Organizaciones
17. Envia al archivo las copias de solicitud, expediente y dictamen para su reguardo Unidad de Vinculacién con N/A
y termina el procedimiento. Organizaciones
Manual de Procedimientos de la Direccién de Participacién Ciudadana
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordmacn-én General de Construccién cédigo: PC-11-02-16
General: de Comunidad
Direccién de Area: Direccién de Participacién Ciudadana Fecha de Actualizacién: | 30-ENE-2015
Unidad: Umda{_i de, Vibaiteciatoan Fecha de Emision: 19-JUL-2017
Organizaciones
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Constitucién y renovacién de Asociaciones Vecinales
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
Unidad de
1.1 Recibe al ciudadano interesado en registrar una asociacion. Vinculacién con N/A
Organizaciones
Unidad de
1.2 Informa de los requisitos para registrar una asociacion vecinal. Vinculacién con N/A
Organizaciones
o o i g Unidad de
1.3 Busca la ubicacién en la base de datos si existe o no de alguna solicitud x s
syt . . R Vinculacién con Excel
o0 asociacion vecinal conformada en el mismo asentamiento. e
Organizaciones
Unidad de
1.4 {Existe solicitud o asociacién vecinal conformada? Vinculacién con N/A
Organizaciones
: i S i Unidad de
En caso de existir solicitud o asociacién vecinal conformada, pasa a la . -
e Vinculacién con N/A
actividad 1.5. T
Organizaciones
5 i3 ol e = Unidad de
En caso de no existir solicitud o asociacion vecinal conformada, pasa a la i g
o Vineulacién con N/A
actividad 1.6, s
Organizaciones
. . . Unidad de
: 1.5 Informa al ciudadano que su peticiéon no es procedente y termina : sz
1. Recepcidn de - Vinculacién con N/A
o procedimiento. .
solicitud de Organizaciones
consgtu!emn de 1.6 Solicita al ciudadano un croquis de fa ubicacidon del asentamiento y . Umda.d de
Asociacion . - Vinculacién con N/A
; entrega un formato de solicitud. .
Vecinal Organizaciones
Unidad de
1.7 Recibe del solicitante los formatos con informacién y croquis. Vinculacidn con N/A
Organizaciones
1.8 Solicita mediante oficio plano y dictamen técnico a la Direccién de Unidad de
Ordenamiento del Territorio. (Procedimiento: Busqueda de archivos: PC- | - Vinculacion con Word
10-03-13). Organizaciones
Unidad de
1.9 ¢El dictamen emitido es favorable? Vinculacién con N/A
Organizaciones
: o e Unidad de
En caso de que el dictamen emitido no sea favorable, pasa a la actividad . L.
1.10 Vinculacion con N/A
S Organizaciones
Unidad de
En caso de que el dictamen emitido sea favorable, pasa a la actividad 1.11. Vinculacién con N/A
Organizaciones
. . . . . Unidad de pa
1.10 Informa de la negativa al ciudadano mediante oficio y termina el ) )
e o it Vinculacién con Word Q
P i Organizaciones \
1. 11 ¢la validacion social es favorable? ’ Umda.d. o N/A \
Vinculacién con & :
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordlnacl-én General de Construccién Cédigo: PC-11-02-16
General: de Comunidad
Direccién de Area: Direccidn de Participacién Ciudadana Fecha de Actualizacién: | 30-ENE-2015
Unidad: U"'daf’ de. AMRRVIREIAKEIN Fecha de Emisién: 19-JUL-2017

Organizaciones
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Constitucién y renovacién de Asociaciones Vecinales
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
Organizaciones
Unidad de
En caso de que la validacién social no sea favorable, pasa a la actividad 12. Vinculacién con N/A
Organizaciones
Unidad de
En caso de que la validacién social sea favorable, pasa a la actividad 13. Vinculacién con N/A
Organizaciones
1.12 Informa de la negativa al ciudadano mediante oficio y termina 2 Unidart de
R Vinculacion con Word
procedimiento. : 4
Organizaciones
1.13 Calendariza para emitir la convocatoria de asamblea para constitucién ) it
; g i e Vinculacién con N/A
de la mesa directiva de la Asociacién Vecinal y pasa a la actividad 2.1. e
Organizaciones
2.1 Elabora la convocatoria para realizar asamblea de eleccién de mesa : Umda.d i
. Vinculacién con Word
directiva. F
Organizaciones
2.2 Difunde la convocatoria para realizar la asamblea en los lugares Unidad de
publicos o de concurrencia de la colonia mediante la colocacion de Vinculacion con N/A
cédulas y perifoneo. Organizaciones
: : ; Unidad de
2.3 Registra a un vecino para atestiguar la convocatoria, con nombre : R,
= Vinculacién con N/A
domicilio, teléfono y firma. s
Organizaciones
2.4 Envia ademas dicha convocatoria para su publicacion en la pagina web . Umda.d. o
— Vinculacién con N/A
del Municipio de Zapopan. A
Organizaciones
2.5 Entrega a los interesados el formato para registro de planillas e Unidad de
informa de los dias y horarios de recepcion, asi como la fecha limite para Vinculacién con N/A
3 Kbl llevar a cabo el registro. Organizaciones
Constitutiva de la Ualdad:de
s ) .a 2.6 Recibe solicitud de registro de planillas. Vinculacién con N/A
Asociacién e
; Organizaciones
Vecinal Unidad de
2.7 Verifica que ninguno de los integrantes haya formado parte de la mesa . ;
: : 2 Yy Vinculacién con N/A
directiva anterior en los archivos de la Direccidn. .
Organizaciones
Unidad de
2.8 Verifica la existencia de los domicilios. Vinculacién con N/A
Organizaciones
2.9 Cita a una mesa de acuerdos cuando se registran dos o mas plantillas, Unidad de
para que definan las reglas con las que se desarrollara la eleccidn Vinculacién con N/A
levantando un acta en donde consten los mismos. Organizaciones
2.10 Comisiona y entrega el paquete para la eleccidn el cual contiene las
actas, boletas, urnas, mamparas tinta, plumas crayones, cintas, Unidad de
engrapadoras, al personal del drea para que presida y desarrolle la Vinculacion con N/A
asamblea de acuerdo a los tiempos estipulados en el orden del dia Organizaciones
plasmados en la convocatoria.
2.11 Acude el personal comisionado, para presidir la asamblea hasta el Unidad de
Manual de Procedimientos de la Direccién de Participacién Ciudadana
ELABORO: DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA
FECHA DE EMISION: 30-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 19-JULIO-2017
cODIGOD: MP-11-02-00 VERSION: 01

49




Gobierno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién | Coordinacién General de Construccidn :
iy e Coririna Cdodigo: PC-11-02-16
Direccién de Area: Direccidn de Participacién Ciudadana Fecha de Actualizacién: | 30-ENE-2015
Unidad: Hnkind g Minculacian cey Fecha de Emisién: 19-JUL-2017
Organizaciones
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Constitucién y renovacién de Asociaciones Vecinales
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
término del horario establecido. Vinculacién con
) Organizaciones
2.12 Llena los formatos de instalacién, de desarrollo, de escrutinio y Unidad de
cdmputo y entrega una copia de los mismos a los candidatos registrados Vinculacién con N/A
en tiempo y forma. Organizaciones
Unidad de
2.13 Elabora el acta de constitucién de la mesa directiva. Vinculacién con Word
Organizaciones
2.14 Recaba las firmas de los integrantes de la planilla ganadora en la ) Unida'd‘ 4o
¥ 7 A p . Vinculacion con N/A
eleccion, y del Titular de la Jefatura de Vinculacion con Organizaciones. iy
Organizaciones
2.15 Integra acta al expediente, entrega copia de ésta al drea de Anuencias ; Utridad de
. Vinculacién con N/A
y Registro. :
Organizaciones
. . Unidad de
2.16 Elabora y entrega las acreditaciones a los integrantes de la Mesa ! i
S Vinculacién con Word
Directiva. o
Organizaciones
Unidad d
2.17 Funciona la Asociacion durante el periodo que establece la . o
i : Vinculacién con N/A
normatividad aplicable. i
Organizaciones
2.18 Culmina el periodo de vigencia de la asociacién vecinal y pasa la Unlda_d de
Vinculacién con N/A
actividad 3.1, = L
Organizaciones .
. . . e ) Unidad de
3.1 Recibe solicitud para renovacién de Mesa Directiva firmada por el y .
" . : Vinculacién con N/A
Presidente y Secretario salientes. .
Organizaciones
: : : Unidad de
3.2 Elabora la convocatoria para realizar la asamblea de eleccién de mesa . .
- Vinculacién con Word
directiva. R
QOrganizaciones
3.3 Difunde la convocatoria para realizar la asamblea en los lugares
publicos o de concurrencia de la colonia mediante la colocacién de Unidad de
cédulas y perifoneo que son atestiguados por algtin vecino que registra Vinculacién con N/A
nombre domicilio, teléfono y firma, ademas dicha convocatoria se envia Organizaciones
ara su publicacién en la pagina web del Municipio de Zapopan.
3. Renovacién de P B - PgIA W uniclp : Pop - .
Mesa Directiva 3.4 Entrega a los interesados el formato para registro de planillas e Unidad de
informa de los dias y horarios de recepcion, asi comao la fecha limite para Vinculacién con N/A
llevar a cabo el registro. Organizaciones
Unidad de
3.5 Recibe solicitud de registro de planillas. Vinculacién con N/A
Organizaciones
y : . Unidad de
3.6 Verifica que ninguno de los integrantes haya formado parte de la mesa . ;
N . . X Vinculacién con N/A
directiva anterior en los archivos de la Direccidn. A
Organizaciones
Unidad de
3.7 Verifica la existencia de los domicilios. Vinculacién con N/A
Organizaciones
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordlnac!on General de Construcci6n cédigo: PC-11-02-16
General: de Comunidad
Direccidn de Area: Direccién de Participacion Ciudadana Fecha de Actualizacién: | 30-ENE-2015
Unidad: Unieside Ninculaeicopan Fecha de Emision: 19-JUL-2017

Organizaciones
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Constitucién y renovacién de Asociaciones Vecinales
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
3.8 Cita a una mesa de acuerdos cuando haya dos o mds plantillas y Unidad de
definen las reglas con las que se desarrollara la eleccion levantando un Vinculacién con N/A
acta en donde consten los mismos. Organizaciones
3.9 Comisiona y entrega el paquete para la eleccién el cual contiene las
actas, boletas, urnas, mamparas tinta, plumas crayones, cintas, Unidad de
engrapadoras, al personal del drea para que presida y desarrolle la Vinculacién con N/A
asamblea de acuerdo a los tiempos y momentos estipulados en el orden Organizaciones
del dia plasmados en la convocatoria.
. y e Unidad de
3.10 Acude el personal comisionado y preside la asamblea hasta el término . .
. Vinculacién con N/A
del horario establecido. S
Organizaciones
3.11 Llena los formatos de instalacién, de desarrollo, de escrutinio y Unidad de
computo y entrega una copia de los mismos a los candidatos registrados Vinculacién con N/A
en tiempo y forma. Organizaciones
) Unidad de
3.12 Elabora el acta de constitucién de la mesa directiva. * Vinculacién con Word
Organizaciones
: : Unidad de
3.13 Recaba las firmas de los integrantes de la planilla ganadora en la N N/A
eleccidn, y del Titular de la Jefatura de Vinculacién con Organizaciones. i
Organizaciones
3.14 Integra acta al expediente, entrega copia de ésta al drea de Carta, ; Umda‘c! il
. . Vinculacién con N/A
Anuencias y Registro. i
Organizaciones
N . R Unidad de
3.15 El'abora y entrgga' acreditaciones a los integrantes de la mesa directiva Vinculacidn con N/A
y termina el procedimiento. .
Organizaciones
AN
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependenci i inaci i6
epe ia 0 Coordinacién Coordu,acnén General de Construccién de Codigo: PC-11-02-17
General: Comunidad
Direccidn de Area: Direccién de Participacion Ciudadana Fecha de Emisién: 30-ENE-2015
Unidad: U.mda NEEA BRI e iR Fecha de Actualizacién: 19-JUL-2017
Ciudadana
Departamento: N/A Revision: 01
Procedimiento: Capacitacién a solicitud de los Organismos Sociales
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Recibe solicitud de capacitacién por parte de los Consejos Sociales de Direccién de Participacién N/A
Participacion Ciudadana. Ciudadana
o o ; Direccién de Participacion
2. Analiza si es procedente la solicitud de capacitacién. ! N/A
Ciudadana
3. ¢Procede la solicitud de capacitacion? D:recuon. aePicipacion N/A
Ciudadana
2 o ; e Direccién de Participacion
En caso de que no proceda la solicitud de capacitacion, pasa a la actividad 4. . N/A
Ciudadana
En caso de que si proceda la solicitud de capacitacién, pasa a la actividad 5. Dlreccién_ SEBAcpecds N/A
Ciudadana
: - Unidad de Capacitacidn de
4. Da respuesta por escrito y termina procedimiento. Participacién Cludadana Word
5. Turna la solicitud a la Unidad de Capacitacion. Dlreccldn_ deParicipacion N/A
Ciudadana
6. Procesa solicitud para que se verifiquen los requerimientos técnicos de la Unidad de Capacitacion de
; S N il N/A
capacitacion solicitada. Participacién Ciudadana
: Unidad de Capacitacién de
7. Establece contacto con el solicitante. Participacién Ciudadana N/A
8. éEs necesario verificacién en campo? Direcc:én. d ® Paritijacidn N/A
Ciudadana
En caso de ser necesario verificacion en campo, pasa a la actividad 9. Dlreccmn. de Faracipaciin N/A
Ciudadana
En caso de no ser necesario verificacién en campo, pasa a la actividad 10. D:reccuén' de Partisipacién N/A
Ciudadana
9. Realiza verificacién en campo a fin de llenar el formato de requerimientos Direccién de Participacion N/A
técnicos para la capacitacién y continta en la actividad 10. Ciudadana
o s Unidad de Capacitacién de
10. Llena el formato de requerimientos técnicos. Participacién Cludadana N/A
11. Verifica calendario y acuerdan fecha y detalles para la imparticion de los cursos Unidad de Capacitacion de N/A
requeridos, Participacion Ciudadana
12. Elabora paquetes del material diddctico aprobando los requerimientos Unidad de Capacitacion de
i R iy N/A
manifestados. Participacién Ciudadana
13. Traslada los paquetes, el mobiliario y demds insumos necesarios para la Unidad de Capacitacién de N/A
realizacién del curso al lugar donde se impartird. Participacién Ciudadana
) : o Unidad de Capacitacién de
14. Realiza instalacién del médulo de capacitacién. Participacién Cludadana N/A
15. Toma asistenclia, reparte material diddctico e imparte capacitacién. Umda.d.de Ca pan_:ntacnén Ha Word
Participacion Ciudadana
o ) i . < Unidad de Capacitacién de
16. Concluye la capacitacion, aplicando una encuesta de satisfaccion a los asistentes. Participacion Ciudadana N/A
17. Realiza desmontaje y traslada mobiliario e insumos a la dependencia. Pldd gle Capaciimion de N/A

Participacién Ciudadana
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P P IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacion General de Construccién de :
Sanalal A Caodigo: PC-11-02-17
Direccién de Area: Direccién de Participacion Ciudadana Fecha de Emisi6n: 30-ENE-2015
Unidad: LA £ Capaciachon e R i on Fecha de Actualizacién; | 19-UL-2017
Ciudadana
Departamento: N/A Revision: 01
Procedimiento: Capacitacion a solicitud de los Organismos Sociales
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
18, Elabora un informe del curso, con el registro de asistencia, duracién del curso, Unidad de Capacitacién de
¢ : R L i il Word
cantidad de sesiones y una sintesis descriptiva. Participacién Ciudadana
19. Elabora encuestas de satisfaccién obtenidas. Unidald-de (.:’apat.:itacion de Word
Participacién Ciudadana
. Unidad de Capacitacién de
20. Elabora los reportes estad(sticos. Participacién Ciudadana Excel
) . Unidad de Capacitacién de
21. Elabora constancias y se recaban las firmas correspondientes. Participacién Ciudadana Word
22, Entrega las constancias a la institucién donde se impartio el curso y termina el Unidad de Capacitacién de
ST N/A
procedimiento. Participacién Ciudadana
N\
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion | Coordinacion General de Construccion de o
Bansi Conilinldag Cddigo: PC-11-02-18
Direccién de Area: Direccién de Participacién Ciudadana Fecha de Emision: 30-ENE-2015
Unidad: U'nldad de Capacitackn de Participacldn Fecha de Actualizacién: 19-JUL-2017
E Ciudadana
| Departamento: N/A Revisién: 01
Procedimiento: Capacitacién por convocatoria
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Determina de acuerdo al Plan Anual de Capacitacion y a las necesidades de Unidad de Capacitacién de
< ] i i ) 0 N/A
formacidn los cursos que se habra de impartir. Participacion Ciudadana
2. Publica invitacién al curso o taller sefialando el tema del curso, fecha, hora, cupo Unidad de Capacitacién de N/A
y lugar de imparticién de los cursos. Participacién Ciudadana
. - ] Bl Unidad de Capacitacién de
3. Determina los requerimientos técnicos para la capacitacién programada, Participacién Ciudadana N/A
o . Unidad de Capacitacién de
4. Llena el formato de requerimientos técnicos. Participacion Giudadana N/A
- Unidad de Capacitacion de
5. Acuerda fecha y detalles para la imparticién de los cursos. Participacidn Cludadana N/A
6. Elabora paquetes del material diddctico y aprueba los requerimientos Unidad de Capacitacion de N/A
manifestados. Participacién Ciudadana
7. Traslada los paquetes, el mobiliario y demds insumos necesarios para la Unidad de Capacitacidn de N/A
realizacién del curso al lugar donde se impartird. Participacion Ciudadana
2 g - s Unidad de Capacitacién de
8. Realiza instalacion del médulo de capacitacién. Participacién Cludadana N/A
2 : o e : e Unidad de Capacitacién de
9. Toma asistencia, reparte material didactico e imparte capacitacién. Participacion Ciudadana Word
- : - . . Unidad de Capacitacion de
10. Concluye la capacitacién aplicando una encuesta de satisfaccion a los asistentes. Participacién Ciudadana N/A
. s o a Unidad de Capacitacion de
11. Realiza desmontaje y traslada mobiliaric e insumos a la dependencia. Participacién Ciudadana N/A
12. Elabora un informe del curso, con el registro de asistencia, duracion del curso, Unidad de Capacitacién de N/A
cantidad de sesiones y una sintesis descriptiva. Participacidn Ciudadana
13. Elabora encuestas de satisfaccién obtenidas. Unida.d.de tj::a\pac.:itaudn e Word
Participacién Ciudadana
i Unidad de Capacitacidn de
14, Elabora los reportes estadisticos. Participacién Ciudadana Excel
15. Elabora constancias y se recaben las firmas correspondientes. Unldald.de F,apa?ltacndn de Word
Participacién Ciudadana
16. Entrega las constancias a la institucién donde se impartié el curso y termina el Unidad de Capacitacién de
e 3 N/A
procedimiento. Participacion Ciudadana
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Construccion de =
St I Cédigo: PC-11-02-19
Direccién de Area: Direccién de Participacion Ciudadana Fecha de Emision: 30-ENE-2015
Unidad: U.mdad aeCapachacin deRarticpacis Fecha de Actualizacion: 19-JUL-2017
Ciudadana
Departamento: N/A Revisidn: 01
Procedimiento: Elaboracién de contenidos de difusién de los mecanismos de participacién ciudadana y gobernanza

DATOS DE MAPEO

Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Detecta necesidades de difusion y las plantea a la Direccién de Participacion Unidad de Capacitacién de
: . S N/A
Ciudadana para su aprobacién. Participacion Ciudadana
o Direccidn de Participacion
2. ¢Aprueba el proyecto de difusion? Clidladana N/A
s 2 Unidad de Capacitacién de
En caso de que sea aprobado el proyecto de difusién, pasa a la actividad 3. Participacién Ciudadana N/A
e . & o Unidad de Capacitacion de
En caso de que no sea aprobado el proyecto de difusidn, termina procedimiento. Particlpacion Cludadana N/A
3. Solicita por medio de oficio reunién con la Coordinacién de Andlisis Estratégico y Unidad de Capacitacion de
gl I ; Word
Comunicacion. Participacion Ciudadana
4. Acuerda con el Coordinador de Andlisis Estratégico y Comunicacién los términos o o
e L g e Direccidn de Participacién
del proyecto de difusién (Procedimiento: Andlisis y gestién de campaiias de S N/A
comunicacién PC-01-04-09).
5. Elabora propuesta de difusién y las plantea a la Coordinacion de Analisis Direccion de Participacién
: O S - N/A
Estratégico y Comunicacién para su analisis y aprobacion. Ciudadana
6. Analiza propuesta y valida. (oRducicion i Arelih N/A

Estratégico y Comunicacién

7. Realiza la difusién masiva.

Coordinacién de Analisis
Estratégico y Comunicacién

Por todos los medios de
comunicacion

8. Coordina el proyecto difusién con personal de la unidad y colaboracién de las

Unidad de Capacitacién de

demds unidades de la Direccidn de Participacién ciudadana. Participacién Ciudadana s
, - L Unidad de Capacitacién de

9. Evalda el cumplimiento de los objetivos del proyecto. Participacién Cludadana N/A

10. Elabora un informe a la Direccidn y termina procedimiento. Unijacee Capactiacion 4 Word

Participacion Ciudadana
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Coordinacidn de Andlisis (] e ] (w ] ey
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Comunicacidn PC-01-04-09) -
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a‘ Coordil | cto con el C?E\M' I limiento de los &
. Coordina el proye n 3 ua el cumplimien
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@ 1
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N/A
Manual de Procedimientos de la Direccidn de Participacién Ciudadana
ELABORO: DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA
FECHA DE EMISION: 30-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 19-JULID-2017
CODIGO: MP-11-02-00 VERSION: 01

bl o1



Gobierno de

Zapopan

V. GLOSARIO DE TERMINOS

Organismos Sociales: Instancias de participacidon ciudadana, de gestién y garantes del pleno
ejercicio de los derechos ciudadanos.

Registro Municipal: El sistema y base de datos que contiene el Registro Municipal de Actos,
Organismos y Asociaciones Vinculados con los Procesos Ciudadanos.

Asociacién vecinal: el organismo de interés publico legalmente constituido para la participacion
ciudadana y vecinal cuyo objeto es procurar la defensa, fomento y/o mejora de los intereses
generales de la comunidad mediante la colaboracidn y participacion solidaria de sus integrantes en
el desarrollo comunitario y civico de las organizaciones vecinales.

Organismos Sociales: Instancias de participacion ciudadana, de gestion y garantes del pleno
ejercicio de los derechos ciudadanos.

Consejo Social: Son la figura de organizacion ciudadana conformadas por representantes de las
organizaciones vecinales, consejos consultivos, los OSCs y la ciudadania en general que se integren
en la delimitacion territorial que determine el Consejo Municipal de Participacion Ciudadana,
ademads de fomentar la gobernanza en su delimitacion territorial, promoviendo el desarrollo de
mecanismos de participacién ciudadana, en particular aquellos de democracia interactiva, de
rendicién de cuentas y de corresponsabilidad ciudadana, establecidos en el reglamento en la

materia.
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