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. 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 Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar que este documento estd sujeto a actualizacion en la medida en la
gue se presenten variaciones en la ejecuciéon de los procedimientos, en la normatividad establecida,

en la estructura orgdnica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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Il. OBIJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

Los objetivos del presente manual son:

e Describir los procedimientos.

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

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

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

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

e Otorgar al servidor publico una visidn integral de sus funciones con la descripcién de los
procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacidn de las funciones asignadas.
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lll. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de organizacién son los
siguientes:

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo Il. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendrdn facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que expida el Congreso del Estado:

Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracién publica municipal;
b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c)  Asegurar la participacion ciudadana y vecinal;

lll. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para cumplir los fines
sefialados en el parrafo tercero del articulo 27 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

B. Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VIII
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y
procedimientos administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas
dependencias y entidades de la administracién publica municipal, entre éstos y los poderes del
Estado, asi como entre los primeros y los particulares, se puede hacer uso de medios electrénicos,
opticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad a lo establecido por las disposiciones
juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad publica respectiva.

El uso de la firma electrénica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento
respectivo.
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Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:

I. Precisar cudl es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitid;

1. Sefalar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal
y cudles otorgan derechos a los particulares; y

lll. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién previstos por
el reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar
o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u
obligaciones a los particulares.

C. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales

Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 43. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser
propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la
Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacién de las dependencias estableceran las atribuciones que corresponden
al resto de las dependencias y organismos adscritos a las dependencias de primer nivel, a partir de
las atribuciones del area de la que dependen.

De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras
disposiciones particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que
integran la administracion publica municipal.

CUARTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberdn
reformarse y expedirse los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la
correcta y debida aplicacién y funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 180 dias, para quedar
en concordancia con este instrumento.
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D. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplara que los sujetos
obligados pongan a disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios
electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun
corresponda, lainformacidn, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacion
se sefalan:

I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que deberd incluirse leyes, cddigos,
reglamentos, decretos de creacidn, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios,
politicas, entre otros;

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacion Fundamental — General
1. Es informacién fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacion sobre la planeacion estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
obligado, que comprende:

¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos

1. Es informacidn publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o
entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;
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F. Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacion Publica

Capitulo Il
De la Informacién Fundamental

Articulo 54. Es informacion fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

I. La establecida por la Ley y la Ley General,;

G. Reglamento de Firma Electronica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 9. Las dependencias del Municipio, determinardn en las disposiciones administrativas o
manuales que rijan sus procedimientos, los actos en los que se deberd usarse la E.FIRMA,
especificdndolo en cada etapa del proceso que corresponda.

Capitulo VI
De la Firma Electrénica Avanzada (E.FIRMA)

Articulo 40. La E.FIRMA tiene respecto de la informacién establecida en el mensaje de datos, el
mismo valor que la firma autdgrafa, con relacidn a los datos sefialados en documento electrdnico,
y en consecuencia, tendra el mismo valor probatorio que las disposiciones aplicables les otorgan a
éstos.

Articulo 42. El documento impreso electrénicamente, producird los mismos efectos que las leyes
otorgan a los documentos impresos con firma autdgrafa, teniendo siempre el mismo valor
probatorio.
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IV. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PC-11-02-01 Registro Mun|C|paI de actos, Organlsmos y Asociaciones 10
vinculadas con los procesos ciudadanos
PC-11-02-02 Apoyo en la confo.rtnauon, organlz'acmn, fungonammnto y 14
renovacién de los Organismos Sociales
PC-11-02-03 Asesoria y orientacién a la c!udadama en los Organismos 17
Sociales
Promocién de vinculos de comunicacion y gestion de los
PC-11-02-04 . . . .. 19
Organismos Sociales ante las autoridades Municipales
PC-11-02-05 Atencidn a espacios, for_os_, prggramas o eventos de expresiény 21
participacién ciudadana
PC-11-02-06 Atencion a proyectos de innovacidn de participacién ciudadana 25
PC-11-02-07 Metodologias de Participacion Ciudadana 29
PC-11-02-08 Mesas técnicas para el desarrol!o de soluciones de innovacion 37
social
PC-11-02-10 Elaboracién de cartas comprobant@j de identidad y/o 35
comprobante de domicilio
PC-11-02-11 Validacién de cartas comprobante.d.e. identidad y/o 37
comprobante de domicilio
PC-11-02-12 Atencion a las soI|C|tud_es de permllsqs de mercados o licencias. 39
(juegos mecanicos)
PC-11-02-13 Encuestas vecinales 41
PC-11-02-14 Revisidn contable a la Asociacion Vecinal 44
PC-11-02-15 Tramite de Re.:co.noumlen.to y Registro de Repres_entaaones de 16
Asociaciones Vecinales ante el Ayuntamiento.
PC-11-02-16 Constitucion y renovacion de Asociaciones Vecinales 50
PC-11-02-17 Capacitacion a solicitud de los Organismos Sociales y Vecinales 58
PC-11-02-18 Capacitacion por convocatoria 61
PC-11-02-19 Elaboracién de Fo.nter.11dos' de difusion de los mecanismos de 64
participacidn ciudadana y gobernanza
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V. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO

DE CONTROL

Depen.den.c,iao Coordir?acién General de Construccion de Codigo: PC-11-02-01

Coordinacién General: Comunidad

Direccidn de Area: Direccién de Participacién Ciudadana Fecha de Actualizaciéon: | 19-Jul-.17

Unidad Departamental: Unidad de Organizacién Ciudadana Fecha de Emision: 30-Ene-15
Registro Municipal de actos, Organismos y

Nombre del Procedimiento: Asociaciones vinculadas con los procesos | Version: 01
ciudadanos

Objetivo del Procedimiento:

Registrar mediante actas a los organismos y asociaciones vinculadas con los procesos ciudadanos.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Presenta persona fisica y/o juridica interesada por escrito solitud de registro del Unidad de Vinculacién N/A
Organismo Social, dirigida a la Direccidon de Participacion Ciudadana. con Organizaciones
2. ¢ladocumentacion cumple con la revisidon cuantitativa? Unidad de V.mCl.JIaCIon N/A
con Organizaciones
En caso de que la documentacion cumpla con la revision cuantitativa, pasa a la
- N/A N/A
actividad 7.
En caso de que la documentacién no cumpla con la revisidn cuantitativa, pasa a
- N/A N/A
la actividad 3.
3. Requiere al solicitante, para que en un plazo improrrogable de cinco dias habiles Unidad de Vinculacion N/A
lo subsane. con Organizaciones
4.  ¢Solicitante incumple con el plazo? Unidad de \/.ma.llauon N/A
con Organizaciones
En caso de que solicitante no cumpla con el plazo, pasa a la actividad 5. N/A N/A
En caso de que solicitante cumpla con el plazo, pasa a la actividad 7. N/A N/A
5. Tendrd por no presentada la solicitud de inscripcién. Unidad de \/'|nc1.JIaC|on N/A
con Organizaciones
6. Deja a disposicion del solicitante los documentos presentados, el cual tendra Unidad de Vinculacion N/A
que reiniciar su tramite y termina procedimiento. con Organizaciones
7.  Abre expediente una vez obtenida la documentacidon completa y le asigna un Unidad de Vinculacion N/A
folio. con Organizaciones
8.  Remite el expediente integrado a la Secretaria del Ayuntamiento a efecto de que
siga el procedimiento de dictaminacion correspondiente. (Procedimiento: Unidad de Vinculacion N/A
Proyecto de dictamen para estudio y dictaminacién de las Comisiones con Organizaciones
Colegiadas Permanentes del Ayuntamiento PC-04-05-01).
9.  Revisa la Secretaria del Ayuntamiento la documentacidn de manera cualitativa. Unidad de V.mCl.JIacmn N/A
con Organizaciones
10. Hace el reconocimiento de la organizacion social cumpliendo con la Unidad de Vinculacion N/A
documentacion de la Secretaria del Ayuntamiento. con Organizaciones
11. Otorga el reconocimiento al organismo social, inscribiéndolo en el Registro Unidad de Vinculacion
Municipal haciendo del conocimiento al organismo social correspondiente en el con Organizaciones N/A
término de diez dias habiles siguientes.
. i . . L . Unidad de Vinculacion
12. Emite la acreditacion o constancia de inscripcidn correspondiente. . N/A
con Organizaciones
13. Incorpora al registro municipal el plazo de duracién de los érganos de direccion Unidad de Vinculacién N/A
del organismo social, a efecto de promover su renovacién. con Organizaciones
14. Requiere al Organismo Social a actualizar los datos del registro municipal, a Unidad de Vinculacion
efecto de notifique las modificaciones ocurridas, en un plazo no mayor a un mes con Organizaciones N/A
posterior a los cambios y su protocolizacion.
15. Inscribe la Unidad de Vinculacién con Organizaciones, lo descrito en el registro Unidad de Vinculacion N/A
municipal: con Organizaciones
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
Integraciones de Organismos Sociales
Renovaciones
Modificacién de los cambios de las dirigencias de los O.S.
16. ¢Muestra actividad durante el periodo de un afio natural? Unidad de \/.mct.JIauon N/A
con Organizaciones
En caso de que si muestre actividad durante el periodo de un afio natural, pasa
- N/A N/A
a la actividad 14.
En caso de que no muestre actividad durante el periodo de un afio natural, pasa
o N/A N/A
a la actividad 17.
17. Debe dar cuenta al organismo social correspondiente para que determine lo
conducente, incluso la revocacion del reconocimiento en los términos del Unidad de Vinculacién N/A
Reglamento De Participacion Ciudadana Y Popular Para La Gobernanza Del con Organizaciones
Municipio De Zapopan, Jalisco.
18. Realiza la baja del organismo social en el registro municipal. Unidad de V.lnctlxlauon N/A
con Organizaciones
19. Archiva el expediente para los efectos legales a los que haya lugar y termina el Unidad de Vinculacion N/A
procedimiento. con Organizaciones
Internas:
. Presentar el solicitante, debidamente llenado el formato de solicitud de capacitacién.
Asistir el alumno puntualmente a la capacitacién para tener derecho a su constancia
o acreditacion.
Politicas: - Reglamento De Participacion Ciudadana Y Popular Para La Gobernanza Del Municipio

De Zapopan, Jalisco.

Externas:
. N/A

Producto final:

Constancia

Tramite/Tramite Ciudadano:

Homoclave Retys: ZAP-CGCC-40 Registro municipal de actos, organismos y asociaciones
vinculados con los procesos ciudadanos.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacion General de Construccién de
Comunidad

Dependencia o
Coordinacién General:

Cédigo: PC-11-02-02

Direccién de Area: Direccién de Participacion Ciudadana Fecha de Actualizacién: | 19-Jul-2017
Unidad Departamental: Unidad de Organizacién Ciudadana Fecha de Emisidn: 30-Ene-2015
Apoyo en la conformacién, organizacion,

Nombre del Procedimiento: funcionamiento y renovacién de los | Version: 01

Organismos Sociales

Objetivo del Procedimiento: )
Zapopan, Jalisco.

Cumplir con el reglamento de Participacién Ciudadana y popular para la Gobernanza del Municipio de

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Apoya en la emision de la convocatoria publica y abierta a la ciudadania para la Direccion de N/A
conformacion de los Organismos Sociales. Participacion Ciudadana
2.  Recibe las solicitudes de postulaciones personales de los ciudadanos para Direccion de N/A
conformar un Organismo Social. Participacion Ciudadana
3. Convoca la Unidad de Organizaciéon Ciudadana a reunién con los postulantes Direccion de N/A
para la seleccion de los integrantes del Organismo Social. Participacion Ciudadana
. L . ; . Direccion de
4.  Organiza la eleccidn de los integrantes del Organismo Social. Participacién Ciudadana N/A
. . . . . . Direccion de
5.  Elige el Organismo Social en primer lugar a los propietarios Participacion Ciudadana N/A
. . ’ . Direccion de
6.  Elige el Organismo Social posteriormente a los suplentes. Participacién Ciudadana N/A
7.  Colabora para convocar a la primera sesion para la instalacion del Consejo del Direccion de
. . S N/A
Organismo Social. Participacion Ciudadana
8. Nombra el Organismo Social en primera sesion a Presidente y Suplente del Direccion de
) > R N/A
Organismo Social. Participacién Ciudadana
9.  Nombra el Organismo Social posteriormente al Secretario Técnico y Consejeros Direccion de N/A
Vocales. Participacién Ciudadana
10. Elabora la Unidad de Organizacién Ciudadana las actas de la reunién donde se . ..
S . . . . Direccion de
establece la conformacion del Consejo Social y demas acontecimientos de la . Word
) Participacién Ciudadana
misma.
11. Reune el Organismo Social los requisitos necesarios para solicitar a la Direccion . ..
e . ) . . Direccion de
de Participacién Ciudadana se oficialice la conformaciéon del Consejo y se dé de . N/A
. - Participacién Ciudadana
alta en el Registro Municipal.
12. Da seguimiento a las actividades y requerimientos de las Organizaciones Direccion de N/A
Sociales durante su plena vigencia y termina el procedimiento. Participacién Ciudadana
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Politicas:

Internas:

. Acompaiiar mediante la Unidad de Organizacion Ciudadana adscrita a la Direccion de
Participacion Ciudadana, a los Organismos Sociales durante su vigencia.

. Notificar a la Direccién de Participacion Ciudadana las modificaciones durante el
ejercicio del Organismo Social en sus integrantes o actualizaciones en su conformacién
en un plazo no mayor a un mes posterior a los cambios o actualizaciones y su
protocolizacion.

. La vigencia de los Organismos Sociales serd de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento De Participacion Ciudadana Y Popular Para La Gobernanza Del Municipio
De Zapopan, Jalisco. para el caso de los Consejos Sociales sera de 3 afios.

. El trdmite para la conformacidn, organizacion y renovacién de los Organismos Sociales
son totalmente gratis.

. Reglamento De Participacion Ciudadana Y Popular Para La Gobernanza Del Municipio
De Zapopan, Jalisco.

Externas:
. N/A

Producto final:

Acta de conformacidn, organizacién, funcionamiento y renovacion de los Organismos Sociales.

Tramite/Tramite Ciudadano:

Homoclave Retys: ZAP-CGCC-40 Registro municipal de actos, organismos y asociaciones
vinculados con los procesos ciudadanos.

ELABORO: Direccion de Participacion Ciudadana
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacién General:

Coordinacion General de Construccién de
Comunidad

Cédigo:

PC-11-02-03

Direccion de Area: Direccién de Participacién Ciudadana Fecha de Actualizacién: | 19-Jul-2017
Unidad Departamental: Unidad de Organizacién Ciudadana Fecha de Emisidn: 30-Ene-2015
Nombre del Procedimiento: Asesoria y orientacion a la ciudadania en los Version: 01

Organismos Sociales

Objetivo del Procedimiento:

Orientar y asesorar a los vecinos para que los procesos ciudadanos que se desarrollen logren su
efectiva participacion en la toma de decisiones en los asuntos publicos.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Daatencidn a la ciudadania por las siguientes vias:
- Da atenciodn a la ciudadania mediante el Programa Anual de Trabajo.
- A solicitud, colabora apoyando a las diferentes dependencias del Gobierno
Mumapal. clen sus programas de atencién ala audadan.la. y Unidad de Organizacién
- Da atencidn a los ciudadanos que acuden a la Direccion a exponer X N/A
. Ciudadana
diferentes temas.
- Da atencion a los ciudadanos que tienen acercamiento en sus colonias con
los servidores publicos de la direccion.
- Da atenciéon de manera telefénica.
2. Dala Unidad de Organizacién Ciudadana al ciudadano orientacién o asesoria. Unidad (.;Ie Organizacion N/A
Ciudadana
3.  Atiende, analiza, registra y da seguimiento a las necesidades planteadas por los Unidad de Organizacion N/A
ciudadanos. Ciudadana
4.  Estimalafecha, periodo o dependencia correspondiente para el seguimiento del Unidad de Organizacion N/A
tema planteado por el ciudadano y se lo informa. Ciudadana
5. Registra en bitdcora la atencién brindada. Unidad (.je Organizacion Excel
Ciudadana
6.  Detecta a los ciudadanos interesados en algun tdpico de la participacion Unidad de Organizacion N/A
ciudadana. Ciudadana
. . , . . . Unidad de Organizacion
7. Detecta si el ciudadano pertenece a algin organismo social de manera activa. X N/A
Ciudadana
8.  Turna el caso a la Unidad que corresponda, misma que pertenece a la Direccién Unidad de Organizacion N/A
de Participacion Ciudadana para su atencion. Ciudadana
9.  Vincula al ciudadano a alguin Organismo Social en el territorio geografico donde Unidad de Organizacion N/A
habita, para que por este medio se le dé seguimiento al tema en cuestién. Ciudadana
10. Orienta al ciudadano si no forma parte activa de algtin 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 algun mecanismo de participacion Unidad de Organizacion
. , . . N/A
ciudadana, segun sus necesidades planteadas. Ciudadana
12. Turna la asesoria a la unidad de la Direccién correspondiente para su Unidad de Organizacion
consideracion en algin Organismo Social si el ciudadano se interesa en Ciudadana N/A
participar.
13. Agenda visita a su colonia para dar seguimiento y promover la conformacion de Unidad de Organizacion N/A
un Organismo Social. Ciudadana
14. ¢Procede la conformacion del Organismo Social? Unidad de V.mCl.JIacmn N/A
con Organizaciones
En caso de que proceda la conformacion del Organismo Social, pasa a al
procedimiento PC-11-02-02 Apoyo en la conformacidn, organizacion, N/A N/A
funcionamiento y renovacién de los Organismos Sociales.
En caso de que no proceda la conformacién del Organismo Social, termina el
e N/A N/A
procedimiento.
ELABORO: Direccion de Participacion Ciudadana
FECHA DE EMISION: 30-ene-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 07-sep-2020
CODIGO: MP-11-02-00 VERSION: 02
iy 17
L]
r &ﬁ%iiﬁ?mm Z&C::‘gman CIUdad
. R o aw
SN e Pop de los nifios




Politicas:

Internas:
. Manual de Operaciones.
. Reglamento De Participacidn Ciudadana Y Popular Para La Gobernanza Del Municipio
De Zapopan, Jalisco.

Externas:
. N/A

Producto final:

Acta de Asesoria y orientacidn a la ciudadania en los Organismos Sociales.

Tradmite/Trdmite Ciudadano:

Homoclave Retys: ZAP-CGCC-40 Registro municipal de actos, organismos y asociaciones
vinculados con los procesos ciudadanos.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacién General:

Coordinacion General de Construccién de

Comunidad PC-11-02-04

Cédigo:

Direccién de Area: Direccién de Participacion Ciudadana Fecha de Actualizacién: | 19-Jul-2017
Unidad Departamental: Unidad de Organizacién Ciudadana Fecha de Emisidn: 30-Ene-2015
Promocién de vinculos de comunicacion y

Nombre del Procedimiento: gestién de los Organismos Sociales ante las | Version: 01

autoridades Municipales

Objetivo del Procedimiento:

Incentivar y crear vinculos con las diferentes dependencias municipales y de cualquier otro tipo de
orden de gobierno, para que de esta manera el ciudadano pueda desarrollar el conocimiento y
capacidades de gestidn, peticiones y comunicacion para las mejoras correspondientes de su
delimitacion territorial, en un ejercicio de constante gobernanza.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Daatencidn a la ciudadania por las siguientes vias:
- Mediante oficio. Unidad de Organizacion 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
atencion correspondiente. Ciudadana
4. Turna el caso a la Unidad que corresponda de la Direccidon Participacion Unidad de Organizacion
X . N/A
Ciudadana. Ciudadana
5. Coadyuva paralelamente con la Unidad de Capacitacion para promover,
convocar y capacitar a los ciudadanos organizados para que utilicen los Unidad de Organizacion N/A
diferentes mecanismos de participacion ciudadana, asi como para que realicen Ciudadana
la gestion e interaccion con las autoridades municipales correspondientes.
6.  Estimalafecha, periodo o dependencia correspondiente para el seguimiento del Unidad de Organizacion N/A
tema planteado por el ciudadano y se lo informa. Ciudadana
7.  Registra en bitacora la atencion brindada. Unidad (.je Organizacion N/A
Ciudadana
8. Da seguimiento peridédico a los temas planteados por los ciudadanos . o
K L . . R Unidad de Organizacion
organizados hasta la consecucidn de las soluciones posibles correspondientes y Ciudadana N/A
termina el procedimiento.

Internas:
. Manual de Operaciones.

Politicas: De Zapopan, Jalisco.

Externas:
. N/A

. Reglamento De Participacidn Ciudadana Y Popular Para La Gobernanza Del Municipio

Producto final:

Vinculos de comunicacion y gestion de los Organismos Sociales ante las autoridades Municipales.

Tramite/Tramite Ciudadano:

Homoclave Retys: ZAP-CGCC-40 Registro municipal de actos, organismos y asociaciones
vinculados con los procesos ciudadanos.

ELABORO: Direccion de Participacion Ciudadana
FECHA DE EMISION: 30-ene-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 07-sep-2020
CODIGO: MP-11-02-00 VERSION: 02
iy 19
L ]
r g’t’{\(jjii?ﬂ]ﬂ'i Z Gobierno de CIUdad
Adrinistracion ¢ apopan e
dministracion
J Innovacion Gubernamental de IOS nlnos




FLuJo

: @ l @ 2
r ; id 2, Analiza las necesidaces istra lasnecesdades Turnia el caso a la Uni + Coa con la
; E O_.‘ * D:Iauadb:;:r::al H Dla":::r?::n“w H e xs:lar:beadasmd H o onrrlesn o H ’ cﬁn‘z‘l‘:ﬁ:dénl ]
& |
¥ £
§ 2 v
8
§ ] [ o | L s H Gl S
| & [ ? plaﬂt:::: o H el 2 F p‘:anbnldo:u“ ]_O
¢
g O_,l Recibe ’ ‘ Redbe }_'o
= atenclén arentacian
ELABORO: Direccion de Participacion Ciudadana
FECHA DE EMISION: 30-ene-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 07-sep-2020
CODIGO: MP-11-02-00 VERSION: 02
s 20
L ]
Nlejcra . Gobierno de CIUdud
Regulatoria

3

Administracion e
Innovacion Gubernamental

Zapopan

de los ninos




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacién General:

Coordinacion General de Construccién de
Comunidad

Cédigo:

PC-11-02-05

Direccion de Area: Direccién de Participacién Ciudadana Fecha de Actualizacién: | 19-Jul-2017
Unidad Departamental: Unidad de Innovacién Social Fecha de Emisidn: 30-Ene-2015
Atencién a espacios, foros, programas o
Nombre del Procedimiento: eventos de expresién y participacién | Version: 01

ciudadana

Objetivo del Procedimiento:

expresion y participacién ciudadana.

Promover mediante la innovacién social los

distintos espacios, foros, programas o eventos de

DATOS DE MAPEO

Descripcion 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
ifi | las sigui fas:
especificos po.rla guna dfe as.sllgmentes YI:’:\S o Unidad de Innovacién
- Instruccion de la Direccién de Participacién Ciudadana. Social N/A
- Consejo Municipal de Participacién Ciudadana.
- Solicitud de alguna dependencia municipal.
- Conforme al programa anual de trabajo.
2. Define el tipo de formato del proyecto entre conferencia, taller, panel de Unidad de Innovacién N/A
discusion, mesas de trabajo u otro. Social
3. Determinalaforma de obtenery procesar la informacidn que se vertera durante Unidad de Innovacién N/A
el desarrollo del foro. Social
4.  Determina el listado de probables participantes para el tema en cuestién de los . -
: g ; ) . ) Unidad de Innovacion
diferentes sectores, académicos, gobierno, empresarial, Organismos Sociales o Social N/A
sociedad en general.
5. Elabora el documento estratégico del evento el cual incluye los contenidos . -
- - L (e Unidad de Innovacion
tematicos lista de invitados, logistica a desarrollar, propuesta de lugares y Social Word
horarios.
6. Revisa para autorizaciéon el documento estratégico a la Direccién de Unidad de Innovacién N/A
Participacién Ciudadana. Social
- S e - Unidad de | i0
7.  ¢Autoriza la Direccion de Participacion Ciudadana el documento estratégico? nida St;dr;rlmovauon N/A
En caso de que no autorice la Direccion de Participaciéon Ciudadana el N/A N/A
documento estratégico, pasa a la actividad 8.
En caso de que autorice la Direccion de Participacion Ciudadana el documento N/A N/A
estratégico, pasa a la actividad 9.
Unidad de Innovacién
8.  Realiza adecuaciones en el documento y pasa a la actividad 6. Social N/A
ni Inn ion
9. Inicia con las gestiones para llevar a cabo el evento. Unidad szalovaao N/A
10. Busca en funcidn al tipo de evento, los espacios fisicos disponibles para su . .,
e . - Unidad de Innovacién
desarrollo, verificando que cumpla con las necesidades de logistica y desarrollo Social N/A
del evento.
. » s e . . Unidad de Innovacién
11. Gestiona la reservacion del espacio fisico en las fechas y horarios establecidos. Sodial N/A
12. Gestiona los recursos de mobiliario, sonido, y demas insumos necesarios para la Unidad de Innovacién N/A
operacion del evento. Social
13. Determina los medios y estrategias de difusion del evento. Unidad izclir;rlmovauon Internet
14. Solicita el disefio e impresion de los insumos de difusion del evento a la Unidad . ..
. . L L . ) . Unidad de Innovacién
de Métodos Alineacién y Procedimientos a través de la Coordinacién de Analisis Social Internet
Estratégico y Comunicacion (Procedimiento: Disefio e Imagen PC-01-04-06).
15. Distribuye material de difusion. Unidad de I.nnovauon N/A
Social
ELABORO: Direccion de Participacion Ciudadana
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
16. Solicita Unidad de Métodos Alineacion y Procedimientos a través de la . -
o s - o L Unidad de Innovacién
Coordinacion de Andlisis Estratégico y Comunicacion (PC-01-04-06 Disefio e Social N/A
Imagen) la impresion del material didactico que se utilizara en el evento.
17. Arma los paquetes del material didactico que se entregaran a los participantes. Unidad :z:ir;rllovauon N/A
18. ¢El Alcalde acudird el evento? Unidad de Irmovaaon N/A
Social
En caso de que el Alcalde acuda al evento, pasa a la actividad 19. N/A N/A
En caso de que el Alcalde no acuda al evento, pasa a la actividad 20. N/A N/A
19. Proporciona la informacion de logistica del evento a Presidencia y que proceda Unidad de Innovacién
la intervencion del Alcalde. (Procedimientos: Agenda de Presidencia PC-01-02- Social Internet
01y 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 N/A
evento. Social
21. Coordina el registro de participantes entregando el material. Unidad Ziclir;rl\ovauon N/A
22. Coordina el desarrollo del evento en apego a los contenidos tematicos, tiempos Unidad de Innovacién N/A
y objetivos establecidos. Social
23. Da seguimiento al desarrollo del evento en apego a los contenidos tematicos, Unidad de Innovacién N/A
tiempos y objetivos establecidos. Social
24. Establece comisiones para recabar la informacion que se genere en el evento de Unidad de Innovacién N/A
la variedad de los contenidos tematicos. Social
25. Realiza la evaluacion del evento. Unidad de I.nnovauon N/A
Social
26. Genera reporte final del evento de los resultados del evento para estadisticas y Unidad de Innovacién Excel
alimentar indicadores de desempefio. Social
27. Archiva documentos generados para control o posteriores aclaraciones y Unidad de Innovacién N/A
termina el procedimiento. Social
Internas:
Recoger la opinién y propuestas ciudadanas sobre temas especificos por alguna de las siguientes
vias:
. Instruccion de la Direccién de Participacién Ciudadana.
. Consejo Municipal de Participacién Ciudadana.
Politicas:

Externas:
. N/A

. Solicitud de alguna dependencia municipal.
. Conforme al programa anual de trabajo

Producto final:

Evidencia fotografica, lista de asistencia.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A

Innovacion Gubernamental

ELABORO: Direccion de Participacion Ciudadana
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacién General:

Coordinacion General de Construccién de
Comunidad

Cédigo:

PC-11-02-06

Direccion de Area: Direccién de Participacién Ciudadana Fecha de Actualizacién: | 19-Jul-2017

Unidad Departamental: Unidad de Innovacién Social Fecha de Emisidn: 30-Ene-2015
. Atencié t de i ion d .,

Nombre del Procedimiento: encion @ proyectos de nnovacion A€ 1 y/o cign. 01

participacién ciudadana

Objetivo del Procedimiento:

Atender y dar seguimiento a los proyectos de innovacién y participacién ciudadana.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Inicia la atencién de proyectos de innovacidon o programas estratégicos por
alguna de las siguientes vias:
- Instruccion de la Direccidn de Participacién Ciudadana. . -
) . e Unidad de Innovacién
- Consejo Municipal de Participacién Ciudadana. Social N/A
- Convocatoria
- Solicitud de alguna dependencia municipal.
- Conforme al programa anual de trabajo
2.  Define e! tipo de proyecto de |nr.1(’)vaC|on 9 programa estratégico, y determlna la Unidad de Innovacién P‘a.glr.1a Web del
estrategia, canales de operacién (medios virtuales, encuestas, trabajo en Sodial Municipio de Zapopan,
campo), asi como las metas y objetivos del proyecto. Word, Power Point
3.  Determina los recursos financieros, materiales y humanos que se requieren para Unidad de Innovacién N/A
su implementacion. Social
4.  Defi | j incl ivi
efine un plan d’e trabajo qug incluye un cronogram.a de actividades, productos Unidad de Innovacién
y resultados, asi como una lista de tareas necesarias para lograr las metas y Social N/A
objetivos del proyecto o programa estratégico.
5.  Desarrolla el documento estratégico con la informacién general del proyecto y Unidad de Innovacion Word
acude a la Direccién de Participacidon Ciudadana para validar la informacién. Social
6.  Presenta para su autorizacion el documento estratégico a la Direccidon de Unidad de Innovacién N/A
Participacién Ciudadana. Social
ni Inn ion
7.  ¢Autoriza el documento estratégico la Direccion de Participacion Ciudadana? Unidad szalovauo N/A
En caso que no sea autorizado el documento estratégico la Direccidon de Unidad de Innovacién N/A
Participacidn Ciudadana, pasa a la actividad 8. Social
En caso que sea autorizado el documento estratégico la Direccion de Unidad de Innovacién N/A
Participacién Ciudadana, pasa a la actividad 9. Social
. S . L Unidad de Innovacién
8.  ¢Valida la Direccidn de Participaciéon Ciudadana la informacion? Social N/A
En caso de que si valide la Direccidn de Participacion Ciudadana la informacion, Unidad de Innovacién N/A
pasa la actividad 9. Social
En caso de que no valide la Direccidn de Participacion Ciudadana la informacion, Unidad de Innovacién N/A
pasa la actividad 6. Social
- - ni Inn ion
9.  Realiza adecuaciones al documento estratégico y pasa a la actividad 6. Unidad gidalovaao N/A
10. Inicia con las gestiones para llevar a cabo el evento. Unidad :iéir;rlmovauon N/A
11. Verifi funcion al ti | | i6 fini .
erl.lca en unuon.a’ tipo de proyecto los canales de oper.auon definidos, y Unidad de Innovacién
gestiona la reservacion de las fechas, horas y lugares requeridos de acuerdo al Social N/A
cronograma de trabajo.
12. Gestiona con las dependencias municipales los insumos de mobiliario, sonido, Unidad de Innovacién N/A
y demas insumos necesarios. Social
13. Determina los medios y estrategias de difusion del evento. Unidad :zclir;r;ovauon N/A
14. Solicita el disefio e impresion de los insumos de difusion del evento a la Unidad . ..
. - - o Lo o Unidad de Innovacién
de Métodos, alineacidn y Procedimientos. (Procedimiento: Disefio e Imagen PC- . N/A
Social
01-04-06).
15. Distribuye material de difusion. Unidad de I.nnovamon N/A
Social
ELABORO: Direccion de Participacion Ciudadana
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
16. Proporciona la informacién del evento de presentacidon a la ciudadania y a Unidad de Innovacién N/A
Presidencia cuando proceda la intervencion del Alcalde. Social
17. ¢lnterviene el Alcalde? Unidad de I.nnovaC|on N/A
Social
) - Unidad de Innovacion
En caso de que intervenga el Alcalde, pasa a la actividad 18. Sodial N/A
. . Unidad de Innovacién
En caso de que no intervenga el Alcalde, pasa a la actividad 19. Social N/A
18. Proporciona la informacién de logistica del evento de presentacidon para la . L
. L L . ; Unidad de Innovacién
intervencion del Alcalde. (Procedimiento: Agenda de Presidencia PC-01-02-01 y Social Word
Eventos, protocolo y logistica PC-01-05-01)
) Unidad de Innovacién
19. Coordina el arranque del proyecto para su correcto desarrollo. Sodial N/A
20. Coorld!na el .desarrollo de! proyecto o prf)grama en apego a los conter}lc!os Unidad de Innovacin
temdticos, tiempos y objetivos establecidos en el documento estratégico Social N/A
autorizado.
21. Daseguimientoald llo del t | tenid ) -
lgtmmler? o al desarro .o Ae proyec oa.programa en apego a los con er)| .os Unidad de Innovacién
temdticos, tiempos y objetivos establecidos en el documento estratégico Sodial N/A
autorizado.
. L - Unidad de Innovacién
22. Realiza evaluacion del proyecto o programa una vez finalizado. Sodial N/A
) Unidad de Innovacién
23. Genera reporte final de los resultados del proyecto o programa. Social Excel
24. Sistematiza la informacion obtenida del proyecto, con la memoria técnica del Unidad de Innovacién Excel
mismo. Social
. . ) . Unidad de Innovacién
25. Elabora el reporte ejecutivo donde se informa las conclusiones y resultados. Social Excel
26. Archiva documentos generados para control o posteriores aclaraciones y Unidad de Innovacién N/A
termina el procedimiento. Social
Internas:
. Definir el tipo de proyecto de innovacidn o programa estratégico, y determinar la
e estrategia, canales de operacion (medios virtuales, encuestas, trabajo en campo), asi
Politicas: -~
como las metas y objetivos del proyecto.
Externas:
. N/A
Producto final: Acta, evidencia fotogréfica.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacién General:

Coordinacion General de Construccién de
Comunidad

Cédigo:

PC-11-02-07

Direccion de Area: Direccién de Participacién Ciudadana Fecha de Actualizacién: | 19-Jul-2017
Unidad Departamental: Unidad de Innovacién Social Fecha de Emisidn: 30-Ene-2015
Nombre del Procedimiento: Metodologias de Participacién Ciudadana Version: 01

Objetivo del Procedimiento:

Elaborar herramientas participativas ciudadanas de acuerdo al anual de trabajo y a lo establecido en
el Reglamento en la materia en cuanto a los mecanismos de Participacion Ciudadana.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Elabora la herramienta participativa ciudadana de acuerdo al anual de trabajo y . L
. X . Unidad de Innovacién
a lo establecido en el Reglamento en la materia en cuanto a los mecanismos de Sodial N/A
Participacién Ciudadana.
e ) L Unidad de Innovacién
2. Identifica y define el problema en cuestion. Social N/A
3.  Elige la técnica participativa a utilizar:
- Plebiscito;
- Referéndum;
- Ratificacion Constitucional;
- Iniciativa Ciudadana;
- Ratificacion de Mandato;
- Revocacién de Mandato;
) Consulta POPUIarE N Unidad de Innovacién
- Presupuesto Participativo; X N/A
R Social
- Comparecencia Publica;
- Proyecto Social;
- Asamblea Popular;
- Ayuntamiento Abierto;
- Colaboracién Popular;
- Planeacién Participativa;
- Dialogo Colaborativo; y
- Contraloria Social.
1. Determina la técnica participativa, formulando objetivos, preguntas a resolver o Unidad de Innovacién N/A
las variables tematicas que se consideraran para la recoleccion de informacién. Social
2.  Determina el alcance y los requisitos para lograr el resultado planteado en los Unidad de Innovacién N/A
objetivos. Social
3. Determina los recursos financieros, materiales y humanos requeridos, con la Unidad de Innovacién N/A
base al tamafio de la muestra para una eficiente aplicacion. Social
4.  Elabora cronograma de actividades, incluyendo ubicaciones y caracteristicas de Unidad de Innovacién N/A
las zonas de trabajo para determinar horarios y fechas de aplicacion. Social
5. Desarrolla el documento estratégico con la informacion general de la técnica Unidad de Innovacién Word
participativa. Social
6.  Revisa para autorizacion el documento estratégico con la informacién general Unidad de Innovacién N/A
de la técnica participativa. Social
7.  éAutoriza la Direccion de Participacion Ciudadana el documento estratégico? Unidad (;iclir;rlmovauon N/A
En caso de que no autorice la Direcciéon de Participacion Ciudadana el
- . N/A N/A
documento estratégico, pasa a la actividad 11.
En caso de que autorice la Direccidon de Participacion Ciudadana el documento N/A N/A
estratégico, pasa a la actividad 12.
8.  Realiza adecuaciones al documento y pasa a la actividad 9. Unidad (;(e;clir;r;ovamon Word
9. Inicia con las gestiones para llevar a cabo el proyecto. Unidad cézclir;r;ovauon N/A
10. Acuerda con las unidades de Organizaciéon Ciudadana y Vinculacidon con las Unidad de Innovacion N/A
Organizaciones la implementacion de las actividades de trabajo en campo. Social
ELABORO: Direccion de Participacion Ciudadana
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
11. Solicita requerimientos de impresiones o papeleria de soporte. Unidad :zclir;rlnovauon Word
12. Solicita el disefio e impresion de los materiales necesidades en la Unidad de . >
. . L L o o Unidad de Innovacién
Métodos, Alineacidn y Procedimientos. (Procedimiento: Disefio e Imagen PC-01- . Word
Social
04-06).
13. Define la estrategia de difusion. Unidad de Irmovaaon N/A
Social
14. Coordina el desarrollo del proceso de aplicacion de la herramienta participativa
en la recolecciéon de la informacion, en apego a los tiempos y objetivos Unidad de Innovacion N/A
establecidos, asi como a la normativa en la materia en el caso de los mecanismos Social
de participacién ciudadana.
15. Da seguimiento al desarrollo del proceso de aplicacién de la herramienta
participativa en la recolecciéon de la informacién, en apego a los tiempos y Unidad de Innovacion N/A
objetivos establecidos, asi como a la normativa en la materia en el caso de los Social
mecanismos de participacion ciudadana.
16. Sistematiza la informacidon recabada en la aplicacion de la herramienta Unidad de Innovacién Excel
participativa, conforme se va obteniendo en el proceso. Social
17. Realiza el andlisis, la interpretacion y evaluacién de la informacion recolectada, Unidad de Innovacién N/A
emitiendo las conclusiones correspondientes. Social
18. Genera informe final de los resultados y establece la estrategia para la difusion Unidad de Innovacién Excel
y divulgacién de los contenidos recabados. Social
19. Archiva documentos generados para control o posteriores aclaraciones y Unidad de Innovacién N/A
termina el procedimiento. Social
Internas:
. Identificar y definir la herramienta participativa ciudadana.
. Coordinar el desarrollo del proceso.
. . Da seguimiento al desarrollo del proceso de aplicacién de la herramienta
Politicas:

participativa.

. Sistematizar la informacién recabada.

Externas:
. N/A
Producto final: Evidencia fotogréfica, minutas.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Depen.den.clla o Coordlr?acmn General de Construccion de Codigo: PC-11-02-08
Coordinacién General: Comunidad
Direccion de Area: Direccién de Participacién Ciudadana Fecha de Actualizacién: | 19-Jul-2017
Unidad Departamental: Unidad de Innovacién Social Fecha de Emision: 30-Ene-2015
. M técni I d llo d L,
Nombre del Procedimiento: esas tecnicas para €l desarrolio G€ 1 yarsign: 01
soluciones de innovacion social

Objetivo del Procedimiento:

ciudadana y gobernanza.

Promover mediante mesas técnicas de trabajo con especialistas y organizaciones, trabajos colegiados
para el desarrollo de soluciones a las diferentes problematicas de innovacion social, participaciéon

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Elabora el documento estratégico para el desarrollo de las tematicas de
innovacién a abordar, contemplando: Eleccion de especialistas y organizaciones, Unidad de Innovacién Word
la logistica del proceso de mesas de trabajo, actividades, fecha, lugar y demas Social
consideraciones.
2. Revisa para su validacion el documento estratégico, el Consejo Municipal de Consejo Municipal de N/A
Participacién Ciudadana. Participacién Ciudadana
3.  ¢Autoriza el documento estratégico el Consejo Municipal de Participacion Unidad de Innovacién N/A
Ciudadana? Social
En caso de que no se autorice el documento estratégico el Consejo Municipal de Unidad de Innovacién N/A
Participacién Ciudadana, pasa a la actividad 4. Social
En caso de que se autorice el documento estratégico el Consejo Municipal de Unidad de Innovacién N/A
Participacién Ciudadana, pasa a la actividad 5. Social
4.  Realiza adecuaciones al documento estratégico y pasa a la actividad 2. Unidad izclir;r;ovauon N/A
5. Genera una base de datos de contactos con actores diferentes sectores:
académicos, gobierno, empresariado, asociaciones, organizaciones sociales o Unidad de Innovacién Excel
sociedad en general; para obtener un listado multidisciplinario de ciudadanos, Social
que dominen una variedad de especialidades con interés social.
6. Extrae de la base de datos de contactos, los ciudadanos especialistas en la . L,
(b P . . R Unidad de Innovacién
temdtica en cuestidn, derivado de alguna necesidad de atencion técnica Social N/A
ciudadana
7.  Realiza las gestiones para invitar a los especialistas por medio de oficio. Unidad :iéir;rlmovauon Word
8.  Elabora un listado de organizaciones sociales o dependencias gubernamentales Unidad de Innovacién Excel
que pudieran apoyar en el desarrollo del tema y los convoca. Social
9.  Enviainformacion previa a los especialistas, dependencias y organizaciones para
su analisis y aportaciones, con el fin de desarrollar retroalimentacion en las Unidad de Innovacién N/A
temadticas y objetivos planteados, cumpliendo con los tiempos establecidos para Social
la entrega.
10. Coordina el desarrollo de la dinamica de las actividades de las mesas de trabajo Unidad de Innovacién N/A
e apego a los contenidos temdticos, tiempos y objetivos establecidos. Social
11. Da seguimiento al desarrollo de la dindmica de las actividades de las mesas de Unidad de Innovacién N/A
trabajo en apego de los contenidos tematicos, tiempos y objetivos establecidos. Social
12. Establece los equipos de relatoria para recabar la informacién que se genere en Unidad de Innovacion N/A
las mesas de trabajo, de las aportaciones y conclusiones de los participantes. Social
13. Sistematiza la informacion generada en las mesas de trabajo. Unidad :zclir;r;ovauon Excel
14. Desarrolla el documento final con la informacion generada y las conclusiones de Unidad de Innovacion N/A
los involucrados. Social
15. Genera el reporte ejecutivo y recaba firmas de los involucrados por su Unidad de Innovacién Excel
colaboracion. Social
ELABORO: Direccion de Participacion Ciudadana
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
16. Entrega el documento final al Consejo Municipal para orientar la toma de Unidad de Innovacién Word
decisiones y termina el procedimiento. Social
Internas:
. Elaborar el documento estratégico para el desarrollo de las tematicas de innovacion a
abordar.
. Coordinar el desarrollo de la dinamica de las actividades de las mesas de trabajo e
apego a los contenidos tematicos, tiempos y objetivos establecidos.
Politicas: e Darseguimiento al desarrollo de la dindmica de las actividades de las mesas de trabajo
en apego de los contenidos tematicos, tiempos y objetivos establecidos.
o Genera el reporte ejecutivo.
Externas:
. N/A
Producto final: Minutas, acuerdos, lista de asistencia, evidencia fotografica, reportes.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccion de Participacion Ciudadana
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Construccién de

. a2 . Cddigo: PC-11-02-10

Coordinacién General: Comunidad g

Direccion de Area: Direccién de Participacién Ciudadana Fecha de Actualizacién: | 19-Jul-17

Unidad Departamental: Unidad de Vinculacion con Organizaciones Fecha de Emision: 30-Ene-15
- Elab i6 d L,

Nombre del Procedimiento: aboracion de cartas comprobante - de Version: 01

identidad y/o comprobante de domicilio

Objetivo del Procedimiento:

Subsanar el requisito que solicitan diferentes dependencias de orden municipal y estatal.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema

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

2. Solicita al ciudadano documentos para realizar la Carta. nidad de .mCl.J acion N/A
con Organizaciones
. ] ] ] - Vinculacid

3.  Recibe los documentos para comprobar identidad del ciudadano. Unidad de .mcy acion N/A
con Organizaciones

4.  Coteja originales con copias. Unidad de V.mCl.JIaCIon N/A
con Organizaciones
. i Vinculacid

5.  Elabora carta en base a los documentos presentados por el ciudadano. Unidad de .mcy acion Word
con Organizaciones

6.  Gestiona ante el director la firma de la Carta Comprobante de Identidad. . .D|re.c,C|on. de N/A

Participacién Ciudadana

7.  Sella Carta Comprobante de Identidad. Unidad de V.|nc1.4IaC|on N/A
con Organizaciones
- Vinculacid

8.  Entrega al Ciudadano Carta Comprobante de Identidad Unidad de .mC'TI acion N/A
con Organizaciones
e ) - Unidad de Vinculacié

9.  Solicita firma al ciudadano de acuse de recibido. nidad de .|nc1.1 aclon N/A
con Organizaciones

10. Archiva el acuse de recibo en expediente para control o posteriores aclaraciones Unidad de Vinculacion N/A
y termina el procedimiento. con Organizaciones

Internas:
. Facilitar la identidad juridica de las personas beneficiadas
Politicas:

Externas:

. Subsanar los requisitos que solicitan dependencias de orden municipal y estatal.

Producto final:

Documento con fotografia que acredita la identidad de la persona beneficiada.

Innovacion Gubernamental

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacion General de Construccion de
Comunidad

Dependencia o
Coordinacién General:

Cédigo: PC-11-02-11

Direccién de Area: Direccién de Participacion Ciudadana Fecha de Actualizacién: | 19-Jul-2017
Unidad Departamental: Unidad de Vinculacién con Organizaciones Fecha de Emisidn: 30-Ene-2015
Nombre del Procedimiento: Validacion  de ~cartas comprobante — de Version: 01

identidad y/o comprobante de domicilio

Objetivo del Procedimiento:

Subsanar el requisito que solicitan diferentes dependencias de orden municipal y estatal.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
. Unidad de Vinculacion
1. Recibe documento para ser sellado. L N/A
con Organizaciones
] . Unidad de Vinculacién
2. Revisa que el documento esté correctamente llenado. L N/A
con Organizaciones
. . N . Unidad de Vinculacion
3. Revisa que venga firmado y sellado por la Asociacién Vecinal. o N/A
con Organizaciones
. ) N . Unidad de Vinculacién
4.  Coteja la firma de la Asociacidn Vecinal con el Acta. o N/A
con Organizaciones
. N . Unidad de Vinculacion
5. ¢Coincide firma de la Asociacién Vecinal? L N/A
con Organizaciones
En caso de que no coincida la firma de la Asociacion Vecinal, pasa a la actividad Unidad de Vinculacion N/A
6. con Organizaciones
En caso de que si coincida la firma de la Asociacion Vecinal, pasa a la actividad Unidad de Vinculacion N/A
7. con Organizaciones
6.  Regresa el documento al ciudadano explicdndole los motivos y las soluciones o Unidad de Vinculacion N/A
alternativas para su tramite y termina el procedimiento. con Organizaciones
. e - Unidad de Vinculacién
7.  Revisa los datos como: fecha, colonia, firma y foto original. o N/A
con Organizaciones
) . . Unidad de Vinculacion
8. Sellay firma el documento validando el contenido. o N/A
con Organizaciones
9. Entrega al ciudadano la carta comprobante de domicilio recabando firma de Unidad de Vinculacion N/A
acuse de recibido por parte del ciudadano. con Organizaciones
10. Registra el tramite y archiva el acuse de recibo en expediente para control o Unidad de Vinculacion Word
posteriores aclaraciones y termina el procedimiento. con Organizaciones

Internas:

Politicas:
Externas:

. Validar la vigencia, el sello y la firma del presidente de las organizaciones vecinales.

. Validar que el documento sea expedido por la organizacion vecinal.

Producto final:

Documento validado.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacién General:

Coordinacion General de Construccién de
Comunidad

Cédigo:

PC-11-02-12

Direccion de Area: Direccién de Participacion Ciudadana Fecha de Actualizacién: | 19-Jul-2017
Unidad Departamental: Unidad de Vinculacién con Organizaciones Fecha de Emisidn: 30-Ene-2015
Nombre del Procedimiento: Atencién a las solicitudes de permisos de Version: 01

mercados o licencias. (juegos mecanicos)

Objetivo del Procedimiento:

Subsanar el requisito de las dreas dependientes de la direccion de padrdn y licencias.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Recibe al ciudadano para la aprobacién de permiso de Mercados o Licencias de Unidad de Vinculacion N/A
juegos mecdnicos. con Organizaciones
. . Unidad de Vinculacién
2. Recibe el documento para ser sellado y firmado. L N/A
con Organizaciones
. Unidad de Vinculacion
3. Revisa que el documento este correctamente llenado. L N/A
con Organizaciones
. ) o . ni Vinculacion
4.  Revisala firmay el sello de la Asociacion Vecinal. Unidad de . C'f' aclo N/A
con Organizaciones
. . o . Unidad de Vinculacion
5.  Coteja que la firma corresponda a la del Acta de la Asociacién Vecinal. . N/A
con Organizaciones
) Unidad de Vinculacién
6.  ¢Procede a ser firmado? o N/A
con Organizaciones
. Unidad de Vinculacién
En caso de que proceder, pasa a la actividad 7. o N/A
con Organizaciones
. - Unidad de Vinculacion
En caso de que si proceder, pasa a la actividad 8. o N/A
con Organizaciones
7. Regresa el documento al ciudadano explicindole los motivos y las soluciones o Unidad de Vinculacion N/A
alternativas para su tramite y termina el procedimiento. con Organizaciones
. Unidad de Vinculacion
8.  Firmay sella el documento. o N/A
con Organizaciones
) I - . Unidad de Vinculacién
9.  Recaba firma del ciudadano como acuse de recibido en fotocopia. o N/A
con Organizaciones
10. Registra el tramite y archiva el acuse de recibido para control o posteriores Unidad de Vinculacion Word
aclaraciones y termina el procedimiento. con Organizaciones
Internas:
. Validar la vigencia, el sello y la firma del presidente de las organizaciones vecinales.
Politicas:

Externas:

. Validar que el documento sea expedido por la organizacién vecinal vigente.

Producto final:

Documento validado.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién G | de Construccién d .-
p LS oor |r?aC|on eneral de Construccion de Codigo: PC-11-02-13
Coordinacion General: Comunidad
Direccion de Area: Direccién de Participacién Ciudadana Fecha de Actualizacién: | 19-Jul-2017
Unidad Departamental: Unidad de Vinculacién con Organizaciones Fecha de Emisién: 30-Ene-2015
Nombre del Procedimiento: Encuestas vecinales Version: 01
Objetivo del Procedimiento: Ya no es competencia de la Direccion.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe oficio de solicitud de encuesta vecinal, derivado de la solicitud Unidad de Vinculacién
presentada en la Direccidn de Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos. (PC-07- con Organizaciones N/A
10-04 Registro de comerciantes de juegos mecanicos, juegos complementarios
y complementos).
. - " . ) Unidad de Vinculacié
2. Registra la solicitud en la bitdcora de seguimiento de encuestas vecinales. nidadde .|nc1.1 acion Excel
con Organizaciones
3. Revisa que dicha encuesta no haya sido solicitada con antelacion o sea Unidad de Vinculacion Excel
duplicada. con Organizaciones
4.  Realiza el pre llenado de la encuesta con informacién general. Unidad de V.|nc1.4IaC|on Word
con Organizaciones
- Vinculacid
5.  Determina el turno consecutivo para salir a campo a realizar la verificacion. Unidad de .mCL.I acion N/A
con Organizaciones
6.  Establece rutas para salir a campo para realizar las verificaciones, en el orden Unidad de Vinculacion N/A
cronoldgico que se presentaron. con Organizaciones
- Vinculacid
7.  Verifica el domicilio del giro que solicita la verificacion. Unidad de .mCL.I acton N/A
con Organizaciones
8. élocaliza el domicilio? Unidad de Vinculacin N/A
con Organizaciones
- Vinculacid
En caso de no localizar el domicilio, pasa a la actividad 9. Unidad de .mCL.I acion N/A
con Organizaciones
En caso de localizar el domicilio, pasa a la actividad 10. Unidad de V.mCl.JIaCIon N/A
con Organizaciones
9.  Cancela la verificacidn y termina el procedimiento. Unidad de V.mcm.JIauon N/A
con Organizaciones
10. Realiza la verificacion preguntando a los vecinos mas préximos, si estan de . . L
. ) ) . Unidad de Vinculacion
acuerdo en que se les otorgue el permiso o licencia para operar el giro al o N/A
L . ) h con Organizaciones
solicitante, se deja asentando con nombre y firma de los vecinos.
. Unidad de Vinculacié
11. Registra los resultados y elabora un croquis de la verificacién. nidad de '|nc1.,| acion Word
con Organizaciones
- Vinculacid
12. Determina el turno consecutivo para realizar el oficio de contestacion. Unidad de .|nc1.1 acton N/A
con Organizaciones
13. Elabora oficio de contestacion. Unidad de V.mCl.JIacmn Word
con Organizaciones
14. Pasa a firma oficio de contestacion a la Direccion. Unidad de V.mcm.JIauon Word
con Organizaciones
15. Firma el oficio de contestacion. . 'Dlre'c,aon' de N/A
Participacion Ciudadana
16. Fotocopia el oficio y envia copias a las direcciones que correspondan, incluyendo Unidad de Vinculacion N/A
a la Direccion de Tianguis y Comercio en espacios abiertos. con Organizaciones
17. Recibe oficio con acuse de recibo. Unidad de V.mCL.JIauon N/A
con Organizaciones
. . . : L Unidad de Vinculacié
18. Registra en la bitacora de seguimiento para futuras solicitudes de informacion. nidad e .mCl.J acton N/A
con Organizaciones
19. Archiva para su resguardo y termina el procedimiento. Unidad de V-InCL.l|aCIOn N/A
con Organizaciones
ELABORO: Direccion de Participacion Ciudadana
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Internas:
. N/A
Politicas:
Externas:
. N/A
Producto final: N/A
Tradmite/Trdmite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO

DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacién General:

Coordinacion General de Construccién de
Comunidad

Cédigo:

PC-11-02-14

Direccién de Area:

Direccién de Participacién Ciudadana

Fecha de Actualizacién: | 19-Jul-2017

Unidad Departamental: Unidad de Vinculacién con Organizaciones Fecha de Emisidn: 30-Ene-2015
Nombre del Procedimiento: Revisién contable a la Asociacién Vecinal Version: 01
Objetivo del Procedimiento: Supervisar el ejercicio del gasto de la Asociacion Vecinal.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Solicita la Asociacidén Vecinal por escrito una revision contable. Asociacion Vecinal N/A
2. Recibe la solicitud y realiza la revisién contable solicitada en oficinas de la Unidad de Vinculacion N/A
Asociacion Vecinal. con Organizaciones
. s - Unidad de Vinculacién
3. Entrega por escrito a la Mesa Directiva los resultados de la revision contable. o Word
con Organizaciones
. . . L . Unidad de Vinculacion
4.  Determina los términos para solventar las observaciones si asi correspondiera. o N/A
con Organizaciones
5. Archiva los resultados de la revision contable en el expediente correspondiente Unidad de Vinculacion N/A
de la Asociacidn Vecinal y termina el procedimiento. con Organizaciones

Politicas:

Internas:

Externas:

. Asesorar y corregir en su caso alguna deficiencia localizada.

. Transparentar el uso de los recursos obtenidos por la organizacion vecinal.

Producto final:

Acta Circunstanciada.

Tramite/Tramite Ciudadano:

ZAP-CGCC-41 Asesoria legal y contable a Asociaciones Vecinales.

ELABORO: Direccién de Participacion Ciudadana
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacién General:

Coordinacion General de Construccién de
Comunidad

Cédigo:

PC-11-02-15

Direccion de Area: Direccién de Participacién Ciudadana Fecha de Actualizacién: | 19-Jul-2017
Unidad Departamental: Unidad de Vinculacién con Organizaciones Fecha de Emisidn: 30-Ene-2015
Tramite de Reconocimiento y Registro de

Nombre del Procedimiento: Representaciones de Asociaciones Vecinales | Versién: 01

ante el Ayuntamiento.

Objetivo del Procedimiento:

Revisar la Documentacién presentada por la organizacién vecinal, e integrar al expediente y una vez
completo se remite a la Secretaria General del Ayuntamiento.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Asesora al representante de la organizacién vecinal y se le proporcionan Unidad de Vinculacion N/A
formatos para solicitar el registro y reconocimiento. con Organizaciones
2. Recibe la solicitud por escrito con el listado de vecinos, croquis de ubicacion de Unidad de Vinculacion N/A
la colonia, condominio y /o fraccionamiento. con Organizaciones
3. Solicita copias certificadas de la resolucidn sobre el dmbito territorial y dictamen
técnico sobre la colonia, fraccionamiento o condominio, a la Coordinacion Unidad de Vinculacién Word
General de Gestidn Integral de la Ciudad. (Procedimiento: Certificacion de con Organizaciones
documentos PC-10-03-14).
4.  Recibe la documentacidén de la representacion vecinal, revisando que cumpla . . L
- . ) . . Unidad de Vinculacién
con la normatividad correspondiente (Incluyendo libro de ingresos y egreso, asi o N/A
) con Organizaciones
como libro de actas).
- . Unidad de Vinculacion N/A
5. éCumple con la normatividad correspondiente? . /
con Organizaciones
En caso de que no cumpla con la normatividad correspondiente, pasa a la Unidad de Vinculacion N/A
actividad 6. con Organizaciones
En caso de que cumpla con la normatividad correspondiente, pasa a la actividad Unidad de Vinculacion N/A
8. con Organizaciones
6. Informa al solicitante para que solvente la carencia o haga las modificaciones Unidad de Vinculacion Word
pertinentes por medio de oficio. con Organizaciones
7. Completa el expediente y solventadas las inconsistencias que pudieran haber ,
. p P y e g . 4 p Unidad de Vinculacién
existido. (Incluyendo la certificacién de copias en Secretaria General del o N/A
. con Organizaciones
Ayuntamiento).
8.  Devuelve los libros a la representacion vecinal, una vez que se hayan sellado y Unidad de Vinculacion N/A
elaborado las constancias de autorizacion de uso. con Organizaciones
9.  Elabora dictamen, enviandolo a la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura Unidad de Vinculacién Word
para los sellos y firmas. con Organizaciones
. . Unidad de Vinculacion
10. Copia expediente completo para respaldo. o Word / Excel
con Organizaciones
11. Envia expediente completo a Secretaria del Ayuntamiento (Procedimiento: . - L
) . ) s L Unidad de Vinculacion
Proyecto de dictamen para estudio y dictaminacion de las Comisiones con Organizaciones N/A
Colegiadas y Permanentes del Ayuntamiento PC-04-05-01). g
. - L . . . - Unidad de Vinculacién
12. Notifica al solicitante que su tramite esta en Comisiones por medio de oficio. I .I u : Word
con Organizaciones
. . . L Unidad de Vinculacion
13. Recibe dictamen de Registro y Reconocimiento. o N/A
con Organizaciones
14. Notifica al solicitante y a la Jefatura de Asociaciones Vecinales por medio de Unidad de Vinculacién Word
oficio. con Organizaciones
15. Notifica a su coordinacién para que elabore las acreditaciones a la Directiva de Unidad de Vinculacion Word
la Representacion Vecinal registrada. con Organizaciones
) . . ) . Unidad de Vinculacién
16. Realiza las anotaciones correspondientes en el Directorio y en la base de datos. l .I CL.‘ ¢ Excel
con Organizaciones
17. Envia al archivo las copias de solicitud, expediente y dictamen para su reguardo Unidad de Vinculacion N/A
y termina el procedimiento. con Organizaciones
ELABORO: Direccion de Participacion Ciudadana
FECHA DE EMISION: 30-ene-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 07-sep-2020
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Internas:
. Cotejar documentacion presentada.
Politicas:
Externas:
. No aplica
Producto final: EL documento lo aprueba el pleno para su reconocimiento.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién General de Construccién 2
. > . Cadigo: PC-11-02-16
Coordinacion General: de Comunidad g
Direccion de Area: Direccién de Participacion Ciudadana Fecha de Actualizacién: | 19-Jul-2017
. Unidad de Vinculacié
Unidad Departamental: nidad de Vinculacion con Fecha de Emision: 30-Ene-2015
Organizaciones
Nombre del Procedimiento: Cons_tl ucton y renovacion de Version: 01
Asociaciones Vecinales
Objetivo del Procedimiento: Facilitar las activid.ades d? |§S diferentes formas de organizacién vecinal para que se lleven a cabo y
se conduzcan con imparcialidad.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion 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
1.3 Busca la ubicacién en la base de datos si existe o no de alguna Unidad de
solicitud o asociaciéon vecinal conformada en el mismo | Vinculacién con Excel
asentamiento. Organizaciones
Unidad de
1.4 (Existe solicitud o asociacion vecinal conformada? Vinculacion con N/A
Organizaciones
s L. s . Unidad de
En caso de existir solicitud o asociacion vecinal conformada, pasa . .,
L Vinculacién con N/A
a la actividad 1.5. .
Organizaciones
En caso de no existir solicitud o asociacidn vecinal conformada, . Un|da.c! de
. Vinculacion con N/A
pasa a la actividad 1.6. .
Organizaciones
. . Unidad d
1.5 Informa al ciudadano que su peticion no es procedente y ) n a” €
. L Vinculacién con N/A
) termina procedimiento. o
1. Recepcion de Organizaciones
soll.atu.d’de 1.6 Solicita al ciudadano un croquis de la ubicacion del asentamiento ) Umda.c! de
constitucion de L Vinculacién con N/A
. y entrega un formato de solicitud. .
Asociacion Organizaciones
Vecinal Unidad de
1.7 Recibe del solicitante los formatos con informacién y croquis. Vinculacién con N/A
Organizaciones
1.8 Solicita mediante oficio plano y dictamen técnico a la Direccion Unidad de
de Ordenamiento del Territorio. (Procedimiento: Busqueda de | Vinculacion con Word
archivos: PC-10-03-13). Organizaciones
Unidad de
1.9 ¢El dictamen emitido es favorable? Vinculacion con N/A
Organizaciones
En caso de que el dictamen emitido no sea favorable, pasa a la ] Un|da.c! de
- Vinculacion con N/A
actividad 1.10. o
Organizaciones
Unidad d
En caso de que el dictamen emitido sea favorable, pasa a la ) n a” €
- Vinculacién con N/A
actividad 1.11. o
Organizaciones
1.10 Informa de la negativa al ciudadano mediante oficio y termina el ) Umda'd, de
o Vinculacién con Word
procedimiento. o
Organizaciones
Unidad de
1.11 ¢la validacidn social es favorable? Vinculacion con N/A
Organizaciones
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
s . Unidad de
En caso de que la validacién social no sea favorable, pasa a la ) L
- Vinculacion con N/A
actividad 12. -
Organizaciones
. . ni
En caso de que la validacidn social sea favorable, pasa a la . v da.d’ de
" Vinculacion con N/A
actividad 13. o
Organizaciones
ni
1.12 Informa de la negativa al ciudadano mediante oficio y termina . v da.d, de
o Vinculacion con Word
procedimiento. o
Organizaciones
1.13 Calendariza para emitir la convocatoria de asamblea para Unidad de
constitucion de la mesa directiva de la Asociacién Vecinal y pasa | Vinculacién con N/A
a la actividad 2.1. Organizaciones
. . .. Unidad de
2.1 Elabora la convocatoria para realizar asamblea de eleccién de . .
. i Vinculacion con Word
mesa directiva. .
Organizaciones
2.2 Difunde la convocatoria para realizar la asamblea en los lugares Unidad de
publicos o de concurrencia de la colonia mediante la colocaciéon | Vinculacién con N/A
de cédulas y perifoneo. Organizaciones
. . . . Unidad de
2.3 Registra a un vecino para atestiguar la convocatoria, con nombre ) -
. , . Vinculacion con N/A
domicilio, teléfono y firma. o
Organizaciones
, P . s ni
2.4 Envia ademds dicha convocatoria para su publicacién en la ) v da.o! de
agina web del Municipio de Zapopan Vinculacion con N/A
pag P popan. Organizaciones
2.5 Entrega a los interesados el formato para registro de planillas e Unidad de
informa de los dias y horarios de recepcién, asi como la fecha | Vinculacién con N/A
limite para llevar a cabo el registro. Organizaciones
Unidad de
2.6 Recibe solicitud de registro de planillas. Vinculacién con N/A
Organizaciones
2.7 Verifica que ninguno de los integrantes haya formado parte de ] Unlda.c! de
N . X . - Vinculacién con N/A
la mesa directiva anterior en los archivos de la Direccidn. o
Organizaciones
2. Asamblea Unidad de
o 2.8 Verifica la existencia de los domicilios. Vinculacién con N/A
Constitutiva de la o
o Organizaciones
Asociacion " " , -
Vecinal 2.9 Cita a una mesa de acuerdos cuando se registran dos o mas Unidad de
plantillas, para que definan las reglas con las que se desarrollara | Vinculacién con N/A
la eleccion levantando un acta en donde consten los mismos. Organizaciones
2.10 Comisiona y entrega el paquete para la eleccion el cual contiene
las actas, boletas, urnas, mamparas tinta, plumas crayones, Unidad de
cintas, engrapadoras, al personal del area para que presida y | Vinculacién con N/A
desarrolle la asamblea de acuerdo a los tiempos estipulados en | Organizaciones
el orden del dia plasmados en la convocatoria.
2.11 Acude el personal comisionado, para presidir la asamblea hasta . Unlda.c! de
P . R’ Vinculacién con N/A
el término del horario establecido. o
Organizaciones
2.12 Llena los formatos de instalacion, de desarrollo, de escrutinio y Unidad de
computo y entrega una copia de los mismos a los candidatos | Vinculacién con N/A
registrados en tiempo y forma. Organizaciones
Unidad de
2.13 Elabora el acta de constitucidn de la mesa directiva. Vinculacién con Word
Organizaciones
2.14 Recaba las firmas de los integrantes de la planilla ganadora en la Unidad de
eleccion, y del Titular de la Jefatura de Vinculacidn con | Vinculacién con N/A
Organizaciones. Organizaciones
2.15 Integra acta al expediente, entrega copia de ésta al area de . Unlda'd, de
. . Vinculacién con N/A
Anuencias y Registro. .
Organizaciones
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DATOS DE MAPEO

Innovacion Gubernamental

de los ninos

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
- . Unidad de
2.16 Elaboray entrega las acreditaciones a los integrantes de la Mesa ) L
. . Vinculacién con Word
Directiva. .
Organizaciones
. o . Unidad de
2.17 Funciona la Asociaciéon durante el periodo que establece la . L
o X Vinculacion con N/A
normatividad aplicable. o
Organizaciones
. ) . . o . Unidad de
2.18 Culmina el periodo de vigencia de la asociacidn vecinal y pasa la . L
L Vinculacién con N/A
actividad 3.1. o
Organizaciones
. . L RS Unidad d
3.1 Recibe solicitud para renovacién de Mesa Directiva firmada por . n a. . ©
. . . Vinculacién con N/A
el Presidente y Secretario salientes. o
Organizaciones
. . L Unidad de
3.2 Elabora la convocatoria para realizar la asamblea de eleccién de . .
. N Vinculacion con Word
mesa directiva. .
Organizaciones
3.3 Difunde la convocatoria para realizar la asamblea en los lugares
publicos o de concurrencia de la colonia mediante la colocacion Unidad de
de cédulas y perifoneo que son atestiguados por algin vecino ] )
R L , X . Vinculacion con N/A
que registra nombre domicilio, teléfono y firma, ademas dicha .
. . L N Organizaciones
convocatoria se envia para su publicacién en la pagina web del
Municipio de Zapopan.
3.4 Entrega a los interesados el formato para registro de planillas e Unidad de
informa de los dias y horarios de recepcién, asi como la fecha | Vinculacién con N/A
limite para llevar a cabo el registro. Organizaciones
Unidad de
3.5 Recibe solicitud de registro de planillas. Vinculacién con N/A
Organizaciones
L ’ : Unidad de
3.6 Verifica que ninguno de los integrantes haya formado parte de ] L
S ) X . .. Vinculacién con N/A
la mesa directiva anterior en los archivos de la Direccion. o
Organizaciones
Unidad de
3.7 Verifica la existencia de los domicilios. Vinculacién con N/A
Organizaciones
3. Renovacién de 3.8 Cita a una mesa de acuerdos cuando haya dos o mas plantillas y Unidad de
Mesa Directiva definen las reglas con las que se desarrollara la elecciéon | Vinculacion con N/A
levantando un acta en donde consten los mismos. Organizaciones
3.9 Comisionay entrega el paquete para la eleccion el cual contiene
las actas, boletas, urnas, mamparas tinta, plumas crayones, Unidad de
cintas, engrapadoras, al personal del area para que presida y | Vinculacién con N/A
desarrolle la asamblea de acuerdo a los tiempos y momentos | Organizaciones
estipulados en el orden del dia plasmados en la convocatoria.
. . Unidad de
3.10 Acude el personal comisionado y preside la asamblea hasta el . ! -
P . R Vinculacién con N/A
término del horario establecido. o
Organizaciones
3.11 Llena los formatos de instalacion, de desarrollo, de escrutinio y Unidad de
computo y entrega una copia de los mismos a los candidatos | Vinculacién con N/A
registrados en tiempo y forma. Organizaciones
Unidad de
3.12 Elabora el acta de constitucidn de la mesa directiva. Vinculacién con Word
Organizaciones
3.13 Recaba las firmas de los integrantes de la planilla ganadora en la Unidad de
eleccién, y del Titular de la Jefatura de Vinculaciéon con | Vinculacidn con N/A
Organizaciones. Organizaciones
. . . . Unidad de
3.14 Integra acta al expediente, entrega copia de ésta al area de Carta, . L
. . Vinculacién con N/A
Anuencias y Registro. S
Organizaciones
- . Unidad de
3.15 Elabora y entrega acreditaciones a los integrantes de la mesa . ! L
N . o Vinculacién con N/A
directiva y termina el procedimiento. o
Organizaciones
ELABORO: Direccion de Participacion Ciudadana
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Internas:
. Reglamento De Participacién Ciudadana Y Popular Para La Gobernanza Del
. Municipio De Zapopan, Jalisco
Politicas:
Externas:
. N/A
Producto final: Acta de Asamblea, minutas, lista de asistencia, evidencia fotografica, reportes.
Trédmite/Trémite Ciudadano: N/A
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Etapa 1.- Recepcion de solicitud de constitucion de Asociacidn Vecinal y

Etapa 2.- Asamblea Constitutiva de la Asociacién Vecinal
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Etapa 3.- Renovacion de Mesa Directiva
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacién General:

Comunidad

Coordinacion General de Construccién de

Cédigo:

PC-11-02-17

Direccion de Area: Direccién de Participacién Ciudadana Fecha de Actualizacion: | 24-Mar-2020
Unidad Departamental: U.n'dad de Capacitacion de Participacion Fecha de Emisidn: 30-Ene-2015
Ciudadana
- Capacitacion a solicitud de los Organismos L,
Nombre del Procedimiento: P & Version: 02

Sociales y Vecinales

Objetivo del Procedimiento:

Fomentar y facilitar la formacién de los habitantes del municipio de Zapopan en materia de
gobernanza para asi impulsar procesos ciudadanos que aporten a la consolidacién de una sociedad
empoderada y participativa, contribuyendo a la construccién de una comunidad mas activa.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe solicitud de capacitacion por parte de los Organismos Sociales o Direccion de N/A
Vecinales de Participacion Ciudadana. Participacion Ciudadana
N - N Direccion de
2. Analiza si es procedente la solicitud de capacitacién. Participacion Ciudadana N/A
Direccion de
3. ¢P de la solicitud d itacion? e N/A
éProcede la solicitud de capacitacion Participacion Ciudadana /
Direccion de
E | lici itacid | ivi 4. N/A
n caso de que no proceda la solicitud de capacitacién, pasa a la actividad Participacion Ciudadana /
Direccion de
E d i da la solicitud d itacio la actividad 5. e N/A
n caso de que si proceda la solicitud de capacitacion, pasa a la activida Participacion Ciudadana /
Unidad de Capacitacion
4.  Da respuesta por escrito y termina procedimiento. de Participacién Word
Ciudadana
Direccion de
LT la solici | i itacion. N/A
5 urna la solicitud a la Unidad de Capacitacion Participacion Ciudadana /
6.  Procesa solicitud para que se verifiquen los requerimientos técnicos de la Unidad de Fe.xpac.lt’auon
N . de Participacién N/A
capacitacion solicitada. .
Ciudadana
Unidad de Capacitacion
7. Establece contacto con el solicitante. de Participacién N/A
Ciudadana
Direccion de
. ¢E i ificacio ? S N/A
8.  ¢Es necesario verificacion en campo Participacion Ciudadana /
) o . Direccion de
En caso de ser necesario verificacion en campo, pasa a la actividad 9. Participacién Ciudadana N/A
. e s - Direccion de
En caso de no ser necesario verificacién en campo, pasa a la actividad 10. Participacion Ciudadana N/A
9. Realiza verificacién en campo a fin de llenar el formato de requerimientos Direccion de N/A
técnicos para la capacitacion y continua en la actividad 10. Participacién Ciudadana
Unidad de Capacitacion
10. Llena el formato de requerimientos técnicos. de Participacion N/A
Ciudadana
. Unidad de C itacio
11. Verifica calendario y acuerdan fecha y detalles para la imparticion de los cursos nicad de X e.zpac.| ,auon
requeridos de Participacion N/A
q ) Ciudadana
12. Elabora paquetes del material didactico aprobando los requerimientos Unidad de Fe'lpac'ltlauon
. de Participacion N/A
manifestados. .
Ciudadana
13. Traslada los paquetes, el mobiliario y demds insumos necesarios para la Unidad de Fe'lpac'ltlauon
. . - de Participacion N/A
realizacién del curso al lugar donde se impartira. .
Ciudadana
Unidad de Capacitacion
14. Realiza instalacién del médulo de capacitacion. de Participaciéon N/A
Ciudadana
ELABORO: Direccion de Participacion Ciudadana
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

15.

Toma asistencia, reparte material didactico e imparte capacitacion.

Unidad de Capacitacion
de Participacion
Ciudadana

Word

16.

Concluye la capacitacion, aplicando una encuesta de satisfaccion a los
asistentes.

Unidad de Capacitacion
de Participacion
Ciudadana

N/A

17.

Realiza desmontaje y traslada mobiliario e insumos a la dependencia.

Unidad de Capacitacion
de Participacién
Ciudadana

N/A

18.

Elabora un informe del curso, con el registro de asistencia, duracion del curso,
cantidad de sesiones y una sintesis descriptiva.

Unidad de Capacitacion
de Participacion
Ciudadana

Word

19.

Sistematiza encuestas de satisfacciéon obtenidas.

Unidad de Capacitacion
de Participacion
Ciudadana

Word

20.

Elabora los reportes estadisticos.

Unidad de Capacitacion
de Participacién
Ciudadana

Excel

21.

Elabora constancias y se recaban las firmas correspondientes.

Unidad de Capacitacion
de Participaciéon
Ciudadana

Word

22.

Entrega las constancias a la institucion donde se impartié el curso y termina el
procedimiento.

Unidad de Capacitacion
de Participacién
Ciudadana

N/A

Politicas:

Internas:

acreditacion.

Externas:
. N/A

. Presentar el solicitante, debidamente llenado el formato de solicitud de capacitacion.
. Asistir el alumno puntualmente a la capacitacion para tener derecho a su constancia o

Producto final:

Listas de asistencia.

Tramite/Tramite Ciudadano:

gobernanza.

Homoclave Retys: ZAP-CGCC-38 Solicitud de capacitacion en participacion ciudadana y

ELABORO: Direccién de Participacion Ciudadana
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Construccién de

. .. . Cddigo: PC-11-02-18

Coordinacién General: Comunidad g

Direccién de Area: Direccién de Participacién Ciudadana Fecha de Actualizacién: | 19-Jul-2017

Unidad Departamental: U.n'dad de Capacitacion de Participacion Fecha de Emisidn: 30-Ene-2015
Ciudadana

Nombre del Procedimiento: Capacitacién por convocatoria Version: 01

Objetivo del Procedimiento:

de participacion ciudadana.

Contribuir al desarrollo de capacidades para el ejercicio de la gobernanza en ciudadanos vy
funcionarios, y que estos cuenten con los canales adecuados para conocer y ejercer los mecanismos

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Determina de acuerdo al Programa Anual de Fomento a la Participacion Unidad de Capacitacion
Ciudadana y la Gobernanza y a las necesidades de formacion los cursos que se de Participaciéon N/A
habra de impartir. Ciudadana
o, o Unidad de Capacitacion
2. Publicainvitacién al curso o taller sefialando el tema del curso, fecha, hora, cupo L
y lugar de imparticion de los cursos. de Participacién N/A
Ciudadana
Unidad de Capacitacion
3.  Determina los requerimientos técnicos para la capacitaciéon programada. de Participacién N/A
Ciudadana
Unidad de Capacitacion
4.  Llena el formato de requerimientos técnicos. de Participacién N/A
Ciudadana
Unidad de Capacitacion
5.  Acuerda fechay detalles para la imparticién de los cursos. de Participacién N/A
Ciudadana
6. Elabora paquetes del material didactico y aprueba los requerimientos Unidad de F:e?pac.ltraC|on
manifestados. de P.artlapaaon N/A
Ciudadana
I .. . Unidad de Capacitacion
7. Traslada los paquetes, el mobiliario y demas insumos necesarios para la L
realizacién del curso al lugar donde se impartira. de P‘art|C|paC|on N/A
Ciudadana
Unidad de Capacitacion
8.  Realiza instalacion del médulo de capacitacion. de Participaciéon N/A
Ciudadana
Unidad de Capacitacion
9. Toma asistencia, reparte material didactico e imparte capacitacion. de Participaciéon Word
Ciudadana
Unidad de Capacitacion
10. Concluye la capacitacién aplicando una encuesta de satisfaccion a los asistentes. de Participacién N/A
Ciudadana
Unidad de Capacitacion
11. Realiza desmontaje y traslada mobiliario e insumos a la dependencia. de Participacion N/A
Ciudadana
12. Elabora un informe del curso, con el registro de asistencia, duracién del curso, Unidad de F:a.\pac.ltrauon
cantidad de sesiones y una sintesis descriptiva. de P‘artlapaaon N/A
Ciudadana
Unidad de Capacitacion
13. Elabora encuestas de satisfaccion obtenidas. de Participaciéon Word
Ciudadana
Unidad de Capacitacion
14. Elabora los reportes estadisticos. de Participaciéon Excel
Ciudadana
Unidad de Capacitacion
15. Elabora constancias y se recaben las firmas correspondientes. de Participaciéon Word
Ciudadana
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
16. Entrega las constancias a la institucién donde se impartio el curso y termina el Unidad de _Cépac.it,acién
L de Participacion N/A
procedimiento. Ciudadana
Internas:
. Asistir el alumno puntualmente a la capacitacidn para tener derecho a su constancia
Politicas: o acreditacién.
Externas:
. N/A
Producto final: Ciudadanos capacitados.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccion de Participacion Ciudadana
FECHA DE EMISION: 30-ene-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 07-sep-2020
CODIGO: MP-11-02-00 VERSION: 02

62

\Te

Mejora
‘ Regulatoria
Administracion e

Innovacion Gubernamental

g Ciudad
PoP de los niilos




FLuJo

o

L Dretermina los curas que 2, Publica invitaclén o o 3 Determian los
3¢ impartirin taller requesimientos akos

& Llena elfiormatn de
requerimeertos

|

10 Concuye |3 g acitudin,

[ Ipllnnﬂoﬂw&ﬂaﬂ nk:ﬁﬁ:’:ﬂ““‘* 4)[ 12, Elabiora Infome g4l curso H
satistaccitn

13, Elsbors encueds de
sabisfacadn

Covadinacidn General de Constiscdidn de la Comunidad
Dweccidn de Pabidpaciin Cudadans
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacién General:

Coordinacion General de Construccién de
Comunidad

Cédigo: PC-11-02-19

Direccion de Area: Direccién de Participacion Ciudadana Fecha de Actualizacién: | 19-Jul-2017
Unidad Departamental: U.n'dad de Capacitacion de Participacion Fecha de Emisidn: 30-Ene-2015
Ciudadana
Elaboracién de contenidos de difusion de los
Nombre del Procedimiento: mecanismos de participacién ciudadana y | Versidn: 01

gobernanza

Objetivo del Procedimiento:

ciudadana.

Difundir entre la ciudadania las actividades de capacitacidn en gobernanza y fomentar la participacién

DATOS DE MAPEO

Innovz

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Detecta necesidades de difusion y las plantea a la Direccién de Participacion Unidad de F:e.)pac.niauon
. .. de Participacién N/A
Ciudadana para su aprobacion. .
Ciudadana
Direccion de
; o
2. ¢Aprueba el proyecto de difusidn? Participacién Ciudadana N/A
Unidad de Capacitacion
En caso de que sea aprobado el proyecto de difusion, pasa a la actividad 3. de Participacién N/A
Ciudadana
Unidad de Capacitacion
En caso de que no sea aprobado el proyecto de difusion, termina procedimiento. de Participacién N/A
Ciudadana
3. Solicita por medio de oficio reunién con la Coordinacién de Analisis Estratégico Unidad de F:e.)pac.niauon
L de Participacién Word
y Comunicacién. .
Ciudadana
4.  Acuerda con el Coordinador de Analisis Estratégico y Comunicacion los términos . ..
- o g L o Direccion de
del proyecto de difusion (Procedimiento: Analisis y gestion de camparias de Particinacion Ciudadana N/A
comunicacion PC-01-04-09). P
5.  Elabora propuesta de difusién y las plantea a la Coordinaciéon de Analisis Direccion de N/A
Estratégico y Comunicacion para su analisis y aprobacion. Participacion Ciudadana
Coordinacién de Analisis
6.  Analiza propuesta y valida. Estratégico y N/A
Comunicacion
Coordinacién de Analisis
7.  Realiza la difusién masiva. Estratégico y Internet
Comunicacion
8.  Coordina el proyecto difusion con personal de la unidad y colaboracién de las Unidad de F:a.\pac.ltrauon
. X . - N de Participacién N/A
demds unidades de la Direccidn de Participacion ciudadana. .
Ciudadana
Unidad de Capacitacion
9.  Evalta el cumplimiento de los objetivos del proyecto. de Participacion N/A
Ciudadana
Unidad de Capacitacion
10. Elabora un informe a la Direccién y termina procedimiento. de Participacion Word
Ciudadana
ELABORO: Direccion de Participacion Ciudadana
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Politicas:

Internas:
. N/A

Externas:
. Las que dicte la Coordinacién de Analisis Estratégico y Comunicacion.

Producto final:

Materiales y contenidos de difusién de los mecanismos de participacion ciudadana realizados y

difundidos.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
FLuJo
2, pAprueba el
proyecta de
difusian?

1. Detecta necesidades de
diffu it

Hidn

3, Solicrta reunin on b
Coordinaciinde Ardliss

Estrabégicos y Comunicadin

A, Aoerds |63 términas del
proyecn Procedimiente s,
[Anlisis y Gestidn de
Campaiing de Comunimadn
FC-01-04-09)

£, Elabora propuestade
difwsitin pars snlissy
wprobacién

H €. Analiza propuesta yvalida H T. Realiza difusidn masiva ]

Coadinacion General de Construccion de la Comunidasd
Direccidin de Parlicipacidn Ciudadanas

8. Coordina elproyects con el
personsl

4. Evalda el cumplimiento de las
ohjetivar del progedn

Cooidination de Andlisis
Estratégicos y Comumicaiin

Innovacion Gubernamental
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ANEXOS

Procedimiento: Registro Municipal de Actos, Organismos y Asociaciones vinculados en los procesos
ciudadanos.
N/A

Procedimiento: Apoyo en la conformacidn, organizacién, funcionamiento y renovacion de los
Organismos Sociales.
N/A

Procedimiento: Asesoria y orientacion a la ciudadania en los Organismos Sociales.
N/A

Procedimiento: Promocién de vinculos de comunicacion y gestion de los Organismos Sociales ante
las autoridades Municipales.
N/A

Procedimiento: Atencién a espacios, foros, programas o eventos de expresién y participacion
ciudadana.

N/A

Procedimiento: Atencién a proyectos de innovacion de participacién ciudadana.
N/A

Procedimiento: Metodologias de Participacion Ciudadana.
N/A

Procedimiento: Mesas técnicas para el desarrollo de soluciones de innovacién social.
N/A

Procedimiento: Elaboracion de cartas comprobante de identidad y/o comprobante de domicilio.
N/A

Procedimiento: Validacidn de cartas comprobante de identidad y/o comprobante de domicilio.
N/A

Procedimiento: Atencidn a las solicitudes de permisos de mercados o licencias. (Juegos mecanicos).

N/A
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Procedimiento: Encuestas vecinales.
N/A

Procedimiento: Revisidon contable a la Asociacion Vecinal.
N/A

Procedimiento: Tramite de Reconocimiento y Registro de Representaciones de Asociaciones
Vecinales ante el Ayuntamiento.
N/A

Procedimiento: Constitucidn y renovacién de Asociaciones Vecinales.
N/A

Procedimiento: Capacitacion a solicitud de los Organismos Sociales y Vecinales.
N/A

Procedimiento: Capacitacion por convocatoria.
N/A

Procedimiento: Elaboracidn de contenidos de difusién de los mecanismos de participacion
ciudadana y gobernanza.

N/A
ELABORO: Direccion de Participacion Ciudadana
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

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

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 delimitacién territorial que determine el Consejo Municipal de Participacion Ciudadana,
ademads de fomentar la gobernanza en su delimitacién territorial, promoviendo el desarrollo de
mecanismos de participaciéon ciudadana, en particular aquellos de democracia interactiva, de
rendicion de cuentas y de corresponsabilidad ciudadana, establecidos en el reglamento en la
materia.

Organismos Sociales: Instancias de participacion ciudadana, de gestion 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.

ELABORO: Direccién de Participacion Ciudadana
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VII. AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco; 43 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 9, 40 y 42 del
Reglamento de Firma Electronica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual
de Procedimientos a través de la E.FIRMA.

Autorizacion

DiNcj+AT/eyqfWef4fdH3PpLFYHaog7be9GGIzcxP6d2vVKjlJ/leFBeyF+IbTRNibIPXQg+qbzhONKFKILrOrkhAZZ ABf23fk4erSok/
VSp7UXgD8zqEkQ6+mGKzIrUbX1DaQEVgDghC4f+hV3CuYjGARCWA4ISFOX1RSoslbJ4=

Lic. Jesus Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I81b33hxT2qbxZBfpa7VCkjGjRVKVRXcSy5IwcMPQ71w4esuxT9az/e2/XfD4byQzG+tj4/iAlg9IbvagWQtQ9 T+WY Fzkokx
2fwQY78vIgJE25k7vU61ghcll+6IL5g14xfG1In7A3+JVpc/OHXbsvnPGb0G22jg3UQ=

Lic. Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacién Gubernamental

Visto Bueno

+d8jA2DS75Wjo85py578lYINTY SPgwrCykD6XzRE;|ljk80gjPh1neJ6iXH/3YL+MwQiTNy0zbMzLBDAIE3+retXLFcjIXkKLLIZ0Om
ndtxeziVIXVKEOZZiQ4diRJYQHjR2UmQ6NGSTFkg/IPTjsSu9EQ2jL4Vh2vOFzL5gpRWA=

Mtra. Sandra Graciela Vizcaino Meza
Coordinacion General de Construccion de la Comunidad

Manual propuesto por

fQFEETJrJ71StaxgKztwAleYiz763yRZwWUEyxCTIoY psiJiLIpCpkuQdfMmOW6dkg+QtGUIN4LrzovOwPVVCKgKFQ4F+ZKtY/9kV
789NgG6xbugc/ObNwg2/n9dIDPPATgWYIgFmvPxXrOHSyBDs6k7zKLS65cO6fH2bjX3ZY1s=

Lic. Jaime Hernandez Lamas
Direccidn de Participacidon Ciudadana
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