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. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rdpida 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 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 cronolégica y detallada de las actividades que
deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.

Los objetivos del presente manual son:

e Describir los procedimientos.

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

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

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

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

e Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones con la descripcion 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 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 electrdnica 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 informacidon 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 Informacidn Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacion Publica
Capitulo Il
De la Informacion 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 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 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, 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

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA PARTICULAR
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PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PC-01-02-01 Agenda de Presidencia 10
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V. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacion General:

Presidencia

Cédigo:

PC-01-02-01

Direccién de Area: Secretarfa Particular Fecha de Actualizacion: | 26-Nov-2020
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emisidn: 23-Sep-2016
Nombre del Procedimiento: Agenda de Presidencia Version: 01
Objetivo del Procedimiento: Administrar la agenda del Presidente Municipal.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1 Red Iici 25 D - —
ecibe peticidn, sg icitud, invitacion de as .ependenaas y/o Coordinaciones Secretarfa Particular N/A
Generales, y/o entidades externas al Municipio.
2. Revisa la peticién para agendar evento Secretaria Particular N/A
3.  Registra el evento en la agenda. Secretaria Particular Excel
4.  Informa al solicitante via telefénica la confirmacion del evento agendado. Secretaria Particular N/A
5.  Recaba informacion adicional del evento. Secretaria Particular N/A
6. Informa a la Direccion de Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos
(procedimiento PC-01-05-01 Eventos, protocolo y logistica) y a la Coordinacion
de Analisis Estratégico y Comunicacion (procedimiento PC-01-04-08 Cobertura Secretaria Particular Correo
de actividades del Ayuntamiento), el evento al que asistird el Presidente
Municipal.
7. licita inf i6 | | ! i
So |C|.ta. informacion del evento a las dreas correspondientes para su Secretarfa Particular N/A
seguimiento.
8. Recibe la informacion solicitada para su analisis. Secretaria Particular N/A
9.  Supervisa el evento hasta su conclusién y termina el procedimiento. Secretaria Particular N/A
Internas:
. Las solicitudes deberan ser presentadas via oficio o correo electrénico.
Politicas:

Externas:

. Reglamentos aplicables del H. Ayuntamiento de Zapopan

Producto final:

Solicitudes atendidas.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacién General:

Presidencia

Cédigo:

PC-01-02-02

Direccién de Area: Secretaria Particular Fecha de Actualizacién: | 26-Nov-2020
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emisidn: 23-Sep-2016
Nombre del Procedimiento: Control de Gestién y Seguimiento Version: 01

Objetivo del Procedimiento:

Llevar control y administracion de la oficialia de partes de la Secretaria Particular.

DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Control de Gestid
1.1 Recibe oficio de ciudadanos y/o dependencias. ontro .e ) estiony N/A
Seguimiento
1.2 Sellay pone folio al oficio. Control d.e Qestlon y N/A
Seguimiento
| —
1.3 Registra oficio en sistema. Contro (.je Qestlon y Excel
Seguimiento.
1.4  Digitaliza el oficio para cargar al sistema. Control d.e (.Sestlon y Excel
Seguimiento
1R L . — — ” ; — )
ecepg_on de 1.5 Clasifica el ?ﬁao segL{n.su asuntc_), puede ser: gestion ente Control de Gestion y
oficio dependencias, peticiones ciudadanas, respuestas, . N/A
. . L N Seguimiento
documentos informativos, invitaciones y asuntos juridicos
1.6 Asigna el oficio al area correspondiente segun Control de Gestion y Excel
clasificacion. Seguimiento
1.7 Elabora reporte de oficios canalizados. (Folio, Folio .,
. . . - Control de Gestiény
interno, Fecha de ingreso, Persona que ingresa oficio, L Excel
s Seguimiento
Puesto, Descripcion general del asunto).
1.8  Turna el reporte al personal que le dara seguimiento de la Control de Gestion y N/A
Unidad de Control de Gestion y Seguimiento. Seguimiento
| —
2.1  Recibe reporte con oficios adjuntos. Contro d.e .Gestlon y N/A
Seguimiento
2.2 Analiza contenido de oficios canalizarlos a la dependencia Control de Gestion y N/A
y/o coordinaciones correspondientes Seguimiento
2.3 Elabora oficio para ser turnado a la Dependencia y/o Control de Gestion y Word
Coordinacion correspondiente. Seguimiento
2.4 Turna el oficio para firma del Secretario Particular. Control d.e Qestlon ¥ N/A
Seguimiento
| —
2.5 Recibe el oficio firmado por el Secretario Particular. Contro Qe Gestlon ¥ N/A
Seguimiento.
2.6 Turna el Oficio a la dependencia y/o coordinacion Control de Gestion y N/A
correspondiente. Seguimiento
2 Re§pug§ta, 2.7 Recibe acuse de recibido de las dependencias. Contro d.e §est|on ¥ N/A
canalizaciony Seguimiento
imiento d —
segum?lgn ode 2.8  Captura en base de datos los datos del oficio. Control d.e (.Sestlon y Excel
oficios Seguimiento
. L Control de Gestiéony
2. E | on. N/A
9 spera respuesta de la dependencia y/o coordinacién Seguimiento /
2.10 Recibe respuesta de oficio de la dependencia. Control (.je Qestlon y N/A
Seguimiento.
Control de Gestid
2.11  Elabora oficio para dar respuesta al solicitante. ontro 'e . estion'y Word
Seguimiento
2.12  Turna el oficio para firma del Secretario Particular. Control d.e F—Eestlon y N/A
Seguimiento
Control de Gestid
2.13  Recibe el oficio firmado por el Secretario Particular. ontro 'e ) estiony N/A
Seguimiento
2.14 Turna el oficio al solicitante con respuesta adjunta de la Control de Gestiony N/A
dependencia y/o coordinacion. Seguimiento
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
2.15 Archiva expediente y termina el procedimiento. Control d.e §estlon ¥ N/A
Seguimiento
Internas:
. Las solicitudes deberan ser presentadas via oficio o correo electrénico y dirigidas al
Politicas: Presidente Municipal.
Externas:
. Reglamentos aplicables del H. Ayuntamiento de Zapopan.
Producto final: Solicitudes atendidas.
Tradmite/Trdmite Ciudadano: N/A
FLulo
indice
1. Recepcidnde oficio ]
2
= I
a
E
=] &+
=
a
i
==
:
2 ’( )
i
i
'g N
= 2. Res puesta, canalzaddny
= seguimiento de ofidm
s
o
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Etapaly2

o
5 Entrega oficio
2
)
-]
2
S
|
T
|
|
1.1Recibe ofidode 1.2 Sellay ponefolio 1.3 Registra ofido en 1.4Digitaliza el oficio 1.5 Clasifica oficio segun el
ciydadanas sistema asunto
1.6 Asigna oficio a area 1.7Elabora reporte de " 2,2 Analiza contenido de
carrespondients » oficios canalzados » L& Turma reporte > 21 Recibe reporte > oficios
5 J
: y
= 2
g 5
g a
2 = 2.3 Elabora ofidoa
] ‘= a Aq a q A A 2.7 Recibe acuse de
¥ i} dependencia —»  24Tumnaoficioafirma  |— 2.5Redbe ofidofirmado |— 2.6 Turna oficio — i
o T recibido
5 carrespondients
&
2.8 Captura enbase de 2.9Esperarespuesta de " 2,11 Elabora oficio para dar .
datos — oficio —» 2,10 Recibe respuesta respuests 2.12 Turna aficio a firma
2.14Turna elofido al
2,13 Recibe oficiofirmado 3 solictante 2,15 Archiva expediente

ELABORO: Secretaria Particular
FECHA DE EMISION: 23-Sep-2016 FECHA DE ACTUALIZACION: 08-Dic-2020
CcODIGO: MP-01-02-00 VERSION: 01

A4
N ‘KX 00 Cludad
g Zapopan de los nifos

14

Administracion e
Innovacion Gubernamental

e
)




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

. ., Presidencia
Coordinacién General:

Cédigo: PC-01-02-03

Direccién de Area: Secretaria Particular Fecha de Actualizacidén: | 26-Nov-2020
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emisidn: 23-Sep-2016
Nombre del Procedimiento: Contacto Ciudadano Version: 01

Objetivo del Procedimiento:

Brindar atencién personalizada a los ciudadanos que por su solicitud asi lo requieran.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe peticion ya sea por oficio y/o solicitudes ciudadanas para ser atendida. Contacto Ciudadano N/A
2. Registra solicitudes ciudadanas en base de datos. Contacto Ciudadano Excel
3. Turna peticion audadf;ma ala UnAldAad de Gestidn y Seguimiento para determinar Contacto Ciudadano N/A
el area de competencia de la solicitud.
4. E | lici | i i6 .
spelra .que sea regresada la solicitud por parte de la Unidad de Gestion y Contacto Ciudadano N/A
Seguimiento.
5.  Recibe la s.o||C|tud de. Ia Unidad de Gestion ya con el nombre del area de Contacto Ciudadano N/A
competencia de la peticién.
6.  Elabora oficio para turnar peticidn al area correspondiente de la peticion. Contacto Ciudadano Word
7. Elab ficio d ta i diat inf la ciudad .
abora oficio de respuesta inmediata para informar a la ciudadana a que Contacto Ciudadano Word
dependencia se canalizo su solicitud.
8.  Entrega oficio al area correspondiente. Contacto Ciudadano N/A
9. Esperaa que la dependencia responda oficio de peticidn. Contacto Ciudadano N/A
10. Notifi | ciudad ficio d ta i diat: .
otifica al ciudadano que pase por su o |c!o e re.s.p,ues a inmediata, para su Contacto Ciudadano N/A
conocimiento de que dependencia atenderd su peticion.
11. Espera a que ciudadano acuda por su oficio. Contacto Ciudadano N/A
12. Entrega oficio de respuesta inmediata al ciudadano. Contacto Ciudadano N/A
13. Archiva oficio de respuesta inmediata del ciudadano. Contacto Ciudadano N/A
14. Recibe Ofl(fl(') de las Dependenuas con la respuesta a las solicitudes ciudadanas, Contacto Ciudadano N/A
ya sea positiva o negativa.
15. Reali fici iti la D i | lici |
5 .ea iza oficio para remitir respuesta de la Dependencia a la solicitud a Contacto Ciudadano N/A
ciudadano.
16. Informa al ciudadano que acuda por la respuesta a su solicitud. Contacto Ciudadano N/A
17. Espera a que el ciudadano acuda por su oficio de respuesta. Contacto Ciudadano N/A
18. Entrega oficio de respuesta al ciudadano. Contacto Ciudadano N/A
19. Archiva oficio de entregado al ciudadano y termina el procedimiento. Contacto Ciudadano N/A

Internas:

Politicas:

. Las solicitudes deberan ser presentadas por escrito via oficio y estar dirigidas al
Presidente Municipal.
Externas:
. Reglamentos aplicables del H. Ayuntamiento de Zapopan.

Producto final:

Oficio de respuesta al ciudadano.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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FLuio
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.3 petician respuesta
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i 5. Recibe soliciud mon
1. Recibe peticidn 2. Reqistra solicitudes 3. Turna peticidn # Espera la solidhud nombre de drea que
para seguimienta ¢
atendera
1
6. Elahora oficio para tumar 7. Elabora ofido de & Entrega oficioa area 9. Esperaaque la 10, Motificaal ciudadato
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ANEXOS

Procedimiento: Agenda de Presidencia.
N/A

Procedimiento: Control de oficialia de partes.
N/A

Procedimiento: Recepcidn, canalizacion y seguimiento de peticiones ciudadanas.

N/A
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

N/A
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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/eyqfWef4fdH31UJU2t8PfHFbIThKGbuzGOyker9Z TWOBjnSTNayggOWNCiguCLIROMJIoS043DuUJUVhulFADas8dC
SkwiwaxNCUwdvT409RalCOHyMi2x2Yi7nSEFXKUIrKzBOICpWIWAWoIs6cX33WueQeoanx6H4=

Lic. Jesus Pablo Lemus Navarro

Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I8IbuowxQnxDE20365IXpKkQWwWUcDDwejONmNnTdRPsMw2I1JUEb/miilc700zvJiFB1mIB50zt5vxrcOkpa+sMonPn
mdheEGbQIwMV02N3kmhOMFgDOIrJAvPCROARGcSxMId3vdXy1PQI3BYIDSKpENTXMCI6rN4VI=

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

Manual propuesto por

VAUGJUJAZ3kjeZ+ZnEOgB/Ag3yMp7WAaY4QENIWAY cl1uzx6DbCkC2tQmaVjhGAbrx/7XKgKICevISm6loJLZboodiKhtGyWFS
fik/8qFWrFE78JGQ+/0MWIdsWizbbPAnGVOyEyOPOZ+ldbF20+VWmmiHOfOIZlyGhWIft4YE=

Lic. Maria Ornelas Orozco
Secretaria Particular
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