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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 JEFATURA DE GABINETE

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA

Implementacion y seguimiento de acuerdos de Presidencia y

PC-01-03-01 Coordinaciones Generales 10

PC.01.03.04 Atencion de sohutudgs en materia de servicios publicos e 12
infraestructura

DC.01.03.05 Evaluacion y Medicion del desempefio financiero de las 14

dependencias Municipales
Seguimiento de implementacién de observaciones a las
PC-01-03-07 Dependencias Municipales y Organismos Publicos 16
Descentralizados

PC-01-03-08 Elaboracién, validacion y presentacidn de informacién. 18
PC-01-03-13 Atencidn y seguimiento de pe,tlc!ones ciudadanas de seguridad 20
publica
Reuniones de solicitudes internas del Ayuntamiento,
PC-01-03-14 Asociaciones Vecinales y/o Junta de Colonos en materia de 22
seguridad publica
PC-01-03-15 Elaboracién de reportes de datos‘estadllstn?os de la Comisaria 24
General de Seguridad Publica
Asesoria, colaboracidn y seguimiento de comodato y/o
donacién de equipo para la Comisaria General de Seguridad
PC-01-03-16 . . - o 26
Publica y/o la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y
Bomberos
PC-01-03-20 Implementacion y segwmlentg de acciones de la Jefatura de 29
Gabinete
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V. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den'clla 2 Presidencia Codigo: PC-01-03-01
Coordinacion General:
Direccién de Area: Jefatura de Gabinete Fecha de Emisién: 07-Oct-2016
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: | 28-Ene-2021
Nombre del Procedimiento: Implementacién y seguimiento de acuerdos Version: 01

de Presidencia y Coordinaciones Generales

Objetivo del Procedimiento:

Dar seguimiento y solucidn a las peticiones realizadas por el Presidente Municipal.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Recibe peticidn del Presidente Municipal Jefatura de Gabinete. N/A
2. Analiza la solicitud para ser canalizada a quien corresponda. Jefatura de Gabinete N/A
3. Determina a quien le corresponde atender la peticién. Jefatura de Gabinete N/A
4. (A quién corresponde atender la peticion? Jefatura de Gabinete N/A
En caso de ser para el Jefe de Gabinete pasa a la actividad 5. N/A N/A
En caso de ser para alguna area de la Jefatura y/o Coordinacién General pasa a
o N/A N/A
la actividad 7.
5. Realiza las acciones necesarias para atender la peticion. Jefatura de Gabinete N/A
6. Inform:.:\ ayances y/o conclusion de la peticion al Presidente Municipal y termina Jefatura de Gabinete N/A
procedimiento.
7. Turna peticidn al area correspondiente. Jefatura de Gabinete N/A
8.  Espera avance y/o resolucién de la peticién. Jefatura de Gabinete N/A
9. Recibe avance y/o conclusién de la peticién y pasa a la actividad 6. Jefatura de Gabinete N/A
Internas:
. Reglamento de la Administracion publica municipal de Zapopan.
Politicas: . Reglamento del Ayuntamiento de Zapopan.
Externas:
. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Constitucion del Estado de Jalisco.
Producto final: Solucién de tramite y/o servicio.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

L, Presidencia Cadigo: PC-01-03-04
Coordinacién General: &

Direccién de Area: Jefatura de Gabinete Fecha de Emisidn: 07-Oct-2016
Unidad Departamental: Vinculacién Institucional Fecha de Actualizacién: | 28-Ene-2021

Nombre del Procedimiento:

Atencién de solicitudes en materia de

. s . Version: 01
servicios publicos e infraestructura

Objetivo del Procedimiento:

Dar seguimiento a las peticiones realizadas por el Jefe de Gabinete, a Dependencias Interna y Externas
de la Administracidn Municipal, en materia de servicios publicos e infraestructura.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema

1.  Recibe solicitud de Jefe de Gabinete. Vinculacion Institucional N/A
2. Analiza solicitud para ser canalizada a quien corresponda. Vinculacion Institucional N/A
3. Determina a quien le corresponde atender la peticién. Vinculacion Institucional N/A
4.  Determina acciones en conjunto con area correspondiente. Vinculacion Institucional N/A
5.  Da seguimiento de la ejecucion de las acciones determinadas para la solicitud ) L. A

g L, ) p Vinculacion Institucional N/A

hasta su conclusion.
6. Informa avance y/o conclusion de la solicitud y termina procedimiento. Vinculacion Institucional N/A
Internas:
. Reglamento de la Administracion publica municipal de Zapopan.
. . Reglamento del Ayuntamiento de Zapopan.
Politicas: & v pop

Externas:
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Constitucion del Estado de Jalisco.

Producto final:

Reporte solucionado.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen,den,c,la ° Presidencia Cédigo: PC-01-03-05
Coordinacion General:
Direccién de Area: Jefatura de Gabinete Fecha de Emisién: 07-Oct-2016
Unidad Departamental: Enlace d.e los _Orgal.nlsmos Plblicos Fecha de Actualizacion: | 28-Ene-2021
Descentralizados y Financieros
Nombre del Procedimiento: Evaluacion 'y Medicion del desempeio Versién: 01

financiero de las dependencias Municipales

Objetivo del Procedimiento:

de la Administracién Municipal.

Dar seguimiento a las peticiones realizadas por el Jefe de Gabinete, a Dependencias Interna y Externas

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

Recibe indicacién del Jefe de Gabinete para intervenir en alguna Dependencia
determinada que maneja recursos financieros.

Enlace de los Organismos
Publicos
Descentralizados y
Financieros

N/A

Acude a la Dependencia intervenida.

Enlace de los Organismos
Publicos
Descentralizados y
Financieros

N/A

Solicita informacién (Presupuesto autorizado,
documentacién comprobatoria de los gastos).

Presupuesto ejercido,

Enlace de los Organismos
Publicos
Descentralizados y
Financieros

N/A

Recibe documentacion solicitada a la Dependencia.

Enlace de los Organismos
Publicos
Descentralizados y
Financieros

N/A

Procesa informacion valorando la suficiencia presupuestal de la Dependencia y
se detecta la factibilidad de los gastos.

Enlace de los Organismos
Publicos
Descentralizados y
Financieros

N/A

Elabora ficha informativa con los resultados para el Jefe de Gabinete.

Enlace de los Organismos
Publicos
Descentralizados y
Financieros

Word

Entrega ficha informativa al jefe de Gabinete.

Enlace de los Organismos
Publicos
Descentralizados y
Financieros

N/A

Espera instruccién de parte del Jefe de Gabinete para hacer la ejecucién de
acciones.

Enlace de los Organismos
Publicos
Descentralizados y
Financieros

N/A

Recibe instruccion del Jefe de Gabinete para implementar las acciones.

Enlace de los Organismos
Publicos
Descentralizados y
Financieros

N/A

10.

Implementa las acciones respectivas y continta en el procedimiento
Seguimiento de implementacion de observaciones a las Dependencias
Municipales y OPD’s (PC-01-03-07).

Enlace de los Organismos
Publicos
Descentralizados y
Financieros

N/A
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Internas:
. Reglamento de la Administracidon Publica Municipal de Zapopan.
Politicas: . Reglamento del Ayuntamiento de Zapopan.
Externas:
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
Producto final: Informe.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen,den,c,la ° Presidencia Cédigo: PC-01-03-07
Coordinacion General:
Direccién de Area: Jefatura de Gabinete Fecha de Emisién: 07-Oct-2016
Unidad Departamental: Enlace d.e los _Orgal.nlsmos Plblicos Fecha de Actualizacion: | 28-Ene-2021
Descentralizados y Financieros
Seguimiento de implementaciéon  de
Nombre del Procedimiento: observaciones a las  Dependencias Version: 01

Municipales vy Publicos

Descentralizados

Organismos

Objetivo del Procedimiento:

Dar seguimiento a las evaluaciones y cumplimiento de obligaciones de los organismos publicos

descentralizados municipales.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area Sistema

1. Acude a la Dependencia Municipal u OPD’s para validar que las observaciones y
recomendaciones se implementaron correctamente.

Enlace de los Organismos
Publicos
Descentralizados y
Financieros

N/A

2. Solicita a las Dependencias Municipales u OPD’s los documentos donde se
realizaron las modificaciones respectivas.

Enlace de los Organismos
Publicos
Descentralizados y
Financieros

N/A

3. Recibe los documentos solicitados.

Enlace de los Organismos
Publicos
Descentralizados y
Financieros

N/A

4. Analiza que si se realizaron las modificaciones solicitadas.

Enlace de los Organismos
Publicos
Descentralizados y
Financieros

N/A

5.  éEstan hechas las modificaciones?

Enlace de los Organismos
Publicos
Descentralizados y
Financieros

N/A

En caso de si estar hechas las modificaciones pasa a la actividad 6.

N/A N/A

En caso de no estar hechas las modificaciones pasa a la actividad 7.

N/A N/A

6.  Valida que las modificaciones estén bien hechas y termina procedimiento.

Enlace de los Organismos
Publicos
Descentralizados y
Financieros

N/A

7.  Solicita a las Dependencias Municipales u OPD’s implemente las observaciones.

Enlace de los Organismos
Publicos
Descentralizados y
Financieros

N/A

8.  Agenda nueva fecha para validar que las observaciones ya se implementaron.

Enlace de los Organismos
Publicos
Descentralizados y
Financieros

N/A

9. Espera al dia de la cita para volver acudir a la Dependencia u OPD y validar que
las observaciones se implementaron y pasa a la actividad 1.

Enlace de los Organismos
Publicos
Descentralizados y
Financieros

N/A
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Politicas:

Internas:
. Reglamento de la Administracidon Publica Municipal de Zapopan.
. Reglamento del Ayuntamiento de Zapopan.
Externas:
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Producto final:

Pliego de observaciones.

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

L Presidencia Codigo: PC-01-03-08
Coordinacion General: g
Direccién de Area: Jefatura de Gabinete Fecha de Emisién: 07-Oct-2016
. Enl | i Publi o
Unidad Departamental: nlace d.e 03 _Orgal.nlsmos Ublicos Fecha de Actualizacion: | 28-Ene-2021
Descentralizados y Financieros
Nombre del Procedimiento: Elaboracidn, validaciéon y presentaciéon de Version: 01

informacion

Objetivo del Procedimiento:

Identificar problematicas de los organismos publicos descentralizados municipales y proponer

acciones de mejora.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
Enlace de los Organismos
1.  Revisala base de datos donde concentran las observaciones y recomendaciones Publicos Excel
realizadas a las Dependencias Municipales y OPD’s. Descentralizados y
Financieros
Enlace de los Organismos
. . Publicos
2.  Elabora reporte mensual sobre las observaciones y recomendaciones hechas. R Word
Descentralizados y
Financieros
Enlace de los Organismos
3.  Entrega reporte mensual al Jefe de Gabinete y termina procedimiento. Pub“"tos N/A
Descentralizados y
Financieros
Internas:
. Reglamento de la administracion Publica Municipal de Zapopan.
Politicas: . Reglamento del Ayuntamiento de Zapopan.
Externas:
. Constitucidn Politica de los estados unidos mexicanos.
. Constitucion Politica del estado de Jalisco.
Producto final: Informe.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Jefatura de Gabinete
FECHA DE EMISION: 07-Oct-2016 FECHA DE ACTUALIZACION: 08-Feb-2021
CODIGO: MP-01-03-00 VERSION: 01
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen,den,c,la ° Presidencia Cédigo: PC-01-03-13
Coordinacién General:
Direccién de Area: Jefatura de Gabinete Fecha de Emisidn: 07-Oct-2016
Unidad Departamental: Vinculacién Institucional Fecha de Actualizacion: | 28-Ene-2021
Nombre del Procedimiento: Atencién y - seguimiento de peticiones Version: 01

ciudadanas de seguridad publica

Objetivo del Procedimiento:

Dar seguimiento a las peticiones realizadas por el Jefe de Gabinete, a Dependencias Interna y Externas
de la Administracién Municipal, en materia de seguridad publica.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recil?e solicitud de petici(.in en ma.ut.eria de seguridad de] p.arte del ciudadano a Vinculacién Institucional N/A
través de Jefatura de Gabinete (oficio, verbal y/o electrénicamente).
2. Registra solicitud en base de datos. Vinculacién Institucional Excel
3. Analiza peticién del ciudadano. Vinculacion Institucional N/A
4. Contacta a ciudadano para atender la solicitud. Vinculacién Institucional N/A
5.  Evalta necesidad del ciudadano. Vinculacion Institucional N/A
6.  Turna peticion ciudadana a la Comisaria General de Seguridad Publica y pasa al
procedimiento: Atencion de solicitudes ciudadanas en la Coordinacién con las Vinculacién Institucional N/A
dependencias internas y externas PC-02-01-12.
7. Espera a.q.ule Ia.Comlsarla de Seguridad Publica notifique avance y/o conclusién Vinculacién Institucional N/A
de la peticion ciudadana.
8.  ¢Fue atendida la peticion antes del plazo de vencimiento de la misma? Vinculacion Institucional N/A
En caso de si recibir avance y/o conclusion pasa a la actividad 9. N/A N/A
En caso de no recibir avances pasa a la actividad 14. N/A N/A
9. Recibe mformaaon. ’de parte de la Comisaria General de Seguridad Publica de Vinculacién Institucional N/A
avance y/o conclusion.
10. Informa al Ciudadano que su peticion fue atendida. Vinculacion Institucional N/A
11. ¢Concluye la peticion por parte del ciudadano? Vinculacion Institucional N/A
En caso de si este concluido por el ciudadano pasa a la actividad 12. N/A N/A
En caso de no estar concluido por el ciudadano pasa a la actividad en 14. N/A N/A
12. Informa a Jefatura de Gabinete que concluyo peticién por parte del ciudadano. | Vinculacidn Institucional N/A
13. Registra conclusién de peticidn en base de datos y termina procedimiento. Vinculacion Institucional Excel
14. Inforn?a ala Comlsan? .de Seguridad Publica que la peticidén no estd siendo Vinculacién Institucional N/A
atendida y pasa a la actividad 7.
Internas:
. Reglamento de la Administracion publica municipal de Zapopan.
Politicas: . Reglamento del Ayuntamiento de Zapopan.
Externas:
. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Constitucion del Estado de Jalisco.
Producto final: Peticidn atendida.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Jefatura de Gabinete
FECHA DE EMISION: 07-Oct-2016 FECHA DE ACTUALIZACION: 08-Feb-2021
CODIGO: MP-01-03-00 VERSION: 01
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen,den,c,la ° Presidencia Cédigo: PC-01-03-14
Coordinacién General:

Direccién de Area: Jefatura de Gabinete Fecha de Emisidn: 07-Oct-2016
Unidad Departamental: Vinculacién Institucional Fecha de Actualizacion: | 28-Ene-2021
Reuniones de solicitudes internas del

Nombre del Procedimiento: Ayuntamiento, Asociaciones Vecinales y/o Versién: 01

Junta de Colonos en materia de seguridad
publica

Objetivo del Procedimiento:

Dar seguimiento a las peticiones realizadas por la ciudadania en materia de seguridad publica.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe invitacién d.e convocatoria para asuntos de seguridad publica, de parte Vinculacién Institucional N/A
de Jefatura de Gabinete.
2.  Registra invitacion en base de datos. Vinculacién Institucional Excel
3. Confirma asistencia a la reunion. Vinculacion Institucional N/A
4. Espera alafecha del evento para acudir a la reunion. Vinculacion Institucional N/A
5.  Acude a la reunién convocada. Vinculacion Institucional N/A
6.  Elabora notas importantes de la reunidn, en materia de seguridad publica. Vinculacion Institucional N/A
7.  Elabora informe y/o minuta en su caso que se canaliza a Jefatura de Gabinete. Vinculacion Institucional Word
8. ‘Il'urna.mforme y/o minuta a Jefatura de Gabinete, para que se canalice a las Vinculacién Institucional N/A
dreas involucradas.
9. Espera .a’que la Cor.nl.s,arla General de Seguridad Publica notifique avance y/o Vinculacién Institucional N/A
conclusién de la peticién.
10. ¢Fue atendida la peticidn antes del plazo de vencimiento de la misma? Vinculacion Institucional N/A
En caso de si recibir avance y/o conclusion pasa a la actividad 11. N/A N/A
En caso de no recibir avances pasa a la actividad 13. N/A N/A
11. Recibe |nformaC|on. fie parte de la Comisaria General de Seguridad Publica de Vinculacién Institucional N/A
avance y/o conclusion.
12. Informaa Jefatura de Gabinete que fueron atendidos los acuerdos por parte de ) ” L
. . . . - Vinculacion Institucional N/A
la Comisaria General de Seguridad Publica y termina procedimiento.
13. Ir.1forma a Ia. Comisaria Gener.a! de Seguridad Publica que la peticién no esta Vinculacién Institucional N/A
siendo atendida y pasa a la actividad 9.
Internas:
. Reglamento de la Administracion publica municipal de Zapopan.
o~ Reglamento del Ayuntamiento de Zapopan.
Politicas: * & Y pop
Externas:
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Constitucién del Estado de Jalisco.
Producto final: Peticién atendida.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Jefatura de Gabinete
FECHA DE EMISION: 07-Oct-2016 FECHA DE ACTUALIZACION: 08-Feb-2021
CODIGO: MP-01-03-00 VERSION: 01
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o .-
i L, Presidencia Codigo: PC-01-03-15
Coordinacion General:

Direccién de Area: Jefatura de Gabinete Fecha de Emisién: 07-Oct-2016
Unidad Departamental: Vinculacién Institucional Fecha de Actualizacion: | 28-Ene-2021
Elaboracion de reportes de datos

Nombre del Procedimiento: estadisticos de la Comisaria General de | Versidn: 01
Seguridad Publica
Objetivo del Procedimiento: Contar con informacién estadistica en materia de seguridad publica.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Elabora oficio para solicitar datos estadisticos a la Comisaria General de Vinculacién Institucional Word
Seguridad Publica, de parte de Jefatura de Gabinete.
2. Turna oficio a Jefatura de Gabinete para su firma. Vinculacion Institucional N/A
3.  Recibe oficio firmado por Jefatura de Gabinete. Vinculacion Institucional N/A
4. Turna oficio firmado por Jefatura de Gabinete a la Comisaria General de . ” L
. A Vinculacion Institucional N/A
Seguridad Publica.
5. Espe_ra que la Comisaria General de Seguridad Publica entregue datos Vinculacién Institucional N/A
solicitados.
6.  ¢Recibe el informe dentro del plazo indicado? Vinculacién Institucional N/A
En caso de si recibir el informe dentro del plazo sefialado pasa a la actividad 8. N/A N/A
En caso de no recibir el informe dentro del plazo sefialado pasa a la actividad 7. N/A N/A
7. Llama .a COI’T]ISE?I’I.a Gene.rall de Seguridad Publica para solicitar la informacion Vinculacién Institucional N/A
requerida en oficio, contintia en 5.
8. Req?e oficio de parte de la Comisaria General de Seguridad Publica con los datos Vinculacién Institucional N/A
solicitados.
9.  Procesa la informacidn respectiva para hacer un analisis estadistico. Vinculacion Institucional N/A
10. Elabora informe que se canaliza a Jefatura de Gabinete para su consideracion. Vinculacion Institucional Word
11. Turnainforme a Jefatura de Gabinete. Vinculacion Institucional N/A
12. Archiva informe electrénico y termina procedimiento. Vinculacion Institucional N/A

Internas:

Politicas:
Externas:

. Reglamento de la Administracion publica municipal de Zapopan.
. Reglamento del Ayuntamiento de Zapopan.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Constitucion del Estado de Jalisco.

Producto final: Analisis estadistico.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A

ELABORO: Jefatura de Gabinete
FECHA DE EMISION: 07-Oct-2016 FECHA DE ACTUALIZACION: 08-Feb-2021
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.denlclla ° Presidencia Codigo: PC-01-03-16
Coordinacion General:

Direccién de Area: Jefatura de Gabinete Fecha de Emisién: 07-Oct-2016
Unidad Departamental: Vinculacién Institucional Fecha de Actualizacion: | 28-Ene-2021
Asesoria, colaboraciéon y seguimiento de
comodato y/o donacién de equipo para la

Nombre del Procedimiento: Comisaria General de Seguridad Publica y/o | Versidn: 01
la Coordinacién Municipal de Proteccidn Civil
y Bomberos
Objetivo del Procedimiento: Dar seguimiento y acompafiamiento al proceso de comodato y/o donacién
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe comunicado de Jefatura de Gabinete de una donacién y/o comodato al
Ayuntamiento para la Comisaria General de Seguridad Publica y/o la | Vinculacion Institucional N/A
Coordinacidon Municipal de Proteccion Civil y Bomberos.
2. Contacta al interesado de hacer la donacién y/o comodato. Vinculacién Institucional Excel
3. Inform_:i\ al interesado los requisitos y las etapas del procedimiento para la Vinculacién Institucional N/A
donacién y/o comodato.
4. Espera a que el intergsado recabe los requisitos para iniciar la donacién y/o Vinculacién Institucional N/A
comodato al Ayuntamiento.
5. Recibe al interesado con los documentos requeridos para la donacién y/o Vinculacién Institucional N/A
comodato.
6.  Revisaque Ios. tl:iocumentos delinteresado cumpI:fm con los requisitos necesarios Vinculacién Institucional N/A
para la donacidn y/o comodato para al Ayuntamiento.
7.  ¢éladocumentacion cumple con lo necesario para la donacién y/o comodato? Vinculacion Institucional N/A
En caso de si cumplir con los requerimientos pasa a la actividad 8. Vinculacion Institucional N/A
En caso de no cumplir con los requerimientos pasa a la actividad 22. Vinculacion Institucional N/A
8.  Canaliza al interesado a la Secretaria del Ayuntamiento, para que formalice la
solicitud, ver procedimiento PC-04-05-01 Proyecto de dictamen para estudioy | Vinculacidn Institucional N/A
dictaminacion de las comisiones colegiadas y permanentes del Ayuntamiento.
9. Recibe copia derl acuse de reuvbo de la solicitud presentada por el Interesado Vinculacién Institucional N/A
ante la Secretaria del Ayuntamiento.
10. Registra tramite del interesado en base de datos, para su seguimiento. Vinculacion Institucional Excel
11. Consult.a en la Secretaria de'l ,Ayuntamlento la préxima sesion de cabildo, para Vinculacién Institucional N/A
saber si se aprueba la donacién y/o comodato.
12. Espera que se llegue la proxima sesidn de cabildo. Vinculacion Institucional N/A
13. Verifica aprobacién de la donacién y/o comodato. Vinculacién Institucional N/A
14. ¢Fue aprobada la donacién y/o comodato en la sesion de cabildo? Vinculacién Institucional N/A
En caso de si estar aprobada pasa a la actividad 15. Vinculacion Institucional N/A
En caso de no estar aprobada pasa a la actividad 21. Vinculacion Institucional N/A
15. Solicita a la Secretaria del Ayuntamiento copia simple del punto de acuerdo. Vinculacion Institucional N/A
16. Recibe copia del punto de acuerdo. Vinculacion Institucional
17. Informa al interesado que fue aprobada la donacién y/o comodato. Vinculacion Institucional N/A
18. Superv@a que las d‘elpendenuas municipales correspondientes, realicen lo Vinculacién Institucional N/A
respectivo a la donacién y/o comodato aprobado.
19. Informa al interesado fecha de formalizacion de la donacion y/o comodato. Vinculacion Institucional N/A
20. Informa a Jefatura de Gabinete la conclusién de la donacién y/o comodato al . ., L
R X L Vinculacion Institucional N/A
Ayuntamiento y termina procedimiento.
21. Informa aJefatura de Gabinete y al interesado que no fue aprobada la donacién . L T
. . Vinculacion Institucional N/A
y/o comodato y termina procedimiento.
22. Informa al interesado la falta de documentacién y pasa a la actividad 4. Vinculacién Institucional N/A
ELABORO: Jefatura de Gabinete
FECHA DE EMISION: 07-Oct-2016 FECHA DE ACTUALIZACION: 08-Feb-2021
CODIGO: MP-01-03-00 VERSION: 01
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Politicas:

Internas:
. Reglamento de la Administracion publica municipal de Zapopan.
. Reglamento del Ayuntamiento de Zapopan.
Externas:
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Constitucion del Estado de Jalisco.

Producto final:

Objeto donado y/o dado en comodato.

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacidn General:

Presidencia

Cddigo:

PC-01-03-20

Direccion de Area: Jefatura de Gabinete Fecha de Emisién: 28-Ene-2021
Unidad Departamental: Vinculacién Institucional Fecha de Actualizacién: | N/A
L Implementacién y seguimiento de acciones L.
Nombre del Procedimiento: P y see Version: 00
de la Jefatura de Gabinete.
Objetivo del Procedimiento: Dar seguimiento y solucién a las peticiones realizadas por el Jefe de Gabinete
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Recibe instruccion y/o peticion del Jefe de Gabinete Vinculacién Institucional N/A
2. Encaso de ser una peticidn abierta pasa a la actividad 2. N/A N/A
En caso de ser una instruccion pasa a la actividad 5. N/A N/A
Analiza para ser canalizada a quien corresponda. Vinculacion Institucional N/A
3. Determina a quien le corresponde atender la peticién. Vinculacion Institucional N/A
4. Turna peticion al area correspondiente y termina el procedimiento. Vinculacion Institucional N/A
5. Realiza las acciones necesarias para atender la instruccion. Vinculacion Institucional N/A
6. Da seguimiento puntual del avance y/o resolucion. Vinculacion Institucional N/A
7. Inform? ayances y/o conclusion de la peticidn al Jefe de Gabinete y termina el Vinculacién Institucional N/A
procedimiento.
Internas:
. Reglamento de la Administracién publica municipal de Zapopan.
- . Reglamento del Ayuntamiento de Zapopan.
Politicas: 8 Y pop

Externas:

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Constitucién del Estado de Jalisco.

Administracion e

Producto final: Solucién de tramite y/o servicio.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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ANEXOS

Procedimiento: Implementacion y seguimiento de acuerdos de Presidencia y Coordinaciones
Generales.
N/A

Procedimiento: Atencidn de solicitudes en materia de servicios publicos e infraestructura.
N/A

Procedimiento: Evaluacién y Medicion del desempeio financiero de las dependencias Municipales.
N/A

Procedimiento: Seguimiento de implementacidén de observaciones a las Dependencias Municipales
y Organismos Publicos Descentralizados.
N/A

Procedimiento: Atencién y seguimiento de peticiones ciudadanas de seguridad publica.
N/A

Procedimiento: Reuniones de solicitudes internas del Ayuntamiento, Asociaciones Vecinales y/o
Junta de Colonos en materia de seguridad publica.
N/A

Procedimiento: Elaboracion de reportes de datos estadisticos de la Comisaria General de Seguridad
Publica.

N/A

Procedimiento: Implementacidon y seguimiento de acciones de la Jefatura de Gabinete.

N/A
ELABORO: Jefatura de Gabinete
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Atribucion: Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a un funcionario o unidad

administrativa mediante un instrumento juridico o administrativo.

Dictamen: Opinion o consejo que el perito en cualquier ciencia o arte formula verbalmente o por
escrito, acerca de una cuestion de su especialidad, previo requerimiento de las personas interesadas
o de una autoridad de cualquier orden o espontdneamente para servir a un interés general social

singularmente necesitada de atencion.

Estructura Organica: Unidades administrativas que integran una dependencia y/o entidad, donde
se establecen niveles jerarquico-funcionales de conformidad con las atribuciones que a la misma le
asigna por el Reglamento Interior correspondiente. De esta forma se identifica el sistema formal de

la organizacion, a través de la division de funciones y la jerarquizacidn de sus mandos, en la que se

establece la interrelacién y coordinacién de los mismos.

IMEPLAN: Instituto Metropolitano de Planeacién.
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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 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/eyqfWef4fdH3JaXLghGrRV53wC3HrPHNCjgNjRIluZCQwPhmq7AM/mY7dQueh80CIfMn2szRwihWw5QCdZ6GFgCx+
WZGFCkQVgAg83pVGThI8mMn2dVa60gZuoFxq2C4alrAPXQFKTOIOPY 3hbmt9pvNU1MgQ++Pryw=

Lic. Jesus Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I81b33hxT2qbxZEtdJOuZFSPAKd9yoweOCXLAHp2/zZvRfmchk8lanh+9Y4i0j56Czv7IzY Q9rv3XPPsgku3Ip862vX427eJ
Z0ieG7/k5YPMAPzaxpz+RAUyOpgD215xcGUQIiEodfol0U7gjOLxeRqwF6mMCWQ3h1LyEw=

Lic. Edmundo Antonio Amutio Villa

Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental

Manual propuesto por

UuX9maJn6ZmtVOdtH5fHakLSsYURJIBSpIHIH6S3NDIgIKG8W+GzQrrJO10nOZSN2qGhsCtFp4fuNnPmFWpP59m3h4twwV3
f6eh3GShOWN3qYbEbQmMAqUE6CdtkdRMpZVVWUX+B7WjgFx71A99xJW8mBO03y6U+zF3jybOJablw=

Mtra. Paulina del Carmen Torres Padilla
Encargada de Despacho de la Jefatura de Gabinete mediante
Acuerdo de Suplencia de fecha 28 de diciembre de 2020
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