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I. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacién
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 Administracidn Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar que este documento esta sujeto a actualizacidén en la medida en la
gue se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,

en la estructura organica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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11.OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas de

ésta Area, el cual contiene informacién en forma cronolégica y detallada de las actividades que

deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.

Los objetivos del presente manual son:

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 laimplementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse
para la realizacién de las actividades.

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

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

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

para la realizacién de las funciones asignadas.
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Ill. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

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

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

. 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 participacién ciudadana y vecinal;

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

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

Capitulo VIII
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

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

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

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

I. Precisar cual es la disposicidon reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitio;

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

[1I. 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 Administracién 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
Coordinacidon General de Administracidon e Innovacién Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacién de las dependencias estableceran las atribuciones que corresponden
al resto de las dependencias y organismos adscritos a las dependencias de primer nivel, a partir de
las atribuciones del 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.
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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 contemplard 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, segln
corresponda, lainformacidn, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacién
se sefialan:

I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cédigos,
reglamentos, decretos de creacidn, manuales administrativos, reglas de operacidn, 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 informacidon sobre la planeacion estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
obligado, que comprende:

c) 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 informacion 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 afos 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 informaciéon fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

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

G. Reglamento de Firma Electrénica 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 deberad usarse la E.FIRMA,
especificdndolo en cada etapa del proceso que corresponda.

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

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

Articulo 42. El documento impreso electrénicamente, producira 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

SOCIALES MUNICIPALES

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PROGRAMAS

CODIGO DEL .
PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PC-09-03-02 Programa Zapopan mi Colonia “Modalidad de Apoyo 10

Integral”.
PC-09-03-05 Programa Zapopan iPresente! 14
PC-09-03-06 Comedores Comunitarios Zapopan. 16
PC-09-03-07 Programa Sonrie Zapopan. 18
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V.DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO

DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacién General:

Coordinacion General de Desarrollo
Econdémico y Combate a la Desigualdad

Codigo:

PC-09-03-02

. L, P Direcci6 d P Social L,
Direccidn de Area: reccion de - Frogramas - SOCIAIES | pocha de Actualizacion: | 04-Octubre-2020
Municipales
Unidad Departamental: Unidad Moviendo tu Comunidad Fecha de Emision: 30-Enero-2017
Programa Zapopan mi Colonia

Nombre del Procedimiento:

“Modalidad de Apoyo Integral”.

Version:

01

Objetivo del Procedimiento:

Trabajar en el combate al deterioro y abandono de los espacios publicos del Municipio de Zapopan,
asi como de las fachadas de viviendas que requieran intervencién.

DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
11 Re(.:”.ae personal.de recepcién los OfICI.o.S v /o Unidad Moviendo tu Base de datos Excel y
solicitudes de ciudadanos para rehabilitar una .
. Comunidad escaneo
colonia.
1.2 Canaliza la recepcién del escrito al programa Unidad Moviendo tu
. ) N/A
correspondiente. Comunidad
1.- Solicitud 1.3 Creauna base de datos (archivo). Unidad M0\{|end0 tu Base de datos
R Comunidad
ciudadana Unidad Moviendo t
1.4 Determina la viabilidad de la solicitud. nida 0\{|en otu Base de datos
Comunidad
1.5 Responde a la solicitud mediante oficio para
informar que se iniciara el estudio de factibilidad Unidad Moviendo tu
L . Base de datos
conforme a las reglas de operacion y pasa a la Comunidad
actividad 2.1
2.1 Calendariza la intervencion. Unidad MO\{lendo tu N/A
Comunidad
. - Unidad Moviendo tu
2.2 Asigna promotor para atender la solicitud. Comunidad N/A
2.3 Diagnostica el area a intervenir. Unidad MOYIendO tu N/A
Comunidad
2.4 Realiza plétlca informativa par'allnformary ex.plllcar Unidad Moviendo tu
los requisitos de la conformacion de un Comité de . N/A
Comunidad
Enlace.
2.5 ¢Qué sucede si no se conforma el Comité de Unidad Moviendo tu
. N/A
5 - Programacion de Enlace? Comunidad
' & . En caso de no conformarse el comité de enlace, pasa a Unidad Moviendo tu
colonia o ) N/A
la actividad 2.6 Comunidad
2.6 Informa la negativa al comité de enlace. Unidad MOYIendO tu N/A
Comunidad
2.7 Archiva la solicitud y termina el procedimiento. Unidad MOYIendO tu N/A
Comunidad
En caso de si conformarse, pasa a la actividad 2.8 Unidad MOYIendO tu N/A
Comunidad
2.8 Establece fecha para la junta informativa con el Unidad Moviendo tu N/A
Comité y vecinos en general. Comunidad
2.9 Realiza la difusion en la colonia convocando a una Unidad Moviendo tu N/A
junta general. Comunidad
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
IO T e oo e et 1 | it oo "
poyos y prog A ! Comunidad
requisitos para realizarlas.
- Movi
2.11 ¢Se acepta los acuerdos de la junta? Unidad 0\{|endo tu N/A
Comunidad
En caso de que no se acepten los acuerdos de la junta Unidad Moviendo tu N/A
por parte de los beneficiarios, pasa a la actividad 2.12 Comunidad
2.12 Levanta acta de cierre. Unidad Moylendo tu N/A
Comunidad
2.13 Archiva acta de cierre y termina procedimiento. Unidad MO\{lendo tu N/A
Comunidad
En caso de que si se acepten los acuerdos de la junta por Unidad Moviendo tu N/A
parte de los beneficiarios, pasa a la actividad 2.14 Comunidad
2.14 Redacta acta donde se asientan los puntos Unidad Moviendo tu
. . R . Word
aceptados de la junta informativa. Comunidad
2.15 Informa al Comité de Enlace sus derechos y Unidad Moviendo tu N/A
obligaciones, asi como los enlaces del programa. Comunidad
Unidad Moviendo tu
2.16 Establece fechas para la entrega de apoyos. Comunidad N/A
2.17 Firma el acta de enlace para iniciar los trabajos en Unidad Moviendo tu N/A
la colonia y pasa la a la etapa 3.1 Comunidad
Unidad Moviendo t
3.1 Elabora Plan de trabajo. nida 0\{|en otu Excel
Comunidad
3.2 Valida la cantidad de materiales requeridos al Unidad Moviendo tu N/A
coordinador social para su autorizacién. Comunidad
Unidad Moviendo t
3.3 Autoriza solicitud de los materiales. nida 0\{|en ot N/A
Comunidad
3.4 Realiza vale de materiales para su control y
distribucion en la colonia para aplicarse en éreas Unidad Moviendo tu N/A
comunes: parques, jardines, iglesias, camellones, Comunidad
etc., o en forma individual casa por casa.
3.5 Entrega  material para rehabilitacion y Unidad Moviendo tu N/A
remozamiento de areas publicasy / o fachadas. Comunidad
3.6 Informa los avances en la colonia, al coordinador Unidad Moviendo tu N/A
social periodicamente. Comunidad
. L Unidad Moviendo tu
3.7 Supervisa la aplicacién de recurso. Comunidad N/A
3.8 Informa al Jefe de Programa, los resultados de la Unidad Moviendo tu N/A
., supervision. Comunidad
3.- Intervencion. Unidad Moviendo tu
3.9 Verifica las actividades reportadas y faltantes. ) N/A
Comunidad
3.10 ¢Determina si se estd trabajando en la colonia? Unidad MOYIendO tu N/A
Comunidad
En caso de que no se esté trabajando en la colonia, pasa Unidad Moviendo tu N/A
a la actividad 3.11 Comunidad
3.11 Realiza un acta de cierre. Unidad MOYIendO tu N/A
Comunidad
Unidad Moviendo t
3.12 Archiva acta de cierre y termina procedimiento. nica 0\{|en ot N/A
Comunidad
En caso de que si se esté trabajando en la colonia pasa a Unidad Moviendo tu N/A
la actividad 3.13 Comunidad
Unidad Moviendo t
3.13 Revisa los avances de los trabajos en la colonia. nica 0\{|en ot N/A
Comunidad
3.14 Toma fotografias para la documentacion visual. Unidad MO\{lendo tu N/A
Comunidad
3.15 Determina un tiempo promedio de terminacidn de Unidad Moviendo tu
. . - R N/A
los trabajos en la colonia y pasa a la actividad 4.1. Comunidad
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
4.1 Informa a los vecinos la fecha de término de Unidad Moviendo tu N/A
trabajos. Comunidad
L . o Unidad Moviendo tu N/A
4.2  Determina si se requiere evento de término. .
Comunidad
4.3  (Serequiere evento de término? Unidad M0\{|endo tu N/A
Comunidad
En caso de que no requiere evento pasa a la actividad Unidad Moviendo tu N/A
4.4 Comunidad
4.4 Cierra el expediente. Unidad M0\{|endo tu N/A
Comunidad
. . . Unidad Moviendo tu N/A
4.5 Levanta acta de cierre y termina procedimiento. .
Comunidad
En caso de que si se requiera evento, pasa a la actividad Unidad Moviendo tu
) N/A
., 4.6 Comunidad
4.- Conclusion. — - - -
4.6 Solicita fecha para realizar el evento de entrega de Unidad Moviendo tu N/A
trabajos realizados. Comunidad
4.7 Recibe fecha para realizar el evento de entrega. Unidad M0\{|end0 tu N/A
Comunidad
Unidad Moviendo t N/A
4.8 Informa la fecha en que se realizara la entrega. nida oYlen ot /
Comunidad
4.9 Realiza evento de entrega. Unidad M0\{|endo tu N/A
Comunidad
4.10 Organiza los expedientes de beneficiarios para Unidad Moviendo tu N/A
comprobacién. Comunidad
4.11 Elabora informe para su entrega al Director. Unidad M0\{|end0 tu Word
Comunidad
4.12 Elabora comprobacién de apoyos entregados y Unidad Moviendo tu N/A
termina procedimiento. Comunidad

Internas:

. Deben informar de

Politicas: periddicamente.

. Debe Diagnosticar el drea a intervenir.
. Firmar el acta de enlace para iniciar los trabajos en la colonia.
los avances en la colonia, al coordinador social

. Revisar los avances de los trabajos en la colonia.

. Deben informar a los vecinos la fecha de término de trabajos.
Externas:

. N/A

Producto final:

Elabora informe del Remozamiento de la imagen urbana de la colonia con fotografias con

los expedientes de beneficiarios para comprobacion.

Tramite/Tramite Ciudadano:

ZAP-CGDECD-29 Rehabilitacidn integral.
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Ciudadano

Entrega oficios ¥/ o
solicitudes.

FLulo

v

1.1Recibe personal de
recepcian o5 oficiosy /o

1.2 Canaliza la recepcidn
escrito al programa
correspondients,

el

1.3Crea unabasede datos

[archiva),

L.4Determins laviabilidad de
Ia solicitud,

1.5Responde a lasolidud
mediante oficio parainformar
que se iniciara el estudio de
factibilidad

|

2.1Calendariza la
intervencian,

atender la solictud,

2.245igna promotar par

intervenir,

2.3Diagnostica el dreaa

Enlace.

solicitudes de ciudadanos. | |

2.4Realiza platica informativa para
informary explicarlas requisios de
la confarmacidn deun Comité de

J

2.5:Qué sucede sino
se conforma el
Comité de Enlace?

2.6 Informala negatha al

EEiS o Gk, 2.7 Archivala solicitud

2.13 &rchiva acta de cerre

‘omunidad

2.8 Establece fechapara la
junta informativa con el
Comité yvecinosen general,

2.9Realizala difusidnen s
colonia comvomnda auna
junta general,

2.10Realiza la junta

2.11;5e aceptalos
acuerdos de lajunta?

2,12 Lewanta acta de cierre,

2.17Firma el acta de enlace
para iniciar lostrabajos en la
colonia

2.18Establece fechas pamla
entrega de apoyos.

2.15Informa al Comitéde
Enlace sus derechasy

obligacianes, ast mmolos
enlaces del programa,

2,14 Redacta acta donde se
asientdih los purbos
aceptados de lajunta
Informativa,

1

3.1Elabora Plan detrabajo,

3.2%alida Iz cantidad de

materiales requeridos al

coordinadaor sodal para su
autorizacidn,

3.34utoriza solicitud delos
materiales,

informativa donde establece
los apoyos yprograma fas
actividades

3.4Realizavale de materiales para
su contral ydistribudn en la
colonia para aplicarss en dneas
comunes

3.5Entrega material para
rehabilitadan y

remozamiento de dreas

puiblicas y /o fachadas,

J

3.0 jDetermina si
se esta trabajando en
Ia colonia?

Coordinatién General de Desarrollo Econdmico y Combate a la Desigualdad

3.6INfarma 103 avances &n la
colonia, al coordinador sodal
periddicamerte,

3.7Supervisa la aplicacian de
recurso.

3.8Informa al Jefe de
Programa, 105 resuftados de
I3 sup e risidn.

3.9verifica a5 actividades
reportadas y faltantes,

3.11 Realiza unacta de cierme,

4.1nforma a losvednosfa
fecha de término de trabajos,

3.15 Determina untiempo
promedio de terminadan de

3.14 Tomafotografias pars fa
documentacidn visual,

3.13Revisalos avancesde o3
trabajos en la clonia,

3.12 Archiva acta de cierre

103 trabajos &nla caloria,

4.3, 5 requiere
o vento de témino?

4,2Determina si serequiere I

evento de término,

Mo

s |
g

4.4Cierra el expediente,

5 Levanta acts de cierre

i
4.12Flabora comprobadén
de apoyos entregados
Tl S (Tl o il o PESTSERUSERTE o R N gl
ELABORO: Direccién de Programas Sociales Municipales
FECHA DE EMISION: 30-Enero-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: | 04-Octubre-2020
CODIGO: MP-09-03-00 VERSION: 01
bk 13
L ]
Mejora . Gobierno de CIUdad
Regulatoria

O Zapopan

Administracion e
Innovacion Gubernamental

de los ninos




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Desarrollo Econémico y Combate a la Ly
eI ) oy Cédigo: PC-09-03-05
Coordinacién General: Desigualdad
" a2 < Direccion de Programas Sociales A na
Direccién de Area: . & Fecha de Actualizacion: | N/A
Municipales
Unidad Departamental: Zapopan jPresente! Fecha de Emisidn: 29-Sep-2020
Nombre del Procedimiento: Programa Zapopan iPresente! Version: 00
Brindar herramientas a favor de la equidad educativa, del mejoramiento de la calidad de vida de las
. . familias Zapopanas y de los alumnos/as que estudian en sus escuelas; lograr que las nifias, nifios
Objetivo del Procedimiento: Pop v ae . / gue grar g - y
adolescentes del municipio no dejen de asistir a la escuela por falta de recursos econdmicos para la
compra de uniformes, zapatos y materiales escolares.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1  Programa presupuesto para el programa. Unidad Zapopan Presente N/A
1.2  Realiza la proyeccion de alumnos por nivel Unidad Zapopan Presente N/A
1.- Planeacion educativo.
1.3 Realizalas requisiciones y compras de material Unidad Zapopan Presente N/A
para el Kit Escolar y pasa a la actividad 2.1
2.1  Verifica la matricula de alumnos con la SEJ. Unidad Zapopan Presente N/A
2.2 Efectuala solicitud de informacién de alumnos . N/A
L. L. Unidad Zapopan Presente
2.- Integracion del de educacién basica.
padrén de alumnos 2.3 Revisa e integra la informacién por plantel a N/A
través de las coordinaciones de zonas y pasa a la Unidad Zapopan Presente
actividad 3.1
3.1 Realiza la recepcion de materiales de acuerdo Unidad Zapopan Presente N/A
3.- Integracion de a compras en bodega.
' e%:lidos 3.2 Organiza en bodega el ensamble y armado de N/A
P escuelas de acuerdo a listados de alumnos y pasa a la Unidad Zapopan Presente
actividad 4.1
4.1  Coordina lalogistica de entregas a los planteles Unidad Zapopan Presente N/A
escolares.
4. Logistica 4.2 Conflrma la agenda de entregas con los Unidad Zapopan Presente N/A
directores de plantel.
4.3 Realiza el envio de mate'rl'al de bodega a la Unidad Zapopan Presente N/A
escuela y pasa a la actividad 5.1
5.1 Arm? expedlentes'para ejecutar la entrega a Unidad Zapopan Presente N/A
través de los coordinadores de zona
5.2 Int i ti li | N/A
' ntegra equipo operativo para realizar las Unidad Zapopan Presente /
5. Entrega de Kits entregas.
Escol . i i i
scolares 5.3 Entrega equipo operativo los Kits Escolares a los Unidad Zapopan Presente N/A
alumnos.
54 L t i tivo la d tacio N/A
evanta equl.po operativo 'a' ocumentacion Unidad Zapopan Presente /
comprobatoria y pasa a la actividad 6.1
6.1 Integra y verifica la  documentacion Unidad Zapopan Presente N/A
6. Comprobacién comprobatoria.
’ P 6.2 Elabora informes y reportes del ejercicio del Unidad Zapopan Presente Word
recurso y termina procedimiento.
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Politicas:

Internas:
. Cumplir con los lineamientos competentes al servicio publico y al manejo del
programa.
. Debe respetar los reglamentos, tiempos y procesos de cada plantel educativo.
. Brindar atencion cordial y oportuna a los directores, alumnos y padres de
familia.
. Debe realizar trabajo colaborativo y eficiente.
. Debe cumplir con la optimizacién de recursos materiales.
. Cumplir con las Reglas de Operacion del Programa Zapopan Presente!
. Debe cumplir con las responsabilidades adquiridas a través convenios
celebrados para el logro de los objetivos del programa.
. Debe atender a las responsabilidades que el manejo de recursos publicos
genera, transparencia y contraloria.
Externas: N/A

Producto final:

Elabora informes y reportes del ejercicio del recurso.

Tramite/Tramite Ciudadano:

ZAP-CGDECD-52 jZapopan jPresente!
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL
Dependencia o
Coordinacién General:

CUADRO DE CONTROL

PC-09-03-06

Desarrollo Econémico y Combate a la

Desigualdad. Cédigo:

Direcciéon de Sociales
Municipales

Desarrollo Alimentario.

Programas

Direccién de Area: Fecha de Actualizacién: | N/A

Fecha de Emisidn: 29-Sep-2020

Comedores Comunitarios Zapopan. Version: 00

Contribuir a fortalecer el cumplimiento efectivo de los derechos sociales que potencialicen las capacidades
de las personas en situacidn de pobreza del Municipio de Zapopan, Jalisco, a través de acciones que inciden
positivamente en la alimentacion, salud y educaciéon por medio de la reducciéon de la inseguridad
alimentaria.

Unidad Departamental:
Nombre del Procedimiento:

Objetivo del Procedimiento:

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.- Presenta la documentacién que solicite el programa. Beneficiario. N/A
. , Unidad de D Il
2.- Prepara los alimentos conforme a Menu. nida . N es.arro ° N/A
Alimentario.
_— . . . Unidad de Desarrollo
3.- Distribuye los alimentos de lunes a viernes en los comedores instalados. . R N/A
Alimentario.
. - . - . . Unidad de D Il N/A
4.- Registra a los beneficiarios en las listas para recibir el alimento del dia. nida . N es.arro ° /
Alimentario.
5.- Contabiliza las listas de asistencia para determinar cuantos platillos fueron Unidad de Desarrollo N/A
distribuidos por mes. Alimentario.
6.- Realiza evidencia fotografica de alimentos y de los beneficiarios para su Unidad de Desarrollo N/A
comprobacion. Alimentario.
. . . . . Unidad de Desarrollo N/A
7.- Archiva evidencia y termina procedimiento. . . /
Alimentario.

Internas:
. Registrar a los beneficiarios en las listas para recibir el alimento del dia
tanto en fisico como en excel.

Politicas: . Realizar evidencia fotografica de Alimentos y de los beneficiarios para su
comprobacion.
Externas:
. N/A

Producto final:

Listas de asistencia.

Tramite/Tramite Ciudadano:

ZAP-CGDECD-27 Comedores.

ELABORO: Direccién de Programas Sociales Municipales
FECHA DE EMISION: 30-Enero-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: 04-Octubre-2020
CODIGO: MP-09-03-00 VERSION: 01
waldr 16
Mejora Gobierno e Ciudad
Regulatoria Zapopun

<

Administ

e

Innovacion Gubernamental

de los ninos




FLulo

Beneficiario

1.- Presenta la
documentadon que
salicite el programa

Desarrollo Econdmico y Combate a la Desigualdad.
Alimentario.

Direccion de Programas Sociales/Unidad de D

v

2.- Prepara los 3.- Distribuye (03 alimettos 4.- Registra alos benefidatios .- Contabiliza laslistas de asistenda .- Realiza evidencia
Alimentos conforme de lunes aviernes en los eh las listas para recibir el para determinar cuantos platillos fotogrific de
a Mend, comedores instalados, alimento del dia, fueron distribuidos Alimentos

J

7- Archiva evidencia
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién General de Desarrollo 2 e
Coordinacién General: Econdmico y Combate a la Desigualdad Cédigo: PC-09-03-07

Direccion de Programas Sociales

Direccién de Area: Fecha de Actualizacién: | N/A

Municipales
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 29-Sep-2020
Nombre del Procedimiento: Programa Sonrie Zapopan. Version: 00

Apoyar econdmicamente a madres, padres o tutores legales que estudien, trabajen o se encuentren
en busqueda de empleo, residentes del municipio de Zapopan, que viven en condicién de pobreza o
carencia social y que requieren el servicio de una Estancia Infantil para el cuidado y atencion de nifias
y nifios a su cargo, mientras se encuentran estudiando, laborando o en busqueda de empleo; con el
fin de contribuir a mejorar el bienestar laboral, familiar y econémico de las familias zapopanas
beneficiadas.

Objetivo del Procedimiento:

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Emite convocatoria por los medios de comunicacién autorizados para la Direccién de Programas Diversos
difusion del programa Sonrie Zapopan. Sociales Municipales
2. Recibe al ciudadano el cual deberd presentarse en el lugar sefialado en Direccién de Programas N/A
la convocatoria para su registro. Sociales Municipales
3. Recibe la documentacion solicitada para llenar la solicitud Direccion de Programas N/A
correspondiente. Sociales Municipales
Di —
4. Elabora el expediente del ciudadano. |recF|on de Prlongramas Base de datos y escaneo
Sociales Municipales
5. Realiza estudio de valuacién socioecondémico del solicitante para verificar Direcciéon de Programas N/A
si es candidato al programa. Sociales Municipales
6. Elabora el padron de beneficiarios del programa en base a los expedientes Direcciéon de Programas
evaluados. Sociales Municipales N/A
- L . Direcciéon de Programas
7. Notifi | licitantes elect bir el .
otifica a los solicitantes electos para recibir el apoyo Sociales Municipales N/A
Direccién de Programas
. L . 5
8. ¢Presentacion del ciudadano? Sociales Municipales N/A
En caso de no acudir el beneficiario en la fecha sefialada, pasa a la actividad 9. N/A N/A
9.- Otorga un plazo de 15 dias para presentarse y de no hacerlo se dard de baja Direccién de Programas N/A
del programa y termina procedimiento. Sociales Municipales
En caso de si acudir el beneficiario en la fecha sefialada pasa a la actividad 10. N/A N/A
10.- Firma lista de asistencia de los menores en las listas del Programa Direccién de Programas N/A
ubicadas en las Estancias Infantiles autorizadas. Sociales Municipales
11.- Digitaliza las listas de asistencia y el vale de subsidio. DlrecFlon de Pltohgramas Escaner
Sociales Municipales
12.- Envia oficio de solicitud de pago y comprobacién con los documentos Direccién de Programas
anexos a la Direccion de Egresos, ver procedimiento PC-05-02-01 Recaudacién Sociales Municipales N/A
y termina procedimiento.
Internas:
. Elaborar el padrén de beneficiarios del programa en base a los expedientes
evaluados.
Politicas: . Debe notificar a los solicitantes electos para recibir el apoyo.
. Deben digitalizar las listas de asistencia.
Externas:
. No aplica
Producto final: Lista de padrdn de beneficiados del programa.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Programas Sociales Municipales
FECHA DE EMISION: 30-Enero-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: 04-Octubre-2020
CODIGO: MP-09-03-00 VERSION: 01
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FLulo

llo Econdmico ¥y Combate a la Desigualdad

Direccién de Programas Sociales Municipales

1.Emite convocataria 3.Redibe |adocumentacin 4.Elabarael
porlos medios de 2.Recibe al ciudadano solicitada para llenar la expediente del
comunicacidn salicitud ciudadana,

5.Realiza estudio de
walluacidn socioecondmico
del solicitante

J

#.iPresentacidn del
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1
[=
5
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1
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ANEXOS
Procedimiento: Programa Zapopan mi Colonia “Modalidad de Apoyo Integral”.
1. Vale recibo de material
Procedimiento: Zapopan presente.
1. Anexo 1 formato de entrega —recepcion de paquetes escolares.
Procedimiento: Comedores Comunitarios Zapopan
1. Listado de asistencia
Procedimiento: Programa Sonrie Zapopan.
1. Vale de subsidio
ELABORO: Direccién de Programas Sociales Municipales
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Programa Zapopan mi Colonia “Modalidad de Apoyo Integral”.

Es un programa social que consiste en trabajar en el combate al deterioro y abandono de los
espacios publicos del Municipio de Zapopan, asi como de las fachadas de viviendas que requieran
intervencion.

Programa Zapopan jPresente!:

Es un programa social que consiste en brindar herramientas a favor de la equidad educativa, del
mejoramiento de la calidad de vida de las familias Zapopanas y de los alumnos/as que estudian en
sus escuelas; lograr que las niias, nifios y adolescentes del municipio no dejen de asistir a la escuela
por falta de recursos econdmicos para la compra de uniformes, zapatos y materiales escolares.

Comedores Comunitarios Zapopan:

Es un programa social que consiste en contribuir a fortalecer el cumplimiento efectivo de los
derechos sociales que potencialicen las capacidades de las personas en situacién de pobreza del
Municipio de Zapopan, Jalisco, a través de acciones que inciden positivamente en la alimentacion,
salud y educaciéon por medio de la reduccidn de la inseguridad alimentaria.

Programa Sonrie Zapopan:

Es un programa social que consiste en apoyar econdémicamente a madres, padres o tutores legales
que estudien, trabajen o se encuentren en busqueda de empleo, residentes del municipio de
Zapopan, que viven en condicién de pobreza o carencia social y que requieren el servicio de una
Estancia Infantil para el cuidado y atencién de nifias y nifilos a su cargo, mientras se encuentran
estudiando, laborando o en busqueda de empleo; con el fin de contribuir a mejorar el bienestar
laboral, familiar y econdmico de las familias zapopanas beneficiadas.

ELABORO: Direccién de Programas Sociales Municipales
FECHA DE EMISION: 30-Enero-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: 04-Octubre-2020
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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 Administracidon 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/eyDh6tz6/qLIDSVQSSIRTIRNZeBu8KMu3rKaXU/x43ES30QjIVKXW75P+mmty6 DEMKXdWxLhDnX4qGs3jl/OMCJCo
K5T05/+0aa06RSy8GVAFzp5S630dBQ43UAgsY/aASYnV3Y5hvGImd8vDEAPOBYVTIVIIfFiB8=

Lic. Jesus Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I8IbuowxQnxDE20+pTGENTBzY5V+6nfvNb6pWGFV7BFoHejdejJU9vdfwiz8bcH+/gLpbtoAqQZRmriWC9zy+fxYndxZG
EuC9UwmKn6UkDyelwKLWvmLzCrQFVNDtAWD6VDTKLowCxcPQ27TI8cSzIT86LMPiZBQpw08=

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

Visto Bueno

eoCTE/UIsm/IVsaSOjGO/oEsSWgFtN9h64Q5tH7R04mR5EfEMCR0OSITPVPIj3W7brPZE0A8QsZidOufNJE9Sz06pgiupOAFMUU/
tF8RyVrpMGS2zz6BwNIPxWz/MD/83mn1j1t9qwaP4IPuHFIOMHJyfsbCzr5pjdGFFTthTvljM=

L.C.P Salvador Villaseiior Aldama
Coordinacidn General de Desarrollo Econémico y Combate a la Desigualdad

Manual propuesto por:

iyyHeQngcZPCC3piT5uzfyS4akD7PDAqyV3UnvIxFnVKrOIOfr2ND7ayuberMASHMcN04J03pmStD7G7m9z2PbPZglbx6zwVab
Cnc2cJabYOXFecn2mT2o0FArUXVv+tFxUloc3H3smfjgC5iHt1e+5hiVyl0izoUQAGbAPMTXI7s=

Lic. Ana Paula Virgen Sanchez
Directora de Programas Sociales Municipales
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