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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 Administracién 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 ejecucion 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:

Describir los procedimientos.

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

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

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

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

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

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

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracidn 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:

IIl. 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 Administracién 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. Senalar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal
y cudles otorgan derechos a los particulares; y

Ill. 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 Administracidon e Innovacién Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias establecerdn las atribuciones que corresponden
al resto de las dependencias y organismos adscritos a las dependencias de primer nivel, a partir de
las atribuciones del drea 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, deberan
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.

ELABORO: Direccién de Desarrollo Comunitario
FECHA DE EMISION: 24-oct-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-11-07-00 VERSION: 00
by 6

g atemase Ciudad
Pop de los niflos

Mejora
‘ Regulatoria
Administracion e

Innovacion Gubernamental




D. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién 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, segin
corresponda, la informacion, 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 creacidén, 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. Informacién Fundamental — General
1. Es informacion 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 Informacién 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, determinaran 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 informacion 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, tendrd el mismo valor probatorio que las disposiciones aplicables les otorgan a
éstos.

Articulo 42. El documento impreso electronicamente, 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 DESARROLLO COMUNITARIO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PC-11-07-01 Proyecto de rehabilitacién y equipamiento de espacios publicos 10
PC-11-07-02 Promover el arte, cultura y deporte en los Centros Comunitarios 12

Colmena
PC-11-07-03 Impulsar el Centro Agroecolpglco y el cuidado del medio 14
ambiente
PC-11-07-04 Consolidar las redes .de Ia.V|a RecreAtiva, co_mo un espacio de 16
convivencia y encuentro social
PC-11-07-05 Operacién, desarrollo y consolidacion de Colmenas 20
PC-11-07-06 Disefo de po.I_ltlcas p.ubllcas orientadas al for'fale.umlento del 24
tejido social y el desarrollo comunitario
PC-11-07-07 Desarrollo y ejecucién de programas de educacion y tecnologia 26
en las Colmenas
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V. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c’la o Coordlr?acmn General de Construcciéon de Cédigo: PC-11-07-01
Coordinacion General: Comunidad
Direccién de Area: Direccién de Desarrollo Comunitario Fecha de Actualizacidon: | N/A
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 13-Ago-2020
Nombre del Procedimiento: Proyecm. de r,eh.ab”itadén y equipamiento Version: 00
de espacios publicos
Objetivo del Procedimiento: Garantizar el acceso de la ciudadania a los espacios publicos.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Realiza el Jefe de Unidad Departamental D, el analisis del contexto del espacio a Direccion de Desarrollo Autocad, Photoshop,
rehabilitar y define poligono de accién. Comunitario sketchup
2. Identifica el Jefe de Unidad Departamental D, los puntos a mejorar en el Direccion de Desarrollo Autocad, Photoshop,
poligono. Comunitario sketchup
3.  Elabora el Jefe de Unidad Departamental D y presenta el analisis y diagndstico Direccion de Desarrollo Autocad, Photoshop,
consensuado con los vecinos y lideres comunitarios. Comunitario sketchup
4. Disefia el Jefe de Unidad Departamental D, la propuesta conceptual del proyecto Direccion de Desarrollo Autocad, Photoshop,
a realizar. Comunitario sketchup
: . Direccion de Desarrollo
5.  Recibe y revisa propuesta conceptual. Comunitario N/A
6.  ¢éSeaprueba propuesta conceptual? Direccion de.Des.arrollo N/A
Comunitario
En caso de que se apruebe pasa a la actividad 7. N/A N/A
En caso de que no se apruebe pasa a la actividad 3. N/A N/A
7.  Turna propuesta conceptual al drea de Unidad Departamental D (Proyectos Direccion de Desarrollo N/A
especiales) para el desarrollo del proyecto arquitectonico de rehabilitacion. Comunitario
8.  Recibe el Jefe de Unidad Departamental D la propuesta conceptual. Direccion de.Des.arroIIo N/A
Comunitario
9. Desarrolla el Jefe de Unidad Departamental D, el proyecto arquitecténico de Direccion de Desarrollo Autocad, Photoshop,
rehabilitacion. Comunitario sketchup
10. Revisa proyecto arquitecténico de rehabilitacién. Direccion de.Des.arrollo N/A
Comunitario
11. ¢Se aprueba proyecto arquitecténico de rehabilitacion? Direccion de.Des.arrollo N/A
Comunitario
En caso de que se apruebe pasa a la actividad 12. N/A N/A
En caso de que no se apruebe pasa a la actividad 7. N/A N/A
12. Presenta y realiza evaluacién del proyecto arquitectdnico de rehabilitacion el Direccion de Desarrollo Autocad, Photoshop,
Jefe de Unidad Departamental D con los vecinos y lideres comunitarios. Comunitario sketchup
13. Genera el Jefe de Unidad Departamental D campafia, proyecto, programa para Direccion de Desarrollo N/A
el espacio publico a rehabilitar. Comunitario
14. Gestiona con la Coordinacién General de Construccion de comunidad el recurso Direccion de Desarrollo N/A
financiero para la rehabilitacion y equipamiento del espacio. Comunitario
15. Gestiona con la sociedad civil o Instituciones de ensefianza el apoyo requerido Direccion de Desarrollo N/A
para la rehabilitacion del espacio publico cuando la accién lo requiera. Comunitario
16. Confirma el recurso financiero para la rehabilitaciéon de espacio publico y/o Direccion de Desarrollo N/A
equipamiento. Comunitario
17. Ejecuta el Jefe de Unidad Departamental D, el proyecto de rehabilitacion. Direccion de'Des'arrollo N/A
Comunitario
18. Supervisa el Jefe de Unidad Departamental D, de inicio a fin la ejecucion del Direccion de Desarrollo N/A
proyecto de rehabilitacion. Comunitario
19. Inaugura proyecto concluido con Vecinos, Actores involucrados, Coordinador Direccion de Desarrollo N/A
General y Presidente Municipal y termina procedimiento. Comunitario
ELABORO: Direccion de Desarrollo Comunitario
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Politicas:

Internas:

Externas:

Disefiar acciones encaminadas al bienestar comunitario.

Ninguin proyecto podra ejecutarse si no se cuenta con el consenso y opinion vecinal.

Producto final:

Espacios publicos rehabilitados

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c’la o Coorderacmn General de Construccion de Cédigo: PC-11-07-02
Coordinacion General: Comunidad
Direccion de Area: Direccién de Desarrollo Comunitario Fecha de Actualizacidon: | N/A
Unidad Departamental: Unidad Colmenas Fecha de Emision: 13-Ago-2020
Nombre del Procedimiento: Promover el arte, cultura y deporte en los Version: 00

Centros Comunitarios Colmena

Objetivo del Procedimiento:

deporte en la comunidad.

Ofrecer un espacio digno para promover, apoyar y encauzar programas relacionados al arte, cultura'y

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. .Gene’ra el Jefe de arfea, un dlagnos.tlco r{ar.tlupatlvo c!e necesidades, fortalezas e Unidad Colmenas Word
interés de la comunidad en materia artistica, deportiva y cultural.
2. Determina el Jefe de drea, acciones y estrategias de intervenciéon comunitaria. Unidad Colmenas Excel
3. Disefiala oferta de taIIereﬁ proyectos y programas para su implementacién y lo Unidad Colmenas Excel
presenta para su aprobacion.
20. Recibe el disefio de los talleres y programas. Direccion de.Des.arroIIo N/A
Comunitario
21. ¢Se aprueba disefio? Direccion de.Des.arrollo N/A
Comunitario
En caso de que se apruebe pasa a la actividad 6. N/A N/A
En caso de que no se apruebe pasa a la actividad 3. N/A N/A
22. Define el perfil de las personas que impartiran los talleres. Direccion de.Des.arrollo Excel
Comunitario
23. Identifica los convenios de colaboracién que puede llevarse a cabo con
Organizaciones civiles, Universidades, Instituciones Educativas u otras Unidad Colmenas N/A
dependencias segun sea el caso.
24. Integra las actividades anteriores y las presenta al area administrativa de los
Centros de Inclusiéon y Emprendimiento Colmenas para que las actividades se Unidad Colmenas Excel
lleven a cabo de manera ordena.
4.  Recibe el Jefe de area, la informacion de actividades y difunde en la comunidad,
la oferta de los talleres que se impartirdn a través de estrategias de Unidad Colmenas Internet
comunicacion y medios publicitarios.
5.  Ejecuta el Jefe de area, los talleres y actividades programadas. Unidad Colmenas N/A
6.  Realiza entrevistas a usuarios y talleristas para llevar una evaluacién continua .
- ) - . e Unidad Colmenas Excel
de los talleres en relacion a calidad del servicio y sus posibles modificaciones.
7. EvaIuFa el impacto, compara resultados finales con lo planeado por el grupo de Unidad Colmenas Excel
trabajo.
8. Determina el seguimiento, permanencia o fin de los programas y proyectos en Direccion de Desarrollo N/A
tema de arte, cultura y deporte. Comunitario
. L . Direccion de Desarrollo
9.  ¢Se aprueba seguimiento y/o permanencia de talleres y programas? Comunitario N/A
En caso de que se apruebe pasa a la actividad 15. N/A N/A
En caso de que no se apruebe pasa a la actividad 3. N/A N/A
10. Autoriza seguimiento temporal a talleres y programas. Direccion de.Des.arrollo N/A
Comunitario
. . Direccion de Desarrollo
11. Propone, conduce y reintegra mejoras a los planes y programas cuando la -
evaluacion aportd resultados negativos o inesperados y termina procedimiento. Cpmunltarlo v Word
Unidad Colmenas
ELABORO: Direccion de Desarrollo Comunitario
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Politicas:

Internas:
. Ofrecer diversidad de opciones culturales, deportivas y artisticas en las Colmenas y asi
contribuir a fortalecer la formacién integral y direccionar talentos e intereses.
Externas:
. Promover constantemente los eventos artisticos, deportivos y culturales para
enriquecer el acervo cultural entre la comunidad.

Producto final:

Construir una relacion activa entre los miembros de la comunidad a través del arte, la culturay el
deporte.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c’la o Coordlr?acmn General de Construccién de Cédigo: PC-11-07-03
Coordinacion General: Comunidad
Direccion de Area: Direccién de Desarrollo Comunitario Fecha de Actualizacidon: | N/A
Unidad Departamental: Unidad Colmenas Fecha de Emision: 13-Ago-2020
Nombre del Procedimiento: Impulsar el Centro Agroecolgico v el Version: 00

cuidado del medio ambiente

Objetivo del Procedimiento:

Servir como un espacio publico educativo/productivo de participacion comunitaria para fortalecer el
tejido social y desarrollar capacidades para la autoproduccién alimentaria y social.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Genera el Jefe de area, un diagndstico participativo de necesidades, fortalezas e
intereses de la comunidad en materia de autogestién comunitaria y cuidado del Unidad Colmenas Word
medio ambiente.
2. Determina el Jefe de drea, acciones y estrategias de intervencién comunitaria. Unidad Colmenas Excel
3. Disefia la oferta de talleres y programas para su implementacion y lo presenta
parasu aprobaaqn; k?ajo los eJes. Eje accion pr’og.ramafz.los (edllJcacmn y de.sa.rrollo Unidad Colmenas Excel
humano y comunitario, produccién agroecoldgica, tejido social y comercio justo,
experimentacidn e investigacion, promocidon ambiental).
4.  Recibe el disefio de los talleres y programas. Direccion de.Des.arroIIo N/A
Comunitario
5. ¢Se aprueba disefio? Direccion de.Des.arrollo N/A
Comunitario
En caso de que se apruebe pasa a la actividad 6. N/A N/A
En caso de que no se pruebe pasa a la actividad 3. N/A N/A
6. Identifica los convenios de colaboracién que puede llevarse a cabo con . L
Organizaciones civiles, Universidades, Instituciones educativas u otras Direccion de.DeS.arrollo N/A
. ; R R . Comunitario
dependencias en materia de cuidado del medio ambiente.
7.  Define el perfil de las personas que impartiran los talleres. Direccion de.Des.arrollo Excel
Comunitario
8. Integra las actividades anteriores y las presenta al area administrativa de las
Colmenas y del Parque Agroecoldgico Zapopan (PAZ), para que las actividades Unidad Colmenas Excel
se lleven a cabo de manera ordena.
9. Recibe el Jefe de drea, la informacién de actividades y difunde en la comunidad,
la oferta de los talleres que se impartirdn a través de estrategias de Unidad Colmenas Internet
comunicacion y medios publicitarios.
10. Ejecuta el Jefe de area, los talleres y actividades programadas y autorizadas. Unidad Colmenas N/A
11. Realiza el Jefe de érea, entrevistas a usuarios y talleristas para llevar una
evaluacion continua de los talleres en relacion a calidad del servicio y sus Unidad Colmenas Excel
posibles modificaciones.
12. Evalua el impacto, compara resultados finales con lo planeado por el grupo de Direccion de Desarrollo Excel
trabajo. Comunitario
13. Determina el seguimiento, permanencia o fin de los programas y proyectos en Direccion de Desarrollo N/A
tema de cuidado del medio ambiente. Comunitario
. o . Direccion de Desarrollo
14. ¢Se aprueba seguimiento o permanencia de programas y proyectos? Comunitario N/A
En caso de que se apruebe pasa a la actividad 15. N/A N/A
En caso de que no se apruebe pasa a la actividad 3. N/A N/A
15. Autoriza seguimiento temporal a talleres y programas. Direccion de.Des.arrollo N/A
Comunitario
. . Direccion de Desarrollo
16. Propong,l conduc’e y reintegra me'Joras ? los planes y pro.gramas cu'an.do la Comunitario y Word
evaluacion aporté resultados negativos o inesperados y termina procedimiento. Unidad Colmenas
ELABORO: Direccion de Desarrollo Comunitario
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Politicas:

Internas:
. Dirigir y enfocar nuestras acciones a la practica constante del cuidado del medio
ambiente.
Externas:
. Motivar a los integrantes de la comunidad acerca de la importancia del cuidado del
medio ambiente y la utilizacion de los recursos naturales con responsabilidad.

Producto final:

Mejorar la calidad de los bienes naturales a través de la creacion de estrategias de educacion
ambiental.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c’la o CoordirTacio'n General de Construccion de Cédigo: PC-11-07-04
Coordinacion General: Comunidad
Direccion de Area: Direccién de Desarrollo Comunitario Fecha de Actualizacidon: | N/A
Unidad Departamental: Unidad Via RecreActiva Fecha de Emision: 13-Ago-2020
Consolidar las redes de la Via RecreActiva,
Nombre del Procedimiento: como un espacio de convivencia y encuentro | Version: 00

social.

Objetivo del Procedimiento:

Ofrecer un espacio para la recreacién gratuita y el aprovechamiento del tiempo libre, garantizando el
correcto desarrollo y funcionamiento de la Via RecreActiva desde su apertura hasta cierre.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccién de
1.1  Planea, organiza e implementa el programa de Via RecreActiva. Desarrollo Excel
Comunitario
1.2  Desempefia labores de supervisién general, tanto en materia Unidad Via N/A
logistica como administrativa. RecreActiva
13 Est.ablese vinculos d.e .comun|§aF|on y colaboracién con Unidad Via Word
Universidades y Asociaciones Civiles para poder dotar de X
. . . RecreActiva Excel
contenidos la agenda de la Via RecreActiva.
14 1.4. Organiza y promueve el desarrollo de actividades vy
o programas segun ejes de atencion (medio ambiente, inclusion Unidad Via
1. Organizacional . . - R Excel
social, igualdad de género, derecho de los nifios, deporte y salud, RecreActiva
movilidad no motorizada).
1.5  Gestionay desarrolla eventos especiales. Unidad Yla Excel
RecreActiva
Direccion de
1.6  Vela por la sostenibilidad de los programas. Desarrollo N/A
Comunitario
. . - . Direccion de
1.7 Identl.f[ca necesidades, problemdticas y oportunidades de Desarrollo N/A
atencion. L
Comunitario
2.1 Lleva a cabo el Jefe de Unidad Departamental E, los procesos Unidad Via
administrativos, evaluaciones y andlisis del desarrollo de los : Excel
, . RecreActiva
programas Vias RecreActivas.
2.2 Elabora el Jefe de Unidad Departamental E, el presupuesto y Unidad Via Excel
procesos de compra. RecreActiva
2.3 Solicita el Jefe de Unidad Departamental E, cotizaciones a Unidad Via Word
proveedores. RecreActiva
2.4 Da seguimiento el Jefe de Unidad Departamental E, de los Unidad Via N/A
procesos de compra de material. RecreActiva
2.5 Da seguimiento el Jefe de Unidad Departamental E, de la Unidad Via
entrega y resguardo de material, antes, durante y después de X Excel
) RecreActiva
2. Administrativa cada jornada.
’ 2.6 Vela el Jefe de Unidad Departamental E, por los intereses y el Unidad Via
adecuado uso de equipo y materiales en caso de dafio o robo de i Excel
) RecreActiva
los mismos.
2.7  Resguarday controla el Jefe de Unidad Departamental E, radios, Unidad Via
uniformes, sefialamientos de cerramientos, sefialamientos de X Excel
. - RecreActiva
mano, herramientas, bicicleta.
2.8 Resguarda y controla el Jefe de Unidad Departamental E, el Unidad Via Excel
mobiliario y equipo con patrimonio municipal. RecreActiva
2.9 Resguarda y controla el Jefe de Unidad Departamental E, la Unidad Via
L , . X Excel
bitacora de vehiculos oficiales. RecreActiva
2.10 Organiza y resguarda el Jefe de Unidad Departamental E, la Unidad Via Excel
némina del personal. RecreActiva
ELABORO: Direccion de Desarrollo Comunitario
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
2.11  Controlay supervisa el Jefe de Unidad Departamental E, las listas Unidad Via Excel
de asistencias. RecreActiva
2.12  Lleva el control el Jefe de Unidad Departamental E, de permisos, . .
R S X . . . Unidad Via
licencias, incapacidades del personal adscrito a la Unidad Via i Excel
. RecreActiva
RecreActiva.
2.13  Capacita el Jefe de Unidad Departamental E, al personal adscrito Unidad Via .
. . Power Point
a la Unidad. RecreActiva
2.14  Da seguimiento el Jefe de Unidad Departamental E, de contratos Unidad Via N/A
en materia juridica y administrativa. RecreActiva
3.1  Planeay crea el Coordinador estrategias de comunicaciéon de los Unidad Via Excel
programas de la Unidad Via RecreActiva. RecreActiva
3.2  Controla el Coordinador el manejo y seguimiento de las redes Unidad Via
. . Internet
sociales. RecreActiva
3. Difusién i It
3.3  Coordina el Coordinador, campafias de difusion permanente. Unidad Yla Internet
RecreActiva
3.4  Establece contacto con dependencias del Gobierno de Zapopan . .
. S ) ) : L Unidad Via
asi como de otros Municipios para el intercambio de informacién R N/A
L . . RecreActiva
de actividades programadas en la ViaRecreActiva.
4.1 Vincula el Jefe de Unidad Via RecreActiva con distintas Unidad Via
Instituciones estrategias para la integracidon de prestadores de . N/A
. . . RecreActiva
servicio social a lo largo de las vias.
4.2 Establece el Jefe de Unidad Via RecreActiva, acuerdos o
convenios que permitan a los estudiantes prestar su tiempo de Unidad Via
L . . , . Excel
servicio social dentro de los programas de la Unidad Via RecreActiva
RecreActiva.
4.3 Capacita el Auxiliar basico a los prestadores del servicio social. Unidad .|a Power Point
RecreActiva
- . 4.4 Entrega el Auxiliar basico a los prestadores del servicio social Unidad Via
4. Servicio Social . R Excel
elementos de trabajo. RecreActiva
4.5 Asigna el Auxiliar basico a cada prestador de servicio social su Unidad Via Excel
lugar de trabajo. RecreActiva
4.6 Lleva el control el Auxiliar basico de asistencia de los prestadores Unidad Via
del servicio social a través del formato correspondiente ) Excel
- . RecreActiva
(Formato Servicio Social).
4.7 Supervisa el Auxiliar basico la labor de los prestadores del Unidad Via Excel
servicio social. RecreActiva
4.8 Entrega el Auxiliar basico las cartas de liberacion a los Unidad Via N/A
prestadores del servicio social. RecreActiva
5.1 Supervisa el Coordinador las actividades de la Via RecreActiva Unidad Via N/A
desde su apertura hasta el cierre. RecreActiva
5.2 Distribuye el Coordinador al personal y supervisa el trabajo Unidad Via Excel
operativo durante la jornada. RecreActiva
5.3 Lleva el Coordinador el control de los formatos que se aplican Unidad Via Excel
durante la jornada. RecreActiva
5.4 Lleva el Coordinador control del material asignado a la operacién Unidad Via Excel
5. Operatividad y de la Via RecreActiva. RecreActiva
isti - Unidad Vi
Logistica 5.5 Supervisay controla el Coordinador el material logistico. nica .|a Excel
RecreActiva
5.6 Atiende el Coordinador las deficiencias y requerimientos en la Unidad Via N/A
jornada. RecreActiva
5.7 Da seguimiento el Coordinador a los conteos de usuarios. Unidad \{Ia Excel
RecreActiva
5.8 Da seguimiento el Coordinador a la evaluacion de guias. Unidad \{|a Excel
RecreActiva
5.9 Apoya el Coordinador en la asignacion de ubicacién de Unidad Via Excel
servidores sociales. RecreActiva
ELABORO: Direccion de Desarrollo Comunitario
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DATOS DE MAPEO

Innovacion Gubernamental

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
5.10 Lleva el control el Coordinador de reportes de jornada por parte Unidad Via Excel
de los guias y jefes de ruta (Formato Bitacora de Incidencias). RecreActiva
5.11 Coordina el Coordinador las acciones operativas y de logistica de Unidad Via Excel
las vias en sus distintas rutas. RecreActiva
5.12 Implanta el Coordinador el programa de activacion y eventos . .
) . . . Unidad Via
especiales que se realizan en la Via RecreActiva (Formato RecreActiva Excel
Reporte de Actividades y Puntos de Activacion).
5.13 Entrega el Coordinador en tiempo y forma los informes . ,
. . . Unidad Via
requeridos a fin de corroborar resultados con el Plan de trabajo RecreActiva Excel
establecido (Formato Reporte de Actividades).
6.1 Planea, programa, presupuesta y evalia periédicamente las Direccion de
actividades recreativas que se lleven a cabo en la Via Desarrollo Excel
RecreActiva. Comunitario
6. Retroalimentacién 6.2 Redirect.:iona el programa de Via RecreActiva en caso de ser Dg::::z:”ie Excel
necesario. o
Comunitario
6.3 Da seguimiento permanente a los proyectos de mejora Direccion de
implementados para asegurar su cumplimiento y actualizacién Desarrollo Excel
permanente y termina procedimiento. Comunitario
Internas:
. Contribuir a la disminuciéon de la inequidad, al ofrecer recreacién, deporte y
. aprovechamiento del tiempo libre a todos los segmentos de la poblacion.
Politicas:
Externas:
. Realizar actividad fisica sin restricciones de costo, clase social, edad o preferencias
recreativas.
Producto final: Consolidacion del programa de Via RecreActiva en el municipio de Zapopan Jalisco.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccion de Desarrollo Comunitario
FECHA DE EMISION: 24-oct-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-11-07-00 VERSION: 00
iy 18
L ]
r gﬂeegjﬁﬁtoria Zémego Cean CIUdad
e o o
J Administracion e p p de Ios nlnos




FLuJo

[=]
" 2
=% H 2 3 4
P
i3 3 3
3y Calabara can los H ]
. b=l
ES Wiolls £ H Recibe
K- g Recibe 5 Recibe Recibe carta de
E] 2 . ) o elementos de as
£3 ] camunicacién ] copacitaciin ‘ liberacidn
53 £ trabajn
2 i
| -
,,,,,,,,,,,, :
T
I
I
. 31 Lieva s cab ) 25Ds 26Velaparel
12D eempetia 13 Establece procesos BBk A5l 2 q_Da( s eguimienta ala busnusa de 2.7 Resguarda
supervision camunicacidn . presupuesto cotizaciones seguimienta a e aquipa equipn
zeneral can entidades administratiuos campras & aupay e
materiales materiales
28 Rasguarda 28 hasguarda 210 Drganizay 211 comralay 2130ea 213 Capachaal
mobiliarioy bitdcora de resguarda s superialita contral de persanal
wehiculas wehiculs nimina de mvistencia insidenciss adscrita
1.4 Organizay ¥
34 Etab
Plen D 3214Da 31Flanea y 3.2 Controla el 2.3 Caardina aiece
adtividades L L . " contacto con 1
seguimiento de | crem estrategias I manejn de redes campafias de e
contratas de comunicacin snciales difusidn )
dependecias
15 Gestianay v )
e desarralla
3 | £ 41¥inculal
2 | £ eventos e dinewia @ 4.2 Etablece 4.2 Capata @
§ |3 integracin de
2 |3 e acuerdm 105 prestadures
s | g P convenias deseruicisndal
S |k s erii sndal
=
3 & 48 Entrega Ins =
s |3 elementas de (0) 3
5 3 trabajo N
S |2
s
3 |3
3
e
; ¥
45 Entrega
u
8 4.5 Asigna lugar 4.5 Lleva contral G B enmdn B peR
3 abar de ; Aetividades en la
= aprestadares de asistendias liberacidn de i
g prestadares Viaheqeadtie
g servicin
g
H J
-
h=1
B g
g
5 570a
g 5.2 Distribuye al — .4 Lisua cartrcl £ 5Superdisa <5 Ariende ottt
§ personal de material matarial
g de farmatos " ' deficiencias camten de
[} perativo asignadn logfstico
usuarics
52D EXTI 512 Implant
5 0a c.apayaenla 2 £.11 Caardina LETIE)
seguimisntas ApvE contral de programas de 513 Entregs
! asigna ciin de ’ aceiones :
evaluacidn de repurte de guias " activacidn de infarmes
N prestadores operativas
guias yjsfes cwantas
]
)
H
H
&1 Flanes,
85 1 1Flanea o 5.2 Redirecdiana el EEL
¢ ¢ implementa LOTHERE Lladie P programa en caso da seguimientoa
= sostemabiidad necesidades actividades <ot necesarin [hs——
£E pragrama e
€3
:
g
i

ELABORO: Direccion de Desarrollo Comunitario

FECHA DE EMISION: 24-oct-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A

MP-11-07-00 VERSION: 00

19

CcODIGO:
\Te

o Ciudad

de los ninos

Mejora
Regulatoria
Administracion e
Innovacion Gubernamental

Gobierno de

Zapopan




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c’la o Coorderacmn General de Construccion de Cédigo: PC-11-07-05
Coordinacion General: Comunidad
Direccion de Area: Direccién de Desarrollo Comunitario Fecha de Actualizacidon: | N/A
Unidad Departamental: Unidad Colmenas Fecha de Emision: 13-Ago-2020
Nombre del Procedimiento: Operacién, desarrollo y consolidaciéon de las Version: 00
Colmenas

Objetivo del Procedimiento:

Ofrecer un espacio digno en donde se promueva el desarrollo comunitario, a través de proyectos y
mecanismos que impulsen la participacion ciudadana.

DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 Administra el gasto publico municipal conforme al presupuesto, . ..
. X Direccién de
partida o concepto que le sea asignado anualmente por el Desarrollo Excel
municipio. (Procedimiento PC-05-03-01 Elaboracion de proyecto o
L Comunitario
de presupuesto municipal).
1.2 Genera un analisis operativo y presupuestal de las necesidades de Direccién de
las Colmenas (materiales, humanas y financieras). Desarr.ollc.) Excel
Comunitario
1.3 Programa mecanismos de control de los recursos financieros,
materiales y humanos para optimizar el presupuesto y brindar un Unidad Colmenas Excel
mejor servicio.
1.4 Presenta a la Direccion de Adquisiciones el andlisis obtenido en
forma de Requisicion de compra una vez realizada la planeacion
presupuestal de la Direccion de Desarrollo Comunitario. Unidad Colmenas N/A
(Procedimiento PC-08-06-01 Proceso de Licitacion para la Compra
de Bienes y/o Servicios).
1.5 Realiza el proceso correspondiente (planea, organiza, dirige y
controla las funciones de compras) para el adecuado suministro de . L
; . ) o Direccion de
recursos materiales que permita el eficaz desempefio en las Adquisiciones N/A
Colmenas. (PC-11-07-02 Promover el arte, cultura y deporte en los
Centros Comunitarios Colmena).
- 1.6 Participaen .Ios procesos de compra para supervisar y garantizar la Unidad Colmenas N/A
1.1 Operatividad transparencia de dicho proceso.
en Colmenas 1.7 Recibe al proveedor de mobiliario, equipo o material para ser Unidad Colmenas Excel
entregado.
1.8 Supervisay evalla la calidad y/o caducidad de los bienes e insumos
adquiridos a fin de comunicar anomalias a proveedores en caso de Unidad Colmenas N/A
que existieran.
1.9 Reporta los bienes adquiridos al inventario de la Direccion de
Desarrollo Comunitario bajo los lineamientos de control e . ..
. . . . Direccién de
inventario de los bienes muebles e inmuebles que son parte del Desarrollo N/A
Ayuntamiento de Zapopan. (Procedimientos PC-08-02-16 Alta de Comunitario
vehiculos en inventarios oficiales, PC-08-02-24 Alta de bienes
inmuebles y PC-08-02-25 Alta de bienes muebles).
1.10 Entrega al personal administrativo de cada Colmena el material y
equipo necesario para su resguardo interno, control vy Unidad Colmenas Excel
administracion (Formato Resguardo Interno).
1.11 Recibe el Jefe de d4rea los bienes y se responsabiliza de la
recepcion, ubicacion y resguardo del equipo, mobiliario o material
y de las bajas y seguimientos de las nuevas solicitudes de equipo. Unidad Colmenas Excel
(Procedimiento PC-08-03-01 Reparacion de equipo de cémputo,
radiocomunicacion y telefénico).
1.12 Planea el Jefe de édrea y realiza eventualmente la supervision,
control, administracion, y sistematizacion de los bienes muebles e Unidad Colmenas N/A
inmuebles de la Colmena.
ELABORO: Direccion de Desarrollo Comunitario
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.13 Organiza, dirige, administra y coordina el Jefe de area, la operacion
de las Colmenas, hacia el logro de su propdsito y conforme al Plan Unidad Colmenas N/A
Estratégico.
1.14 Atiende el Jefe de areay resuelve las necesidades e incidencias que
se den en la operacion Colmena, cuida que se preste oportuna y Unidad Colmenas N/A
expedita la atencién al usuario.
1.15 Coordina y da seguimiento el Jefe de area, a las solicitudes de
apoyo, en caso de algin desperfecto o descompostura en las .
poy . .g . P - P . Unidad Colmenas Word
Instalaciones con la finalidad de tener en éptimas condiciones el
centro comunitario Colmena (Formato Oficio).
1.16 Lleva a cabo una administracion &gil y transparente el Jefe de area
en el manejo de los recursos financieros, materiales y humanos R
s y ) . Y Y Unidad Colmenas Excel
sumaximo aprovechamiento, revisando constantemente el rumbo
y avance de las metas trazadas.
1.17 Presenta el Jefe de area en tiempo y forma informes a la Direccién
de Desarrollo Comunitario sobre las acciones realizadas y logros Unidad Colmenas Word
alcanzados en la Colmena.
1.18 Coordina y supervisa el Jefe de area las acciones del personal
administrativo para procurar que se lleven a cabo las acciones .
P p. q ) ; Unidad Colmenas Word
encomendadas y se atiendan los asuntos requeridos en tiempo y
forma (Funciones Administrativas) y continta en la actividad 2.1.
2.1 Genera el Jefe de area un diagndstico participativo con la .
) A & - p P Unidad Colmenas Word
comunidad para detectar necesidades y prioridades.
2.2 Determina acciones y estrategias de intervencion enfocadas a las Dir. De Desarrollo
. . . Word
necesidades de la comunidad. Comunitario
2.3 Disefia la oferta de talleres y programas para su implementacion .
¥ prog P P Unidad Colmenas
en cada una de las Colmenas. Word, Excel
] ) . . Direccion de
2.4 Define el perfil de la(s) personas que impartiran el taller, programa
. Desarrollo
o actividad. L N/A
Comunitario
Direccién de
2.5 (Es personal de la Colmena? Desarrollo N/A
Comunitario
2.1 Planeacién de En caso de que no sea personal de la Colmena pasa a la actividad
- N/A N/A
actividades 2.6.
En caso de que sea personal de la Colmena pasa a la actividad 2.7. N/A N/A
2.6 Identifica, define y lleva a cabo convenios de colaboracién con . .
L U L - . Direccion de
Organizaciones Civiles, Universidades, Instituciones educativas,
) . Desarrollo
DIF, u otras dependencias cuando se requiera para el L
L - Comunitario Word
cumplimiento de los programas y pasa a la actividad 2.8.
2.7 Difunde el Jefe de area, en tiempo y forma la oferta relacionada a
los tall i tira la Col 15 a 30 dias d :
os. E':l er.e’s que se llmpar |(ran‘ en la omer'ma (15 a '|as.’e Unidad Colmenas Internet
anticipacion) a través de técnicas y estrategias de comunicacidn
que fomenten y fortalezcan el sano desarrollo comunitario.
. . Word
2.8 Realiza el Jefe de area los talleres programados y pasa a la . .
L Unidad Colmenas Power point
actividad 3.1.
Internet
3.1 Realiza el Jefe de drea, el proceso de recepcion, inscripcion,
captura y digitalizacién de las personas interesados en participar
en los talleres, utilizando los formatos correspondientes y .
- . . L . Unidad Colmenas Excel
solicitando los requisitos e informacién necesaria, procurando la
31 D I atencidn sistematizada.
. esarrp o‘yl (Formato Inscripcion Menor de Edad, Formato Inscripcion Adulto).
consolidacion - — P -
3.2 Toma lista diariamente en cada taller el Jefe de drea, y entrega lista .
L . . . - Unidad Colmenas Excel
en recepcion (Formato Lista de Asistencia Tallerista).
3.3 Recaba, revisa y captura al dia el Jefe de area, la asistencia a los
talleres para proporcionar un reporte semanal de las acciones Unidad Colmenas Excel
realizadas, al Jefe de Unidad Departamental E.
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
3.4 Reporta semanalmente a la Coordinacién General de Construccion .
) , . Unidad Colmenas Excel
de la comunidad el nimero de beneficiarios en las Colmenas.
3.5 Captura y envia mensualmente el Jefe de area, el reporte de
asistencia y/o nimero de beneficiarios en las Colmenas al Jefe de Unidad Colmenas Excel
Unidad Colmenas (Formato Matrix) y pasa a la actividad 4.1.
4.1 Recibe el reporte MATRIX, elabora el informe de acciones .
) Unidad Colmenas Excel
realizadas y logros alcanzados en las Colmenas.
4.2 Difunde, aplica y reporta los indicadores de los programas a la
Coordinaciéon General de Construccion de Comunidad para medir Unidad Colmenas Excel
los avances y logros.
4.3 Utiliza el reporte Matrix como un instrumento de evaluacién, Direccién de
comparando resultados con lo programado tanto cuantitativa Desarrollo Excel
como cualitativamente. Comunitario
4.4 Realiza el Jefe de area, entrevistas a usuarios y talleristas para
llevar una evaluacién continua de los talleres en relacién a calidad .
. . I Unidad Colmenas Excel
del servicio y sus posibles modificaciones (Formato Instrumento de
Evaluacion).
. . . Direccion de
4.5 Evalta el impacto de cada uno de los grupos de trabajo y sus
4.1 Evaluacié rogramas y proyectos Desarrollo N/A
. a uac.lon y prog Y proy . comunitario
Retroalimentac - —
ion 4.6 Determina el seguimiento, permanencia o fin de los programas Direccion de
’ rovectos € " P prog v Desarrollo N/A
proy ) Comunitario
4.7 ¢Se aprueba seguimiento o permanencia de programas Direccion de
’ tro ec[:os? € P prog v Desarrollo N/A
proy : Comunitario
En caso de que se apruebe pasa a la actividad 4.8. N/A N/A
En caso de que no se apruebe pasa a la actividad 4.9. N/A N/A
Direccion de
4.8 Aprueba seguimiento temporal a talleres rogramas y termina
P L s P Y prog ¥ Desarrollo N/A
procedimiento. L
Comunitario
4.9 Propone, conduce y reintegra mejoras a los planes y programas Direccion de
cuando la evaluacién aportd resultados negativos o inesperados
. L A Desarrollo
con la finalidad de redisefiar nuevos proyectos y termina L Word
Lo Comunitario
procedimiento.
Internas:
. No se podra acceder a ningun taller si no estd inscrito en el formato correspondiente.
Politicas: Externas:

. Capturar en tiempo y forma el nUmero de beneficiarios en el formato correspondiente
para reportar indicadores cuando asi lo solicite la Coordinacion General de
Construccion de Comunidad.

Producto final:

Garantizar espacios publicos seguros, dignos, integrales e incluyentes en donde se promueva el
desarrollo comunitario.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacidon General:

Coordinacion General de Construccion

de la Comunidad Cédigo:

PC-11-07-06

Direccién de Area:

Direccion de Desarrollo Comunitario

Fecha de Actualizacion: N/A

desarrollo comunitario.

Unidad Departamental: Unidad Colmenas Fecha de Emisidn: 08-Abr-2020
Disefio de politicas publicas orientadas
Nombre del Procedimiento: al fortalecimiento del tejido social y el | Versidn: 00

Objetivo del Procedimiento:

Promover los espacios comunitarios Colmenas como un escenario en donde se generan politicas
publicas a través de las actividades enfocadas a la organizacién y participacién comunitaria.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
. . . Direccién de
1.1. Convoca el Jefe de area a la comunidad para conocer sus necesidades Desarrollo Word
y prioridades. Comunitario
. . . . Direccion de
1.2. Escucha el Jefe de area las propuestas de la comunidad, identifica y Desarrollo Word
analiza las necesidades comunitarias. Comunitario
1. Convocatoria Direccion de
1.3. Interpreta el Jefe de drea la realidad y la eventual transformacion de la Desarrollo N/A
propia comunidad identificando fines y prediciendo resultados. Comunitario
Direccion de
1.4. Elabora un diagndstico situacional de la comunidad y sus necesidades. Desarrollo Word
Comunitario
2.1. Planea las actividades, talleres o programas enfocadas a los intereses Direccién de
de la comunidad y direccionadas a los principales ejes de atencion (arte, Desarrollo Excel
cultura y deporte, educacion, tecnologia, salud integral, medio ambiente y Comunitario
2. Disefio de sustentabilidad ambiental).
actividades 2.2. Disefia el programa a implementar con la politica de generar esfuerzos Direccién de
colectivos, y a su vez generando grupos de organizacion comunitaria, Desarrollo Excel
siempre orientadas al mejoramiento continuo de las condiciones de vida Comunitario
de la poblacién.
3.1. Analiza, propone y gestiona apoyos y convenios de colaboracién con Direccion de
Organizaciones, Instituciones u Universidades para que puedan colaborar Desarrollo Power Point
en los objetivos y programas disefiados para cada Colmena. Comunitario
3.2. Contacta via telefénica o correo a la Universidad, Organizaciéon o Direccién de
Institucion, para agendar una reunion y ahi poder compartir objetivos, Desarrollo Power Point e
fechas, puntos de vista, acuerdos, probabilidades, necesidades y o Internet
- L Comunitario
protocolos, de colaboracion en las actividades.
Direccion de
3.3. Elabora el convenio de colaboracién (Formato de Colaboracién). Desarrollo Word
Comunitario
3. Convenios de ) . . L Unidad
. 3.4. Recaba las firmas para poder ejercer el convenio de colaboracién. N/A
Colaboracién Colmenas
Direccion de
3.5. Ejerce el convenio. Desarrollo N/A
Comunitario
3.6. Da seguimiento a los convenios de colaboracién con otras
Dependencias, Organizaciones, Instituciones Educativas u otros, Unidad N/A
programando reuniones periddicas con el Director de Desarrollo Colmenas
Comunitario.
3.7. Actualiza la base de datos cada que se lleva a cabo un nuevo convenio Unidad
retroalimentando esta base de datos constantemente gracias a las nuevas Colmenas Excel
colaboraciones pactadas.
. Unidad
4.1. Oferta los talleres el Jefe de area en las Colmenas. Internet
4.  Ofertar los Colmenas
Talleres 4.2. Motiva el Jefe de area a la participacion de los talleres generando Unidad Excel
actividades, festivales o eventos comunitarios que promuevan la Colmenas
ELABORO: Direccion de Desarrollo Comunitario
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
convivencia de la comunidad en las diferentes areas (arte, cultura y
deporte, educacion, tecnologia, salud integral, medio ambiente y
sustentabilidad ambiental).
4.3. Indaga la probabilidad de generar algun tipo de proyecto colectivo una Direccién de
vez que se consolidd la actividad anterior (4.2) buscando y promoviendo la Desarrollo N/A
oportunidad de la implementacion de una politica publica en beneficio de Comunitario
la comunidad.
5.1. Genera cambios en la comunidad desde la perspectiva del desarrollo Dg:;::(;‘”ie N/A
comunitario y social. Comunitario
5.2. Destaca y plasma los indicadores que permitan identificar a las Unidad
comunidades afectadas, incidencias geograficas y/o el impacto y efecto de Colmenas Excel
5.  Politica las acciones sociales y comunitarias que se llevan a cabo en las Colmenas.
Plblica 5.3. Analiza alternativas de accidn, planifica, propone, formula, direcciona Dg::::?;”ie Word
y ejecuta la politica. Comunitario
, . . . . . . Direccion de
5.4. Evalla avances, si es necesario realiza cambios y asi lograr una mejora Desarrollo Excel
continua y termina procedimiento. Comunitario
Internas:
. Orientar con responsabilidad nuestras acciones desde un marco constructivista
Politicas: que genere cambios en la sociedad.
Externas:
. Promover en la comunidad el desarrollo de talleres, cursos y programas.
Producto final: Disefio de una politica publica.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Depen.den.c’ia o Coordir?acio'n General de Construccion de ez PC-11-07-07
Coordinacion General: Comunidad
Direccién de Area: Desarrollo Comunitario Fecha de Actualizacidon: | N/A
Unidad Departamental: Unidad Colmenas Fecha de Emision: 12-Sep-2020
. D I j ion d d .,
Nombre del Procedimiento: esarro’io y €jecucion ce programas de | yq qign: 00
educacion y tecnologia en las Colmenas

Objetivo del Procedimiento:

Ofrecer en las Colmenas una educacion de calidad, gratuita, accesible e incluyente que proporcione
aprendizajes y conocimientos significativos, relevantes y utiles para la vida

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. .Gene’ra el Jefe de ar?za, un dlagnos.tlco partlapa.ut’lvo de nece5|’dades, fortalezas e Unidad Colmenas Word
interés de la comunidad en materia de educacién y tecnologia.
2. Determina el Jefe de drea, acciones y estrategias de intervenciéon comunitaria. Unidad Colmenas Excel
3. Disefiala oferta de taIIere§: proyectos y programas para su implementacion y lo Unidad Colmenas Excel
presenta para su aprobacion.
4.  Recibe el disefio de los talleres, proyectos y programas. Direccion de.Des.arrollo N/A
Comunitario
5. ¢Aprueba el disefio? Direccion de.Des.arrollo N/A
Comunitario
En caso de que se apruebe el disefio pasa a la actividad 6. N/A N/A
En caso de que no se apruebe el disefio pasa a la actividad 3. N/A N/A
6. Identifica los convenios de apoyo y colaboracion que pueden llevarse a cabo con . ..
L s . : L ; Direccion de Desarrollo
Organizaciones civiles, Universidades, Instituciones educativas u otras Comunitario N/A
dependencias en materia de educacién y tecnologia.
7. Define el perfil de las personas que impartiran los talleres. Direccion de.Des.arroIIo Excel
Comunitario
8. Integra las actividades anteriores y las presenta al drea administrativa de los
Centros de Inclusion y Emprendimiento Colmenas para que las actividades se Unidad Colmenas Excel
lleven a cabo de manera ordena.
9.  Recibe el Jefe de drea, la informacién de actividades y difunde en la comunidad,
la oferta de los talleres que se impartirdn a través de estrategias de Unidad Colmenas Internet
comunicacién y medios publicitarios.
10. Ejecuta el Jefe de area los talleres y actividades programados. Unidad Colmenas N/A
11. Realiza el Jefe de drea, entrevistas a usuarios y talleristas a través del formato
Instrumento de evaluacion para llevar una valoracidn continua de los talleres en Unidad Colmenas Word
relacion a calidad del servicio y sus posibles modificaciones.
12. Evalua el impacto, comparando resultados finales con lo planeado por el grupo Direccion de Desarrollo Excel
de trabajo, a través del formato Matrix. Comunitario
13. Determina el seguimiento, permanencia o fin de los programas y proyectos en Direccion de Desarrollo N/A
tema de educacion y tecnologia. Comunitario
14. Aprueba seguimiento temporal a talleres, proyectos y programas siempre y Direccion de Desarrollo N/A
cuando la evaluacion aporte resultados positivos. Comunitario
; . ) Direccion de Desarrollo
15. ¢Se aprueba seguimiento y/o permanencia de talleres y programas? Comunitario N/A
En caso de que no se apruebe pasa a la actividad 3. N/A N/A
En caso de que se apruebe pasa a la actividad 17. N/A N/A
) - Direccion de Desarrollo
16. Autoriza seguimiento temporal a talleres y programas. Comunitario N/A
. . Direccion de Desarrollo
17. Propong,l conduc’e y reintegra me'Joras ? los planes y pro.gramas cu'an.do la Comunitario y Word
evaluacion aporté resultados negativos o inesperados y termina procedimiento. Unidad Colmenas
ELABORO: Direccion de Desarrollo Comunitario
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ANEXOS

Procedimiento: Promover el arte, cultura y deporte en los Centros Comunitarios Colmena.
1. Formato Matrix

Procedimiento: Impulsar el Centro Agroecolégico y el cuidado del medio ambiente.
1. Formato Matrix

Procedimiento: Consolidar las redes de la Via RecreActiva, como un espacio de convivencia y
encuentro social.

1. Formato control de asistencia de servicio social

2. Formato bitacora de incidencias (jornadas)

3. Formato reporte de eventos y actividades

4. Formato puntos de activacion

Procedimiento: Operacion, desarrollo y consolidacién de las Colmenas.
1. Formato resguardo interno

Formato oficio

Formato inscripcién menor de edad

Formato inscripcién adulto

Formato lista de asistencia tallerista

Formato Matrix

No vk wnN

Formato instrumento de evaluacién

Procedimiento: Disefio de politicas publicas orientadas al fortalecimiento del tejido social y el
desarrollo.
1. Formato de colaboracién

Procedimiento: Desarrollo y ejecucién de programas de educacion y tecnologia en las Colmenas.
1. Formato de Matrix

ELABORO: Direccién de Desarrollo Comunitario
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Colmenas: Son los Centros Comunitarios de Inclusién y Emprendimiento, espacios seguros e
inclusivos donde se generan comunidades de aprendizaje que gestionan los servicios que se ofrecen,
tales como talleres, capacitaciones, asesorias y eventos, cuyo proposito es el desarrollo de
herramientas y la socializacién de conocimientos que promuevan el desarrollo integral, fortalezcan
la colectividad, regeneren el tejido social e impulsen la generacidn de proyectos comunitarios;

PAZ: (Parque Agroecoldgico de Zapopan) Es un espacio publico pedagdgico en temas agroecolégicos
y sustentables abierto al publico en general, siendo una buena practica de cémo integrar mejor la
relacién campo / ciudad de manera ecoldgica, ademas de promover el aprendizaje colectivo a través
de talleres, practicas y convivencia relacionadas a la agroecologia, la autosuficiencia, los saberes
ambientales y la conciencia social.

Via RecreActiva: Es el conjunto de ejes y vialidades seleccionadas del Municipio, que se restringen
de manera temporal a la circulacién vehicular y se habilitan para la utilizacién por parte de las
ciudadanas y los ciudadanos para la practica de actividades fisicas, recreativas, de convivencia y de
esparcimiento, solo permitiéndose el desplazamiento a través de medios no motorizados. La Via
RecreActiva de Zapopan tiene como obijetivo facilitar el acceso a los espacios publicos y fortalecer
su estructura mediante su apropiacién como medio de cohesidn social bajo los ejes transversales
del programa, como lo son el medio ambiente, la inclusién social, laigualdad de género, los derechos
de los nifios, el deporte y salud y la movilidad no motorizada.

ELABORO: Direccién de Desarrollo Comunitario
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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/eyqfWef4fdH3JeQS92VVEXSKBp9bimL5TveeOgbXZt/33JfcZp9I2pEJLviOL7TEMLNGtT4z8SZfAnUEKZSOHQONIgblq
65VbONvVYKTdzHrgzv8GOOWKDY6m4DexGKfGOHrsUFTnNSo+pm5b87f9eLuSBIk7g5]Y9s=

Lic. Jesus Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I8lbuowxQnxDE2vMirJx9E86dqDeO0Usfl4RuhsvgBX0G4xKO9+OvYn6JW6EFs/dT1AlexN9fdzKI91lgd+96WRbNjDVrbc
Pf8rel5t9kawAQTi5cxbPupjrBDP1ViMOoBbITm+rQl+e4wKkQI23uQFbIS8YfWuB4jP6c=

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

Visto Bueno

+d8jA2DS75X9HrUPqxisTxVnMUYrigVIb9ox8j+0a0+pxPugqgfasrHzRF+9tCNgacaY95Ng2Ygsd8YITkvi30QzQoNxfVpgxPza/wC
AfMWU3jpwNeMBHNMcfoFSOCPmsxdoYxbMzaXnyhvZh+sY/dKImXhwNmtadrUgH9RfWh10=

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

Manual propuesto por

IpPAgkXDUCLVE6UPJ7E65hk2kES5b5MYk3YfzdsZFNhL81M42n/0X9jGsoeSJuawtDmvOnWsadEt5aRLAaRZGF/HJjiZ2i7TOku8U
JtEyemWKRtfFqlf2CNNbxRIWc9ENONOkjXhnd3TqdI80K2RCGFoDXEINSSRxpVSLiHsR/d8U=

Mtra. Karen Maria Gutiérrez Lascurain Gual
Direccion de Desarrollo Comunitario
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