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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 actualizacién 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.

ELABORO: Direccién de Delegaciones y Agencias Municipales
FECHA DE EMISION: 14-Diciembre-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 01-Abril-2021
CODIGO: MP-04-08-00 VERSION: 02
whdhdr 4

g Ciudad
PopP de los nifos

Mejora

‘ Regulatoria
Administracién e

Innovacion Gubernamental




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 electrdnicos,
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 administracion 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
electronicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun
corresponda, la informacidn, 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 operacién, 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. Informaciéon 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 deberd usarse la E.FIRMA,
especificdandolo 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 electrénico,
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

de los ninos

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DELEGACIONES Y
AGENCIAS MUNICIPALES
CODIGO DEL .
PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PC-04-08-01 Gestidn de peticiones de las Agencias y Delegaciones Municipales 10
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V.DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacion General:

Secretaria del Ayuntamiento

Codigo:

PC-04-08-01

Direccién de Area:

Direccién de Delegaciones y

Fecha de Emisidn:

18-Diciembre-2014

Agencias Municipales

Unidad Departamental: N/A

Fecha de Actualizacion:

06-Octubre-2020

Gestidn de peticiones de las
Agencias y Delegaciones
Municipales

Nombre del Procedimiento: Version:

02

Objetivo del Procedimiento:

Atender de manera oportuna y eficaz las necesidades de cada una de las comunidades.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccién de
1. Establece estrategias a seguir en las Delegaciones y Agencias | Delegaciones N/A
Municipales. y Agencias
Municipales
Direccion de
2. Elabora las estrategias correspondientes para la generacion de | Delegaciones N/A
peticiones en las Delegaciones y Agencias Municipales y Agencias
Municipales
Direccion de
3. Elabora oficio citatorio para funcionario (Delegados, | Delegaciones Word
Subdelegados y Agentes Municipales). y Agencias
Municipales
Direccion de
4. Firma oficio. Delegacpnes N/A
y Agencias
Municipales
Direccion de
5. Entrega oficio. Delegacpnes N/A
y Agencias
Municipales
Direccion de
6. Realiza reunion mensual con los funcionarios en oficina de la | Delegaciones N/A
Direccién. y Agencias
Municipales
Direccién de
7. Elaboray expone las estrategias de trabajos a los funcionarios. DeIegaaqnes N/A
y Agencias
Municipales
Direccién de
8. Recibe y evalua la retroalimentacion de los proyectos por parte | Delegaciones N/A
de los funcionarios. y Agencias
Municipales
9. Revisa estatus de peticiones captadas en las Delegaciones y | Direccién de N/A
Agencias Municipales, por parte de los funcionarios. Delegaciones
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
y Agencias
Municipales
Direccién de
10. Recibe peticion verbal y/u oficio de los ciudadanos, Delegados, | Delegaciones N/A
Agentes Municipales y dependencias gubernamentales. y Agencias
Municipales
Direccién de
11. Revisa solicitud para detectar necesidad. Delegacpnes N/A
y Agencias
Municipales
Direccién de
12. Valida necesidad para cerciorarse de la veracidad y prioridad de | Delegaciones N/A
la misma. y Agencias
Municipales
Direccion de
13. ¢Aprueba la necesidad? DeIegacngnes N/A
y Agencias
Municipales
En caso de que no se apruebe la necesidad, pasa al inciso 14. N/A N/A
En caso que si se apruebe la necesidad, pasa al inciso 15. N/A N/A
Direccion de
14. Notifica via oficio la negativa de la necesidad a las Delegaciones y | Delegaciones Word
Agencias Municipales y termina el procedimiento. y Agencias
Municipales
Direccion de
15. Solicita apoyo a las dependencias y autoridad correspondientes. Delegacpnes N/A
y Agencias
Municipales
16. Localiza el lugar via internet a través de herramientas Dlreccpn de
. . . - . Delegaciones
informdticas para identificar el punto donde se otorgard el apoyo . Internet
solicitado. Y Agepaas
Municipales
Direccion de
17. Verifica fisicamente el lugar donde se solicita el apoyo Delegacpnes N/A
y Agencias
Municipales
Direccién de
18. ¢EslInspeccion de cumplimiento de los reglamentos municipales? DeIegaaqnes N/A
y Agencias
Municipales
En caso que si sea inspeccion, pasa al inciso 19. N/A N/A
En caso de que no sea inspeccidn, pasa al inciso 24. N/A N/A
Direccién de
19. Elabora, firma y sella oficio para la direccion municipal | Delegaciones Word
correspondiente o al ente gubernamental de otro nivel. y Agencias
Municipales
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

20.

Entrega oficio.

Direccién de
Delegaciones
y Agencias
Municipales

N/A

21.

Recibe oficio de respuesta sobre la supervision solicitada.

Direccién de
Delegaciones
y Agencias
Municipales

N/A

22.

Elabora, firma y sella oficio de seguimiento sobre la supervision.

Direccién de
Delegaciones
y Agencias
Municipales

Word

23.

Entrega oficio al Delegado o Agente Municipal solicitante y pasa
alinciso 39.

Direccién de
Delegaciones
y Agencias
Municipales

N/A

24.

éEs Programa de Beneficio Social?

Direccion de
Delegaciones
y Agencias
Municipales

N/A

En caso que si sea beneficio social, pasa al inciso 25.

N/A

N/A

En caso de que no sea beneficio social, pasa al inciso 30.

N/A

N/A

25.

Visita al solicitante en su domicilio particular.

Direccion de
Delegaciones
y Agencias
Municipales

N/A

26.

Canaliza asunto via oficio al drea correspondiente

Direccion de
Delegaciones
y Agencias
Municipales

Word

27.

Recibe oficio de respuesta

Direccion de
Delegaciones
y Agencias
Municipales

N/A

28.

Emite oficio de respuesta al funcionario correspondiente

Direccién de
Delegaciones
y Agencias
Municipales

Word

29.

Archiva expediente y pasa al inciso 40.

Direccién de
Delegaciones
y Agencias
Municipales

N/A

30.

¢Es Obra y/o Servicio Publico?

Direccién de
Delegaciones
y Agencias
Municipales

N/A
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Fn .caso que si sea servicio publico y/u obra publica, pasa al N/A N/A
inciso 31.
Fn .caso de que no sea servicio publico y/u obra publica, pasa al N/A N/A
inciso 33.
Direccién de
31. Valora posibilidad de peticién con la dependencia Delegaciones N/A
correspondiente y canaliza. y Agencias
Municipales
Direccién de
32. Supervisa la ejecucion de la peticidn a través de reuniones Delegaciones N/A
periddicas para su correcto seguimiento y pasa al inciso 43. y Agencias
Municipales
Direccién de
. . Delegaciones
33. ¢Es supervision de campo? y Agencias N/A
Municipales
En caso de que si sea supervision, pasa al inciso 34. N/A N/A
En caso de que no sea supervision, pasa al inciso 36. N/A N/A
Direccion de
34. Supervisa lo relacionado con la solicitud. DeIegacngnes N/A
y Agencias
Municipales
35. Realiza agenda de visitas a las dependencias correspondientes Dlreccpn de
. iy . . Delegaciones
para recabar la informacion en la gestion de peticion ciudadana, y Agencias N/A
y pasa al inciso 15. Municipales
Direccion de
36. ¢Se notifican Irregularidades? Delegacpnes N/A
y Agencias
Municipales
En caso que no haya irregularidades, pasa al inciso 37. N/A N/A
En caso de que si haya irregularidades, pasa al inciso 15. N/A N/A
Direccion de
37. Verifica el estatus de las peticiones en proceso en la Delegacion Delegaciones N/A
y/o Agencia. y Agencias
Municipales
Direccién de
38. Elabora levantamiento de estatus de peticiones para dar Delegaciones N/A
seguimiento en direccion. y Agencias
Municipales
Direccién de
39. Solicita oficios dirigidos a dependencias correspondientes para Delegaciones N/A
fortalecer el apoyo esperado en delegaciones y/o agencias. y Agencias
Municipales
40. Elabora, firmay sella oficio dirigido a dependencias Direccién de Word
correspondientes. Delegaciones
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
y Agencias
Municipales
Direccién de
Delegaciones
y Agencias
Municipales
Direccién de
Delegaciones
y Agencias
Municipales
Direccion de
Delegaciones
y Agencias
Municipales
Direccion de
Delegaciones
y Agencias
Municipales
Direccion de
Delegaciones
y Agencias
Municipales
Direccion de
46. Elabora oficios de apercibimiento, de no haber recibido Delegaciones
respuesta a la solicitud realizada. y Agencias
Municipales
Direccion de
Delegaciones
y Agencias
Municipales
Direccion de
Delegaciones
y Agencias
Municipales
Direccion de
49. Archiva copia de oficio de apercibimiento y termina Delegaciones
procedimiento. y Agencias
Municipales

41. Envia oficio a dependencias correspondientes. N/A

42. Notifica estatus de oficios enviados a director N/A

43. Elabora informe mensual de peticiones realizadas y el impacto
de las mismas para el Secretario del Ayuntamientoy al
Presidente Municipal.

N/A

44. Firma informes. N/A

45. Entrega informes. N/A

Word

47. Firma oficio de apercibimiento. N/A

48. Entrega oficio de apercibimiento. N/A

N/A
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Politicas:

Internas:
. Reglamento de las Delegaciones y Agencias Municipales en el Municipio de

Zapopan. Jalisco.

La entrega de gestiones en la Direccion entregada por los Delegados,

Subdelegados y Agentes Municipales deberd ser entregada completa contando

con nimero de reporte, anexos correspondientes (Fotografia y/o croquis).

Externas:

. Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Producto final:

Peticiones atendidas.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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ANEXOS
Procedimiento: Gestidn de peticiones de las Agencias y Delegaciones Municipales
N/A
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Agencia Municipal.- Manera de determinar una extension territorial en donde la mayoria de la
poblacidn pertenece a la zona rural y que se define por carecer de servicios bdsicos y en las cuales
aun se dedican a labores del campo y estas son coordinadas por una persona denominada Agente
Municipal.

Apercibimiento.-Correccion disciplinaria que consiste en anotar una infraccién al culpable y que en
caso de que se repita dara lugar a una sancién mas grave.

Delegaciéon Municipal.- Manera de determinar una extension territorial que abarca un nimero de
colonias de la zona urbana y conurbana, que cuenta con los servicios basicos y que es coordinada

por dos personas denominadas Delegado y Sub Delegado Municipal.

Funcionario.-Todo aquel que depende de la administracién publica en los tres érdenes de gobierno.
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VIl. AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco; 43 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 9, 40 y 42 del
Reglamento de Firma Electronica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual
de Procedimientos a través de la E.FIRMA.

Autorizacién

ENromrRXwAbjJEXKPOUJHSRAFIN108gxsbZCo051GB8s2KHHLLexwZqlfkqYJt
ErLhR8bnhICYWIICuKI18EkiHOFdBL99FyUb|BQLPZQ2ASzKQTUGkB47K3chne
UWWijvc+48P99tby/rxT1ubr4cMgCiWwVoSBgB+7dNt00OfzNw=

Graciela De Obaldia Escalante
Presidenta Interina

Autorizacién

k9g1xx+I8lbuowxQnxDE2IM+OWW?9oxrdGt4hnOEi3d5+BSIRTWokzbnbuHPWLI
70MpdwZQByO06/4LJFcXazbjgE9XcOHEVOADWV/1j+ARQTux5A7nGmcexaqy1W
O5I9CU0/XMSJINOtgAdKVAaGhNFOIhA8cWTzdjIR318Cpep25k=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

AZtXKYIsWWnyYsoabiOMzTExuSw9pLCh1luQBsqlDcrecnNXmcjeKaMfdMmriDwce
mMjONNDwZtesdWLWoXL9pz3nIs+eLqzZQb2EII3S0Oiz6EXCsx7WzjwUs82Q5Ly9
RkebfLf5jzXLHSgdVSTzgk1jNc561u7g8Q/TaLCVUWWIrWAQ=

Rafael Martinez Ramirez
Sindico Municipal y Secretario del Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco

Manual propuesto por:
[FXjIxIqUfb1grKNF27WJQIMQhPT6LvyHibdohke/TuVgLsYaUEvgLbNQvsY6K60

CVB9IrUmczTIslA3AalKAs99dakQOfknFgfUux9IUXjoDOGIRXNJICFCZRkbX1P9/
V3I6pgEffnTDVKNRdiIA91iPdBpe9g4mdplDkRtk8ekDI=

Daniel Alejandro Reynoso Arreola

Encargado del Despacho de la Direccion de Delegaciones y Agencias
Municipales de conformidad al acuerdo delegatorio de facultades de fecha 8 de
marzo del 2021
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