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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:

e Describir los procedimientos.

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

e Ser apoyo para 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 lainduccion, en el adiestramiento y capacitacidn 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 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:

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

Los manuales de organizaciéon 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, 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 Informacidén 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, 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 creacién, 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 Electréonica 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 debera 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 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 PLANEACION
PARA EL DESARROLLO DE LA CIUDAD
CODIGO DEL .
PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PC-10-08-01 Focalizacién d.e,obra publica a través de la PIFECCIOH de 10
Planeacién para el Desarrollo de la Ciudad.
PC-10-08-02 Seguimiento d.e, obra publica a través de la Pwecaon de 13
Planeacién para el Desarrollo de la Ciudad.
Creacion, restructuracion o ratificacién de Organismos 16
PC-10-08-03 Auxiliares. (Consejero General de la Mesa de Trabajo
Distrital).
PC-10-08-04 CreaC|c?r_1, restructura.uon o ratlflcacpn de Organ.lsmos 19
Auxiliares. (Coordinador de Consejo de Colonia).
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V.

DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacion General de Gestidn
Integral de la Ciudad

Dependencias o
Coordinacion General:

Cddigo:

PC-10-08-01

Planeaciéon para el Desarrollo de la

Direccién de Area: ) Fecha de Actualizacion: | N/A
Ciudad

Unidad Departamental: Unidad de Socializacién de Obra Fecha de Emision: 31-Jul-2020
Focalizacién de obra publica a través de

Nombre del Procedimiento: la Direccién de Planeacién para el | Version: 00

Desarrollo de la Ciudad.

Objetivo del Procedimiento:

social y productivo del Municipio.

Proponer criterios de orientacion de inversion del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura
Social (FAIS), para el desarrollo municipal y la realizacién de infraestructura publica para el bienestar

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Entrega a los Consejos de Colonia la documentacién necesaria para . e g
) . e . A Unidad de Socializacién de
realizar solicitudes de obra publica que genera desarrollo social en las colonias Obra N/A
del municipio de Zapopan.
2. Recibe las peticiones de los Consejos de Colonia para el afio fiscal | Unidad de Socializacién de N/A
posterior. Obra
L - ) Unidad de Socializacién de
3. Concentra las prioridades en las peticiones de obras, acciones y proyectos .
K . Obra/Unida de Desarrollo N/A
presentadas por los Consejos de Colonia. o
Municipal
) L - . Unidad de Socializacién de
4. Analiza las prioridades en las peticiones de obras, acciones y proyectos )
K ) Obra/Unida de Desarrollo N/A
presentadas por los Consejos de Colonia. o
Municipal
5. Genera propuestas de jerarquizacion para ser presentadas ante cada Unidad de Socializacién de
’ prop .J ) q ) P P Obra/Unidad de Desarrollo N/A
una de las Mesas de Trabajo Distrital. .
Municipal
Direccion de Planeacion Word
6. Elabora las convocatorias correspondientes para las sesiones de cada para el Desarrollo de la
una de las Mesas de Trabajo Distrital. Ciudad/Unidad de
Socializacién de Obra
Direccion de Planeacién N/A
7. Remite las convocatorias correspondientes para las sesiones de cada para el Desarrollo de la
una de las Mesas de Trabajo Distrital. Ciudad/Unidad de
Socializacién de Obra
8. Analiza con las Mesas de Trabajo Distrital la propuesta de jerarquizacién . -, .,
. R i - . Direccion de Planeacion
realizada por la Direccion de Planeacion para el Desarrollo de la Ciudad sobre
L X ; para el Desarrollo de la N/A
las peticiones de obras, acciones y proyectos presentadas por los Consejos de Ciudad
Colonia.
9. Jerarquiza con las Mesas de Trabajo Distrital la propuesta de Direccion de Planeacion
jerarquizacion de obras, acciones y proyectos que sera presentada a la para el Desarrollo de la N/A
Coordinacion Social. Ciudad
10. Formula para la Coordinacion Social las propuestas de obras y acciones Direccion de Planeacién
prioritarias previamente analizadas y jerarquizadas en cada una de las Mesas para el Desarrollo de la Word
de Trabajo Distrital. Ciudad
11. Entrega a la Coordinacion Social las propuestas de obras y acciones Direccion de Planeacién
prioritarias previamente analizadas y jerarquizadas en cada una de las Mesas para el Desarrollo de la N/A
de Trabajo Distrital. Ciudad
12. Remite a la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura copia de . . L
conocimiento de las propuestas de obras y acciones prioritarias presentadas Direccién de Planeacion
para el Desarrollo de la N/A

ala Coordinacion Social, para su estudio técnico. Ver procedimiento PC-10-04-

15 Estudios y proyectos de obra publica. Ciudad
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
) ) . ) ) - Unidad de Socializacién de
13. Valida socialmente junto con la Direccién de Obras Publicas e R
. Obra/Unidad de Desarrollo
Infraestructura de Zapopan cada una de las propuestas de obras y acciones - R -
L o . . Municipal/Direccion de N/A
prioritarias presentadas con anterioridad, con el fin de conocer viabilidad L
técnica y presupuestal Obras Publicas e
) Infraestructura
14. Genera propuestas de obras y acciones prioritarias que presentan Direccion de Obras Word
viabilidad técnica y presupuestal. Publicas e Infraestructura
o . . L Direccidn de Planeacion
15. Convoca al Comité de Infraestructura Social a través de la Coordinacién
Municipal para el Desarrollo de la N/A
pal. Ciudad
16. Analiza en conjunto con el Comité de Infraestructura Social la distribucién Direccidn de Planeacion
de recursos, destinados para la ejecucion de obra y proyectos para el para el Desarrollo de la N/A
desarrollo municipal. Ciudad
17. Aprueba en conjunto con el Comité de Infraestructura Social la Direccidn de Planeacion
distribucion de recursos, destinados para la ejecucion de obra y proyectos para el Desarrollo de la N/A
para el desarrollo municipal. Ciudad
S - . Direccidn de Pl i6
18. Instruye a la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura ejecutar la obra reccion de Flaneacion
. . , - para el Desarrollo de la N/A
aprobada en el Comité de Infraestructura Social segln lo acordado en Sesion. Ciudad
Direccion de Planeacién
19. Realiza el Acta de la Sesidon correspondiente y termina procedimiento. para el Desarrollo de la Word
Ciudad

Internas:
por los Consejos de Colonia.
los Consejos de Colonia.
Politicas: PTOPUIES
de Trabajo Distrital.

presupuestal.

Externas:
. N/A

o Realizar el acta de la sesion correspondiente

®  Concentrar las prioridades en las peticiones de obras, acciones y proyectos presentadas

®  Analizar las prioridades en las peticiones de obras, acciones y proyectos presentadas por

®  Generar propuestas de jerarquizacion para ser presentadas ante cada una de las Mesas

®  Generar propuestas de obras y acciones prioritarias que presentan viabilidad técnica y

Producto final: Acta de la sesion correspondiente.

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacidon General:

Coordinacion General de Gestion
Integral de la Ciudad

Dependencias o Cédigo:

PC-10-08-02

Planeacién para el Desarrollo de la

Direccion de Area: Ciudad

Fecha de Actualizacion: | N/A

Unidad de Socializacién de

Unidad Departamental: Obra/Unidad de Desarrolio Municipal Fecha de Emision: 31-Jul-2020
Seguimiento de obra publica a través de
Nombre del Procedimiento: la Direcciéon de Planeacién para el | Versidn: 00

Desarrollo de la Ciudad.

Objetivo del Procedimiento: Social del Municipio de Zapopan.

Llevar el control y seguimiento de todas aquellas obras aprobadas por el Comité de Infraestructura

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Acuerda con la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura lugar, hora, y fecha . e
. L . . X Unidad de Socializacion
de arranque de ejecucion de obra a realizar via Fondo de Aportaciones para la N/A
: de Obra
Infraestructura Social (FAIS).
2. Convoca via personal o electrdnica a los vecinos beneficiados de la obra a realizar | Unidad de Socializacién
. Internet
en la Colonia. Informando lugar, hora y fecha de arranque de obra. de Obra
3. Convoca via personal o electrénica al Coordinador de Colonia acreditado por la Unidad de Socializacion Internet
Direccion de Planeacion para el Desarrollo de la Ciudad. de Obra
4. Convoca via personal o electrénica al Consejero General de la Mesa de Trabajo Distrital Unidad de Socializacion
K .- Internet
que representa a la Colonia beneficiada. de Obra
5. Realiza socializacién previo arranque de obra en la Colonia beneficiada. Unidad j: SO(:)crlaallzauon N/A
- alizacid
6. Informa el dia de arranque; junto con los representantes de la Direccién de Obras Unidad de S.oua.llzauon
L R R . de Obra/Direccién de
Publicas a los vecinos asistentes, los detalles generales y particulares de la obra de - N/A
. . Obras Publicas e
infraestructura a realizar.
Infraestructura
7.Conforma el dia de arranque con los vecinos asistentes un Comité de Obra, el cual . s
. R . - . Unidad de Socializacion
estard integrado de acuerdo a los Lineamientos de Operacion del Fondo de Aportaciones de Obra N/A
para la Infraestructura Social.
8.Realiza el llenado de formatos que marcan los Lineamientos de Operacion del Fondo . e
) R . . Unidad de Socializacion
de Aportaciones para la Infraestructura Social que avala la conformacién del Comité de N/A
de Obra
Obra.
Unidad de Socializacién
de Obra/Unida de
9.Realiza trabajos de supervision de obra paralelos a los realizados por la Direccion de Desarrollo N/A
Obras Publicas para garantizar la correcta ejecucién de la obra. Municipal/Direccién de
Obras Publicas e
Infraestructura
10. Convoca via electrénica o presencial al Presidente del Comité de Obra que se Unidad de Socializacion
. ) L Internet
conformd, con el fin de dar seguimiento. de Obra
11. Supervisa la correcta ejecucion de la obra de infraestructura realizada. Unidad j: ?)c;)c:: zacion N/A
12. Convoca via electronica o presencial al Coordinador de Colonia con el findedar | Unidad de Socializacién
. Internet
seguimiento. de Obra
. . L . . Unidad de Socializacion
13. Supervisa la correcta ejecucion de la obra de infraestructura realizada. de Obra N/A
14. Convoca via electrénica o presencial al Consejero General de la Mesa de Trabajo Unidad de Socializacion
I . ) L Internet
Distrital que representa a la Colonia con el fin de dar seguimiento. de Obra
15. Supervisa la correcta ejecucion de la obra de infraestructura realizada. Unidad j: Séc;)?:hzamon N/A
ELABORO: Direccién de Planeacidn para el Desarrollo de la Ciudad
FECHA DE EMISION: 11-AG0O-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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16. Realiza recorridos de supervision en la obra de infraestructura ejecutdndose Unidad de Socializacién
junto con el Presidente del Comité de Obra, Coordinador de Colonia, y Consejero General de Obra/Unidad de N/A
de la Mesa de Trabajo Distrital. Desarrollo Municipal
- alizacio
17. ' .Ffealiza levantamiento de quejas y sugerencias surgidas durante el recorrido de Ur;ga(;ib?:/ior::igaléa;;on N/A
supervision. L
Desarrollo Municipal
Unidad de Socializacién
18. ¢Existen quejas y/o sugerencias? de Obra/Unidad de N/A
Desarrollo Municipal
En caso de si existir quejas y/o sugerencias durante el recorrido de supervisién pasa a la
L N/A N/A
actividad 19.
En caso de no existir quejas y/o sugerencias durante el recorrido de supervision pasa a la
L N/A N/A
actividad 20.
19. Informa a la Direccién de Obras Publicas las observaciones realizadas durante el Unidad de Sougllzauon
. L . de Obra/Unida de N/A
recorrido de supervision, y pasa al nimero 9. L
Desarrollo Municipal
20. Solicita, terminada la obra, la firma de conformidad del Coordinador del Consejo . e, N/A
. - A . Unidad de Socializacién
de Colonia beneficiada o por ausencia de este, la del Consejero General de la Mesa de
e X de Obra
Trabajo Distrital a la cual pertenece la colonia;
21. Solicita la firma del Titular de la Direccién de Planeacién para el Desarrollo de Unidad de Socializacion N/A
la Ciudad. de Obra
22.  Haceentrega de la firma de conformidad del Coordinador del Consejo de Colonia
0 en su caso la del Consejero General, y la de del Titular de la Direccidn de Planeacion Unidad de Socializacion N/A
para el Desarrollo de la Ciudad a la Direccién de Obras Publicas y termina de Obra
procedimiento.

Internas:
°

Politicas:

Externas:

Realizar socializacién previo arranque de obra en la Colonia beneficiada.

Realizar recorridos de supervision en la obra de infraestructura ejecutandose junto
con el Presidente del Comité de Obra, Coordinador de Colonia, y Consejero General
de la Mesa de Trabajo Distrital.

Debe solicitar, terminada la obra, la firma de conformidad del Coordinador del
Consejo de Colonia beneficiada o por ausencia de este, la del Consejero General de
la Mesa de Trabajo Distrital a la cual pertenece la colonia;

Debe solicitar la firma del Titular de la Direcciéon de Planeacidn para el Desarrollo de
la Ciudad.

Debe hacer entrega de la firma de conformidad del Coordinador del Consejo de
Colonia o en su caso la del Consejero General, y la de del Titular de la Direccién de
Planeacién para el Desarrollo de la Ciudad a la Direccion de Obras Publicas; con lo
cual se puede tramitar el finiquito del contratista.

N/A

Producto final:

Finiquito del contratista.

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A

ELABORO: Direccién de Planeacidn para el Desarrollo de la Ciudad
FECHA DE EMISION: 11-AGO-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-10-08-00 VERSION: 00
by 14
L ]
r gﬂe‘ogjﬁ]"?t(]r’i'i Gobierno de CIUdad
J Adm Hi;il'u!_i'_:\lng ZG pOpGn

Innovacion Gubernamental

de los ninos




FLuio

Redbela
dozumentaciin

o

H Entrega las peticiones |—O

Consejo de colonia

v

EAN

kv

O

1. Acuerda amanque de
sjecucin de obra

‘. M 4 Canvaca via personal
o W re— ,ﬁmmmmﬁl

e e I 22 W

pird 3 oeleardnica a
o eleardnicaalos alectrinica al ,
electrdnica al Cars gjern arranque
vecinos Conrdinadar de Galonia
General

Direccion de Planeacion para el Desarrollo de la Ciudad; Unidad de Socializacion de Obra

10.Canvocavia via 12.Canocipl)
LTl d 2 115uperiisala comeaa slectrdnica opresendal 135upervisa la comeaa
farmatos electranica o presendal " . ”
8 e cjecucidnde |2 abra alCoordinador de cjecucidn delaobra
al Presidente del Camité s

o
-

{

1aconvocavia
ele cerdinics o presendl
al Cars sjero General

A
[ H“iﬁi‘:ﬁz::ﬁ;‘;lﬁ?

2050licita, terminada la
abra, lafirma e
conformidad del
Conrdinador

22.Hace entrega dela
firma 42 confarmidad
del Conrdinador del
Cans ejo de Colonia.

21.Zalicita la fima del
Titular e Ia Direcdidn
de Planeaciin

O -0

Direccién de Dbras Piblicas/Unidad

Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Obra /Unida de Desarrollo Municipal

Direccién de Obras Pabli

8 Realiza trabajes de
supervisidn de obra
paralelns

@ s

18, iExisten quejas
/o sugerendas?

supervisitn en laobra

16.Realiza recarridm de
de infraestructura

17Realtm
levantamienta de
quejas ysugerencias

-

de Obra,/Unidad de Desarrollo Municipal

Direccion de Planeacion para el Desarrollo de Ia Ciudad, Unidad de

ELABORO:

Direccién de Planeacidn para el Desarrollo de la Ciudad

FECHA DE EMISION:

11-AGO-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A

00

MP-10-08-00 VERSION:

CODIGO:
whdhdr
'S

Mejora

Regulatoria
Administracion e
Innovacion Gubernamental

15

Ciudad
de los ninos

Gobierno de

Zapopan




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacion General de Gestion
Integral de la Ciudad

Dependencias o

Coordinacién General: Cédigo:

PC-10-08-03

Planeacién para el Desarrollo de la

Direccion de Area: Ciudad

Fecha de Actualizacion: N/A

General de la Mesa de Trabajo Distrital)

Unidad Departamental: Unidad de Socializacién de Obra Fecha de Emision: 31-Jul-2020
Creacidn, restructuracion o ratificacion
Nombre del Procedimiento: de Organismos Auxiliares. (Consejero | Versidn: 00

Objetivo del Procedimiento:

participacién ciudadana.

Crear, restructurar o ratificar los Organismos Auxiliares que fungen como mecanismos de

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Convoca a sesion al inicio de la Administracion Publica a la Mesa de Trabajo Distrital con el Unidad de N/A
fin de ratificar al Consejero General de la Mesa de Trabajo Distrital. Socializacién de obra
Direccion de
2. Somete a votacion durante sesién de la Mesa de Trabajo Distrital la ratificacion del Planeacion para el N/A
Consejero General de la Mesa de Trabajo Distrital. Desarrollo de la
Ciudad
3. ¢Existen observaciones en la ratificacion?
Direccién de N/A
En caso de ser afirmativa la ratificacion a través de la mayoria de los asistentes pasar al Planeacion para el
punto 9. Desarrollo de la
Ciudad
Direccién de N/A
En caso de ser negativa la ratificacion a través de la mayoria de los asistentes pasar al punto Planeacién para el
4. Desarrollo de la
Ciudad
Direccién de
4. Solicita a los asistentes (durante la misma sesion) su propuesta para ocupar el cargo de Planeacién para el N/A
Consejero General, mismo que debera cumplir con la normatividad vigente para su eleccion. Desarrollo de la
Ciudad
Direccién de N/A
5. éSomete a votacion (durante la misma sesidn) de los asistentes la eleccidn de la persona Planeacién para el
o las personas aspirantes a ocupar el cargo de Consejero General? Desarrollo de la
Ciudad
Direccién de N/A
En caso de ser una persona pasar a punto 2. Planeacion para el
Desarrollo de la
Ciudad
Direccién de N/A
, . Planeacion para el
En caso de ser dos o mas aspirantes, pasar al punto 6.
Desarrollo de la
Ciudad
Direccién de N/A
6. ¢Somete a votacidn (durante la misma sesion) la eleccion del Consejero General entre los Planeacion para el
candidatos propuestos? Desarrollo de la
Ciudad
Direccién de N/A
En caso donde el proceso de eleccion haya definido Unico candidato pasar a punto 2. Planeacion para el
Desarrollo de la
Ciudad
Direccién de N/A
- Planeacidn para el
En caso de existir empate pasar a punto 7. Desarrollo de la
Ciudad
ELABORO: Direccién de Planeacidn para el Desarrollo de la Ciudad
FECHA DE EMISION: 11-AGO-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-10-08-00 VERSION: 00
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

7. Convoca a Sesidn Extraordinaria, pasa al punto 8.

Direccion de
Planeacion para el
Desarrollo de la
Ciudad

N/A

8. Repite el proceso desde punto 2.

Direccion de
Planeacion para el
Desarrollo de la
Ciudad

N/A

9. Realiza el Acta de la sesidn correspondiente y termina procedimiento.

Direccion de
Planeacién para el
Desarrollo de la
Ciudad

N/A

Politicas:

Internas:

®  Convocar a sesion al inicio de la Administracién Publica a la Mesa de Trabajo
Distrital con el fin de ratificar al Consejero General de la Mesa de Trabajo

Distrital.

®  Someter a votacion durante sesién de la Mesa de Trabajo Distrital la ratificacion
del Consejero General de la Mesa de Trabajo Distrital.

®  Solicitar a los asistentes (durante la misma sesidn) su propuesta para ocupar el
cargo de Consejero General, mismo que deberd cumplir con la normatividad

vigente para su eleccion.

®  Realizar el Acta de la sesidn correspondiente.

Externas:
. N/A
Producto final: Realiza el Acta de la sesién correspondiente.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Planeacidn para el Desarrollo de la Ciudad
FECHA DE EMISION: 11-AGO-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-10-08-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacién General:

Integral de la Ciudad

Coordinacion General de Gestion

Codigo:

PC-10-08-04

Planeacion para el Desarrollo de la

de Consejo de Colonia)

Direccién de Area: . Fecha de Actualizacion: N/A
Ciudad

Unidad Departamental: Unidad de Socializacion de Obra Fecha de Emision: 31-Jul-2020
Creacidn, restructuracion o ratificacion

Nombre del Procedimiento: de Organismos Auxiliares. (Coordinador | Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

participacién ciudadana.

Crear, restructurar o ratificar los Organismos Auxiliares que fungen como mecanismos de

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccion de
1. Recibe la solicitud de manera electrdnica o escrita de la Creacion o Planeacién para el Internet
Reestructuracién del Consejo de Colonia. Desarrollo de la
Ciudad
Direccion de
2. Realiza la convocatoria correspondiente con apego a la normatividad vigente. P:;::aar?(;ropjgi:l Word
Ciudad
3. Coloca en puntos concurridos de la colonia la convocatoria correspondiente, Unidad de
especificando los requisitos marcados por la normatividad, ademds, del lugar, hora Socializacién de Obra N/A
y fecha a realizar la sesion.
4.  ¢Solicita a los asistentes de la sesion su o sus propuestas de candidato a ocupar el Dlrec‘crlon de N/A
R X R B . R Planeacidn para el
cargo de Coordinador de Consejo de Colonia, mismos que deberd cumplir con la Desarrollo de la
normatividad vigente? Ciudad
Direccidn de N/A
Planeacién para el
En caso de ser una persona, pasa al punto 7. Desarrollo de la
Ciudad
Direccidn de N/A
En caso de ser dos o mas los candidatos pasar a punto 5. Planeacin para el
Desarrollo de la
Ciudad
Direccion de N/A
5. ¢éSomete a votacion de los asistentes (durante la misma sesion) la elecciéon del Planeacién para el
candidato a Coordinador del Consejo de Colonia entre los candidatos propuestos? Desarrollo de la
Ciudad
Direccion de N/A
En caso donde el proceso de eleccion haya definido Unico candidato pasar a punto Planeacidn para el
7. Desarrollo de la
Ciudad
Direccion de
En caso de existir empate pasar a punto 6. P:;gse:r‘;loolrop;:;ael N/A
Ciudad
Direccion de
6. Convoca a Sesion Extraordinaria, repitiendo el proceso desde punto 2. Planeacion para el N/A
Desarrollo de la
Ciudad
ELABORO: Direccién de Planeacidn para el Desarrollo de la Ciudad
FECHA DE EMISION: 11-AGO-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-10-08-00 VERSION: 00
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccion de
7. Somete a votacion (durante la misma sesidén) de los asistentes la eleccion de Planeacion para el N/A
candidato a ocupar el cargo de Coordinador de Consejo de Colonia. Desarrollo de la
Ciudad
Direccion de
8.  Realiza el Acta de Sesion correspondiente y termina procedimiento. Planeacién para el Word
Desarrollo de la
Ciudad
Internas:
o Recibir la solicitud de manera electrénica o escrita de la Creacién o
Reestructuracion del Consejo de Colonia.
®  Realizar la convocatoria correspondiente con apego a la normatividad vigente.
Colocar en puntos concurridos de la colonia la convocatoria correspondiente,
Politicas: especificando los requisitos marcados por la normatividad, ademas, del lugar,
’ hora y fecha a realizar la sesién.
®  Someter a votacidn (durante la misma sesion) de los asistentes la eleccion de
candidato a ocupar el cargo de Coordinador de Consejo de Colonia.
®  Realizar el Acta de la sesidn correspondiente.
Externas:
. N/A
Producto final: Realiza el Acta de la sesién correspondiente.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Planeacidn para el Desarrollo de la Ciudad
FECHA DE EMISION: 11-AGO-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-10-08-00 VERSION: 00
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ANEXOS

1. Acta de Sesidon de Consejo de Participacion y Planeacion para el Desarrollo Municipal
(COPPLADEMUN).

2. Lista de asistencia de Sesion de Consejo de Participacién y Planeacion para el Desarrollo
Municipal (COPPLADEMUN).

Procedimiento: Focalizaciéon de obra publica a través de la Direccién de Planeacién para el
Desarrollo de la Ciudad.

1. Acta de Sesion del Comité de Infraestructura Social.
2. Lista de asistencia de Sesién de Comité de Infraestructura Social.
3. Anexos de los Lineamientos del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social (FAIS).

Procedimiento: Seguimiento de obra publica a través de la Direccidon de Planeacién para el
Desarrollo de la Ciudad.

1.- Formatos de Participacién Social, basados en la Guia de Anexos de la Secretaria de
Bienestar.

Procedimiento: Creacidn, restructuracion o ratificacion de Organismos Auxiliares. (Consejero
General de la Mesa de Trabajo Distrital).

1. Acta de Sesién de Mesa de Trabajo Distrital.
2. Lista de asistencia de Mesa de Trabajo Distrital.

Procedimiento: Creacidn, restructuracion o ratificacién de Organismos Auxiliares. (Coordinador
de Consejo de Colonia).

1. Acta Consejo de Colonia.

2. Acta de Reunidn para Jerarquizacién de Peticiones.

3. Minuta de actualizacion de Consejo de Colonia.

4. Lista de asistencia para la reunién de Consejo de Colonia.

5. Formato Unico de Peticidn.

6. Convocatoria de conformacion/restructuracion/ratificacion de Consejo de Colonia.
ELABORO: Direccién de Planeacidn para el Desarrollo de la Ciudad
FECHA DE EMISION: 11-AG0-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-10-08-00 VERSION: 00
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VL. GLOSARIO DE TERMINOS

Comité de obra: Comités comunitarios que fungen como herramienta de participacién ciudadana
para la observancia de la ejecucidn de obra publica realizada con recurso FAIS.

Consejo de Colonia: Organo auxiliar del Sistema de Planeacién Participativa del Municipio de
Zapopan, Jalisco, para la participacion social de las colonias comunidades del Municipio.

Consejero General de Mesa de Trabajo Distrital: Representante de las colonias que integran la
Mesa de Trabajo Distrital ante el Sistema de Planeacion Participativa.

Coordinacidn Social: El titular de la Coordinacidon General de Gestidn Integral de la Ciudad.
Coordinaciéon Municipal: El titular de la Jefatura de Gabinete.

Coordinador de Colonia: Representante ciudadano de los vecinos de colonia ante el Sistema de
Planeacién Participativa.

COPPLADEMUN: Son las siglas del Consejo de Participacion y Planeacidn para el Desarrollo
Municipal

FAIS: Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social.
Jerarquizacién: Proceso en el cual se establece una jerarquia de peticiones prioritarias.

Mesa de Trabajo Distrital: Organo auxiliar del Sistema de Planeacién Participativa del Municipio de
Zapopan, Jalisco; cuyo objetivo es contar con la representacion territorial del sector social para
coadyuvar en las funciones del Sistema de Planeacién Participativa.

ELABORO: Direccién de Planeacidn para el Desarrollo de la Ciudad
FECHA DE EMISION: 11-AG0-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-10-08-00 VERSION: 00
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VIl. 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 Electréonica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual
de Procedimientos a través de la E.FIRMA.

Autorizacion

DiNcj+AT/eyDh6tz6/gLID5VQ5SIRTiIRNZeBu8KMu3rKaXU/x43ESOGvyMEX8bwiWwwTYPEPh9+ncumcAwjcclf1BMjaHi3uSpOAh
mhF9edGGXutlV7ImMmwAdk3Ux5jFy3VPy4J1GkUqg+I19uNFaTG4alU8ukRJOrDMzPmOKyeuU=

Lic. Jesus Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I8lbuowxQnxDE2mgkI8CHcTDLVxXFShQiUxWguvsulLQaUdPO47EadGCpJUoXshfH2QAr8AuPrIND+rlLmIZQB+ofYqj
juj3ZhO5s6YDOhDMW1m4JQBrQmj4X8Fr3bxtWo+Kgl6RZQFGXhBmo7YQRIiTNjlrjigTWOQr8=

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

Visto Bueno

ccYpivGInAeG41IsEnm+fsSo10biyCOLLAGMwr12¢cJ4w4G+nfl1SnktripZiYMcWBuU50XwpKCPvqoX21Z7IDQ/rGHHYIKP8AQ2x
LIxI1J0+3R4tbflVkzJ+iISYHRg6M/VLQhQjMm+wZQngec+mpFYTn/brCNUPpJ40OtObA3h09g=

Lic. Patricia Fregoso Cruz
Coordinacion General de Gestidn Integral de la Ciudad

Manual propuesto por:

VAGane2ydE5NkZjV89zK46f6dkrSKUw2/rWP/CDs2fNTOWIHSTMQBOrOL7LACvVIXI/VNiAJekzxCSYxWrexGETneP2luAF6TBP1
L/5xpKw97bh7Nc9gBAXFXfQpKr09x7VR7ni30lI0g86ARLATMZtvdRVIjVg/fHmYOudaajPQ=

Mtro. Miguel Angel Ixtldahuac Baumbach
Direccion de Planeacion para el Desarrollo de la Ciudad
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