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l. 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.
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I1l.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 cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administraciéon 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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V.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO DE CAPACITACION Y

OFERTA EDUCATIVA
CODIGO DEL i
PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA

PC-09-01-01 Formacion institucional 10
PC-09-01-02 Zapopan Crea 14
PC-09-01-03 Tejidos Productivos 20
PC-09-01-04 Neurona, Laboratorio de Innovacion Social 23
PC-09-01-05 Bibliotecas Publicas de Zapopan 25
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V.DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Desarrollo -
P . 2 PC-09-01-01
Coordinacion General: Econdmico y Combate a la Desigualdad Ceclee 09-01-0
" a2 < Instituto de Capacitacién Oferta A na
Direccién de Area: ) P Y Fecha de Actualizacién: | N/A
Educativa
Unidad Departamental: Unidad de Proyectos Estratégicos ICOE Fecha de Emision: 30-Diciembre-2020
Nombre del Procedimiento: Formacién Institucional Version: 00
P L Disefiar un Programa de capacitacion técnica y de desarrollo personal para promover e invitar a los
Objetivo del Procedimiento: . ro8 P v pe para p
servidores publicos a que tomen el curso de acuerdo a las politicas establecidas.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
. . Unidad de Proyectos )
1. Analiza a usuarios y estado actual del programa. Estratégicos ICOE Office
. S Unidad de Proyectos .
2. Evaltaresultados de las capacitaciones. Estratégicos ICOE Office
3. Define propuestas, objetivos y metas para alcanzar durante la siguiente Unidad de Proyectos Office
capacitacion. Estratégicos ICOE
4. Disefia propuestas de capacitacion para la siguiente generacion Unidad de Proyectos Correo institucional /
i prop P P g g i Estratégicos ICOE reunién presencial
5. Realiza entrevista con las direcciones para definir necesidades de Unidad de Proyectos Office
capacitacion. Estratégicos ICOE
6. Elabora o actualiza formato de Diagndstico de Necesidades para Unidad de Proyectos Office
Capacitacion (DNC). Estratégicos ICOE
7. Entrega formato de DNC a las direcciones para su llenado. Unidad de Proyectos Office
Estratégicos ICOE
8. Revisa el llenado del formato de DNC. Unidad de Proyectos Correc.>l|nst|tucmn.a|/
Estratégicos ICOE reunién presencial
9. Realiza observaciones via telefdnica con los respectivos enlaces. Unidad de Proyectos Redes sociales
Estratégicos ICOE
10. Clasifica las capacitaciones de desarrollo humano y capacitaciones Unidad de Proyectos N/A
técnicas. Estratégicos ICOE
- s Unidad de Proyectos )
11. Disefia un Programa de capacitacion y desarrollo personal. Estratégicos ICOE Office
12. Realiza un calendario de planificacion de capacitaciones. Unidad de Proyectos Redes sociales
Estratégicos ICOE
Unidad de P t
13. Coordina fechas de capacitaciones con direcciones nica ,e. royectos Gsuite
Estratégicos ICOE
14. Realiza visitas estableciendo convenios con instituciones educativas para Unidad de Proyectos N/A
la certificacion de los cursos de planeacion. Estratégicos ICOE
. Unidad de Proyectos Correo electronico y
15. Contacta instructores. . -
Estratégicos ICOE llamada telefdnica
16. Recibe propuesta de instructores aprobando se realice la contrataciény Unidad de Proyectos N/A
la imparticion de los cursos. Estratégicos ICOE
- . - . L Unidad de Proyectos
17. Solicit bil | t del . N/A
olicita espacios y mobiliario para la imparticién de los cursos Estratégicos ICOE /
18. Elabora material de convocatoria, tanto digital como impreso para Unidad de Proyectos Word
promover e invitar a los servidores publicos a que tomen el curso de Estratégicos ICOE
acuerdo a las politicas establecidas.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

19.

Hace envio de formatos de inscripcidon para el registro del personal
interesado.

Unidad de Proyectos
Estratégicos ICOE

Correo electrénico

20.

Realiza listas de asistencia del personal inscrito.

Unidad de Proyectos
Estratégicos ICOE

Gsuite

21.

Envia cartas compromiso de los servidores publicos a los enlaces
administrativos.

Unidad de Proyectos
Estratégicos ICOE

Correo electrénico

Unidad de Proyectos

pasa a la actividad 30.

Estratégicos ICOE

22. ¢Medio de imparticién del curso? Estratégicos ICOE N/A
En caso de que el curso sea impartido en linea, pasar a la actividad 23. N/A N/A
En caso de que el curso sea impartido de manera presencial, pasar a la N/A N/A
actividad 24.

23. Envia liga de la sesién por correo electrénico a los servidores publicos y Unidad de Proyectos

Correo electrénico

Unidad de Proyectos

Estratégicos ICOE

24. Prepara material e insumos. Estratégicos ICOE N/A
. . . Unidad de Proyectos
25. .
5. Supervisa logistica y desarrollo de capacitacidon Estratégicos ICOE N/A
. . Unidad de Proyectos
26. Acude al lugar donde se impartira el curso. Estratégicos ICOE N/A
27. Realiza apertura de bienvenida de inicio al curso. Unidad de Proyectos N/A
Estratégicos ICOE
28. Realiza monitoreo del desarrollo del curso. Unidad de Proyectos Gsuite
Estratégicos ICOE
29. Realiza evaluacién del curso. Unidad de Proyectos Office
Estratégicos ICOE
. . . Unidad de Proyectos .
30. Registra los resultados en base de datos y para el respectivo expediente. Estratégicos ICOE Office
31. Captura en base de datos lainformacidn correspondiente a los asistentes. Unidad de Proyectos Office
Estratégicos ICOE
. . . Unidad de Proyectos .
32. Entrega listas para elaboracién de constancias. Estratégicos ICOE Office
33. Elabora constancias de los servidores publicos acreditados. Unidad de Proyectos Office

34,

Entrega constancias firmadas a los servidores publicos acreditados.

Unidad de Proyectos
Estratégicos ICOE

Correo electrénico

Unidad de Proyectos

termina el procedimiento.

Estratégicos ICOE

35. Supervisa y da seguimiento a las actividades y objetivos del programa. Estratégicos ICOE N/A
Unidad de Proyectos
36. Evaluael Y t indicad . N/A
valla el programa segun sus metas e indicadores Estratégicos ICOE /
37. Documenta resultados y analisis de evaluacion. Unidad de Proyectos Office
Estratégicos ICOE
L Unidad de Proyectos
38. Evaltaeli to del teri | on. N/A
valua el impacto del programa posterior a su aplicacién Estratégicos ICOE /
Unidad de P t
39. Documenta los pormenores y resultados de las evaluaciones. nica ,e. royectos Office
Estratégicos ICOE
40. Analiza los resultados del programa de manera mensual. Unidad de Proyectos N/A
Estratégicos ICOE
41. Disefia cambios para la mejora y objetivos para la siguiente generaciény Unidad de Proyectos N/A
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Internas:
o Debe publicar los resultados por medio de nuestra pagina de Facebook de
ICOE, de los aceptados para informarles.
Politicas: o Debe platicar con los participantes para ver si su interés es hacia la
empleabilidad, el empleo o el autoempleo.
o Debe dar seguimiento con la empresa para el tema de empleabilidad.
Externas:
. N/A
Producto final: Constancias y proyectos finales de los participantes.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Desarrollo -
: PC-09-01-02
Coordinacidon General: Econémico y Combate a la Desigualdad Cédigo: ¢-09-01-0
" a2 ‘ Instituto de Capacitacion Oferta A na
Direccién de Area: U pacitacion -y Fecha de Actualizacion: | N/A
Educativa
Unidad Departamental: Unidad de Proyectos Estratégicos ICOE Fecha de Emision: 30-Diciembre-2020
Nombre del Procedimiento: Zapopan Crea Versién: 00
P _ Brindar capacitacion de acuerdo a las necesidades de un grupo o comunidad especifica en base a
Objetivo del Procedimiento: ' pacitact u ! un grup un pect!
una programacién establecida.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 Realiza programacién de las colonias que serdan | Unidad de Proyectos Estratégicos
int idas. ICOE N/A
1. Planificacion interveniaas /
1.2 Realiza acercamiento con las colonias (fase de | Unidad de Proyectos Estratégicos Correo
socializacidn) y pasa a la actividad 2.1 ICOE institucional
2.1 Establece comunicacion con los capacitadores | Unidad de Proyectos Estratégicos
con los que se tuvo contacto durante meses | ICOE N/A
. previos.
2. Seleccién de
Unidad de P tos Estratégi
capacitadores. 2.2 Solicita CV actualizado. ICrgEa € Froyectos tstrategicos N/A
2.3 Solicita propuesta de capacitacion de acuerdo | Unidad de Proyectos Estratégicos
al curso que desean impartir y pasa a la actividad | ICOE N/A
3.1
3.1 Dirige cada curso de acuerdo a las necesidades | Unidad de Proyectos Estratégicos N/A
de un grupo o comunidad especifica y a la | ICOE
programacion establecida.
3.2 Revisa tipo de convocatoria. Unidad de Proyectos Estratégicos N/A
ICOE
En caso de convocatoria abierta, pasa a la actividad N/A N/A
3.3
En caso de convocatoria fisica, pasa a la actividad N/A N/A
3.4
En caso de los cursos especiales, pasa a la actividad N/A N/A
3. Convocatoria a 35 -
ciudadanos 3.3 Publica el personal del programa Ia
convocatoria, de manera enunciativa mas no | Unidad de Proyectos Estratégicos Pagina oficial
limitativa, a través de redes sociales tales como | ICOE del Municipio
Facebook y Whatsapp, en medios digitales como la de Zapopan
pagina oficial del Municipio de Zapopan y pasa a la
actividad 3.4
3.4 Publica convocatoria en las instalaciones de | Unidad de Proyectos Estratégicos N/A
otras dependencias del Municipio de Zapopan y | ICOE
pasa a la actividad 3.5
3.5 Realiza andlisis el personal asignado por el | Unidad de Proyectos Estratégicos N/A
Instituto de Capacitacion y Oferta Educativa, para | ICOE
determinar la viabilidad del curso y decida su
aplicacion y pasa a la actividad 4.1
4.1 Lleva el personal del programa a las | Unidad de Proyectos Estratégicos N/A
instalaciones en las que se implementara la | ICOE
capacitacion, el formato de inscripcidn, a fin de que
4. Inscripcién los interesados la llenen;
4.2 Recoge el personal del programa la | Unidad de Proyectos Estratégicos N/A
documentacion requerida y realizara el filtro | ICOE
correspondiente para determinar quienes cumplen
ELABORO: Instituto de Capacitacién y Oferta Educativa
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con lo establecido en el apartado “XI. Requisitos y
Documentacion”.

4.3 Notifica el personal del programa a aquellas
personas que cumplan con el estatus de rechazado, | Unidad de Proyectos Estratégicos N/A
en términos del inciso “a” del apartado “XIIl. | ICOE
Estatus” de las Reglas de operacion del programa
Zapopan Crea y pasa a la actividad 5.1

5.1 Celebra el capacitador y el Municipio de
Zapopan un contrato de prestacion de servicios, | Unidad de Proyectos Estratégicos N/A
por medio del cual estableceran las bases bajo las | ICOE
cuales el capacitador impartira el o los cursos a los
beneficiarios del programay pasa a la actividad 6.1

5. Contrato de
prestacién de
Servicios

6.1 Verifica que los beneficiarios cumplan con el | Unidad de Proyectos Estratégicos N/A
porcentaje de asistencia necesario para acreditar el | ICOE

curso.

6.2 Realiza durante el proceso de la capacitacién | Unidad de Proyectos Estratégicos N/A
monitoreos constantes para contemplar cualquier | ICOE

., incidencia.
6. Implementacion - .
. 6.3 Envia el capacitador semanalmente al personal
de la capacitacion . R . . . .

del programa fotografias de las listas de asistencia, | Unidad de Proyectos Estratégicos N/A

afin de que puedan ir capturando la informaciénen | ICOE
su base de datos y/o Padrén Unico de Beneficiarios.
6.4 Realiza el beneficiario al finalizar el curso una | Unidad de Proyectos Estratégicos N/A
encuesta de satisfaccion del mismo y del | ICOE
capacitador y pasa a la actividad 7.1
7.1 Elabora el personal del programa constancias | Unidad de Proyectos Estratégicos N/A
de aquellos beneficiarios que hayan sido | ICOE
acreditados.

7. Elaboraciony
entrega de

X 7.2 Aplica la encuesta de satisfaccion a los | Unidad de Proyectos Estratégicos N/A
constancias L
beneficiarios. ICOE
7.3 Realiza la sistematizacion de encuesta de | Unidad de Proyectos Estratégicos N/A
satisfaccion y pasa a la actividad 8.1 ICOE
8.1 Elaboray entrega el capacitador al personal del
programa, un paquete académico, de manera fisica | Unidad de Proyectos Estratégicos N/A

y digital; el cual debera contener en cada una de sus | ICOE
hojas; la firma del representante legal o encargado
de brindar la capacitacion.

8.2 Revisa el personal de la unidad de proyectos
que las listas de asistencia que se agreguen a la | Unidad de Proyectos Estratégicos N/A
comprobacion, contengan las firmas autégrafas de | ICOE
los beneficiarios en cada uno de los dias que hayan
asistido a su curso.

8.3 Vacia el personal del programa la informacion | Unidad de Proyectos Estratégicos Base de datos

8. Comprobacién

establecida en el paquete académico, a su base de | ICOE y/o Padrén
datos y/o Padrén Unico de Beneficiarios, a fin de Unico de
poder determinar el estatus de cada uno de los Beneficiarios

beneficiarios y termina procedimiento.

ELABORO: Instituto de Capacitacién y Oferta Educativa
FECHA DE EMISION: 30-Diciembre-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-09-10-00 VERSION: 00

15

Wkl
Mejora

‘ Regulatoria
Administracién e

Innovacion Gubernamental

g Ciudad
Pop de los nifos




Internas:
L] Debe realizar programacion de las colonias que seran intervenidas.
o Debe publicar el personal del programa la convocatoria, de manera
Politicas: enunciativa mas no limitativa.
o Debe notificar el personal del programa a aquellas personas que cumplan con
el estatus de rechazado.
Externas:
. N/A
Producto final: Constancias de los participantes.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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Etapa 1.- Planificacidn y Etapa 2 Seleccién de capacitadores

w
= |2
® |
£
- 3
] =
a -8
u
E 3
¢ 3
b
H £
IE :
=] -
e (3
5 2w
gy (2§ 21 Estat i
o q . ; . -
o g % - 1.1 Realiza prosramaddn de 1.2 Realiza acer@misnto @n won s :a e;;::ﬂ”;:'z:?; 2.3 Solicita propuesta de
T® (W@ las colonis queseran las colonis fime de P 2.2 Solicita CV actualizado. capacitacion de aqerdoal 1
£33 |m2 f ; P52 ques e tuvacontacts durante ] .
5O =D intervenidas. socialm@ddn) ) curso que des eanimpartir .
-] Meses previos.
88 5
a |9z
o -
® e
® 2
) I
E |=
:§ &
u
g v
T |2
5] )
-] =
=1 "
8
Etapa 3.- Convocatoria a ciudadanos.
W
g |2
n (g
[T = .
= 2 2.2éConvacataria?
4 -8
u
I
S T | p—
:‘ S 3.1 Dirige cada curso de En casn de comvncatoria 3.3 Publica el personal del
2 5 1 acuerdn a las necesidades de abierta programa la convacataria,
,E 5 unerupo o comunidad de manera enunciativa mas
c ] especifica. no limitativa.
c S w
o/ =] —_—
- B
og |29
=2 Dw
om |W E X ;..‘
H E 25 En.casude convacatona 3.4 Publica convocataria en
A g '% fisica a5 instalaciones de otras
E a ai dependencias del Municipio
° L de Zapopan.
3 |
T |5
£ 2 Encasodelos cursos
‘g § espedales 3.5 Realiza andlisis el
‘e 4] personal asignadopor el 3
= .
E % Instituto de Capacitaciony
5 E Oferta Educativa.
|5
5 3 —_—
c |
[¥) W
5

ELABORO: Instituto de Capacitacién y Oferta Educativa
FECHA DE EMISION: 30-Diciembre-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-09-10-00 VERSION: 00

18

\Te

Mejora
‘ Regulatoria
Administracion e

Innovacion Gubernamental

g Ciudad
PoP de los nifos




Etapa 4.- Inscripcion, Etapa 5 Contrato de prestacion de Servicios, Etapa 6 Implementacion de la

capacitacion, Etapa 7 Elaboracion y entrega de constancias y finalmente Etapa 8 Comprobacion.

Coordinacion General de Desarrollo ECconomico ¥ Combate a la Desigualdad

4.1 Llevaelpersonal del
programa alas instalaciones

4.2 Recoge el personal del
programa la documentacidn
requerida y realizard el filtro

corres pondients

enlas queseimplementara
la capacitacidn

) 7 "
6.1%erifica que los
beneficiarios cumplan con el
porcentaje de asistencia
necesario para acreditarel
curso.

4.3 Notifica el personal del 5.1Calebra el capacitadary el
programa a aquellas personas |y Municipio de Zapopan un
que cumplan con el estatus de cantrato de prestacidn da

rechazadn. senicios

)

!

6.3 Envia el capacitadar
semanalmente al personal del
programa fotografias de las
listas de as istenda.

6.2 Regliza durante &l proces o
de |a capacitacidn monitoreos
constantes para comemplar
cualquierincidencia.

6.4 Realiza el beneficiario al
finalizar el curso una encuesta
desatisfaccidn del mismay
del capacitador.

7.1Elabora &l personal del
programa constancias de
aquelios beneficiarins que
hayansido acreditados.

7.2 Aplicade encuesta de
satisfaccidn alos
beneficiarios.

:

8.1 Elaboray entrega el
capacitador al personal del
ProErama, un paquete
académico, de manera fisicay
digital

7.3 Realiza lasistematizacidn
de encuesta desatisfaccidn.

3.3Vacia el personal del

programa lainfarmacidn

establecida en el paquete

académico, asubase de
datns.

8.2 Revisa el personal de la
unidad de proyectos que las
listas de asistenda quese
agreguen a la comprabacidn.

Instituto de Capacitacion y Oferta Educativa / Unidad de Proyectos Estratégicos ICOE
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacion General de Desarrollo o
Cogrdinacién General: Econdmico y Combate a la Desigualdad Cédigo: PC-05-01-03
Direccién de Area: InSt'tUt.o de Capacitacion y Oferta Fecha de Actualizacion: | N/A
Educativa
Unidad Departamental: Unidad de Proyectos Estratégicos ICOE Fecha de Emisidn: 30-Diciembre-2020
Nombre del Procedimiento: Tejidos Productivos Versién: 00
Objetivo del Procedimiento: Rea'lizar curfos en las comunidades de Zapopan y generar empleabilidad y emprendimiento entre
la ciudadania.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.- Agenda con la Empresa o Institucion para la presentacién del proyecto. Unidad de Proyectos Internet
Estratégicos ICOE
L . . . Unidad de Proyectos
2.- Visita la empresa para evaluar sus necesidades y pertinencia del desarrollo del proyecto. Estratégicos ICOE Word
3.- éSe adecua a las necesidades del proyecto? U;::f:tggei:;sorgé?s N/A
En caso de no adecuarse a sus necesidades, pasa a la actividad 4. N/A N/A
En caso de si adecuarse a sus necesidades, pasa a la actividad 5. N/A N/A
4.- Deja la informacidn y se les comenta que si mdas adelante consideran viable alguna Unidad de Proyectos N/A
opcion la podemos evaluar y termina procedimiento. Estratégicos ICOE
5.- Hace llegar la ficha para el llenado del desarrollo del curso asi como las politicas y Unidad de Proyectos N/A
lineamientos del programa. Estratégicos ICOE
6.- Recibe las fichas propuestas de curso y se evalua con la Direccién del ICOE la apertura Unidad de Proyectos N/A
del mismo. Estratégicos ICOE
7.- ¢Aprobacién? N/A N/A
En caso de no ser aprobadas, pasa a la actividad 8. N/A N/A
En caso de si ser aprobada, pasa a la actividad 9. N/A N/A
8.- Informa los motivos y la empresa decidird si realiza modificaciones a la ficha o envia Unidad de Proyectos N/A
nuevamente una propuesta diferente y pasa a la actividad 6. Estratégicos ICOE
9.- Procede a revisar fechas y disponibilidad del profesor asi como la dindmica de la Unidad de Proyectos N/A
convocatoria para la realizacién del curso. Estratégicos ICOE
10.- Confirma con la empresa los requisitos para los aspirantes, tales como edad, Unidad de Proyectos N/A
conocimiento y habilidades, ademas de la dindmica de entrevista. Estratégicos ICOE
11.- Pasa la informacién al drea de comunicacion para publicarla en redes y se pide al ente Unidad de Proyectos Correo
productivo que también nos apoye a difundirlo. Estratégicos ICOE electrénico
12.- Realiza junto con la convocatoria un link de pre registro en el cual los interesados dejan Unidad de Proyectos Internet
su correo y teléfono para contactarlos y darle seguimiento a su proceso de inscripcion. Estratégicos ICOE
13.- Establece que la convocatoria tiene una duraciéon de 1 mes, en el cual el ente productivo Unidad de Proyectos
también realiza entrevista con los interesados, pues ellos tendran mayor injerencia en la toma Estratégicos ICOE Internet
de decision de los aceptados.
14.- Publica resultados a través de la pagina de Facebook del ICOE, ademas de comunicarse Unidad de Proyectos Pagina de
con los aceptados para informarles. Estratégicos ICOE Facebook
15.- Elabora con estos mismos datos la lista de asistencia misma que serd entregada al ente Unidad de Proyectos Word
capacitador para la primera clase. Estratégicos ICOE
. L . . . Unidad de Proyectos
16.- Acude a la primera sesion para dar la bienvenida, nombrar lista y responder dudas. Estratégicos ICOE N/A
17.- Asigna un monitor para la creacién de un grupo de Whatsapp, mediante el cual también Unidad de Proyectos whatsapp
se monitorea el desarrollo del curso. Estratégicos ICOE
18.- Comunica en el caso de que algunos de los aceptados no asista para saber su .
continuidad en el curso, en caso de desertar ingresamos a otro participantes pre-aprobado por Unidad de Proyectos N/A
. Estratégicos ICOE
el ente productivo.
19.- Realiza una segunda visita al curso, se nombra lista, en caso de desercion se cubre con Unidad de Proyectos N/A
otro participante pre-aprobado por el ente productivo. Estratégicos ICOE
20.- Realiza una tercera visita al curso, se nombra lista, en caso de desercion se cubre con otro Unidad de Proyectos
participante pre- aprobado por el ente productivo, esta es la Ultima oportunidad, después de la Estratégicos ICOE N/A
tercera semana ya no puede ingresar nadie.
ELABORO: Instituto de Capacitacién y Oferta Educativa
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21.-Monitorea después de esta supervision, el grupo a través de Whatsapp y se pueden llegar

Unidad de Proyectos

Estratégicos ICOE

a realizar visitas sorpresa. Estratégicos ICOE N/A
22.- Transcurre el curso en el cual se pide que los temas otorgados se basen a necesidades Unidad de Proyectos
reales del sector, e incluso que haya un proyecto final el cual pueda ser presentado ante posibles Estratégicos ICOE N/A
contratantes.
23.- Asiste durante el curso a eventos, conferencias, visitas a empresas o hacen practicas que Unidad de Proyectos N/A
estén involucradas al sector al cual esta enfocado el Tejido. Estratégicos ICOE
24.- Analiza después de que el curso avance a mas de la mitad y que los jovenes ya estén mas Unidad de Proyectos N/A
capacitados con el ente productivo las salidas productivas. Estratégicos ICOE
25.- Platica con los participantes para ver si su interés es hacia la empleabilidad, el empleo o el Unidad de Proyectos N/A
autoempleo, a partir de esto se revisan las correspondientes posibilidades. Estratégicos ICOE
. - L Unidad de Proyectos
26.- ¢éEmpleabilidad y/o emprendimiento? Estratégicos ICOE N/A
En caso de empleabilidad, pasa al actividad 27. N/A N/A
27.- Revisa el ente productivo las vacantes ya sea dentro de la empresa o con sus agremiados Unidad de Proyectos
- . N/A
y pasa a la actividad 30. Estratégicos ICOE
En caso de emprendimiento, pasa al actividad 28. N/A N/A
28.- Brinda la informacidn de las dependencias a las cuales pueden acudir para que continien Unidad de Proyectos
. . . L . N/A
aprendiendo e impulsen su negocio y pasa al actividad 29. Estratégicos ICOE
En caso de autoempleo, pasa al actividad 29. N/A N/A
. . L. . . Unidad de Proyectos
29.- Brinda informacion y mds cursos para que su idea sea sustentable. Estratégicos ICOE N/A
30.- Da seguimiento con la empresa para el tema de empleabilidad, y posterior al curso se llama Unidad de Proyectos N/A
a los egresados para ver la vinculacidn obtenida al momento. Estratégicos ICOE
31.- Realiza un evento de graduacion en el cual se hace entrega de sus constancias, asi como Unidad de Proyectos N/A
la presentacidn de sus proyectos finales o actividades realizadas durante el curso. Estratégicos ICOE
32.- Hace la entrega del paquete académico con los datos de todo el curso, en caso de alguna Unidad de Proyectos N/A
modificacidn se regresa hasta que la informacion sea correcta. Estratégicos ICOE
33.- Envia el paquete académico correcto y termina procedimiento. Unidad de Proyectos N/A

Internas:

ICOE, de los aceptados para informarles.

Politicas:

° Debe platicar con los participantes para ver si su interés es hacia la
empleabilidad, el empleo o el autoempleo.

° Debe dar seguimiento con la empresa para el tema de empleabilidad.

° Debe publicar los resultados por medio de nuestra pagina de Facebook de

Externas:
. N/A
Producto final: Constancias y proyectos finales de los participantes.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Instituto de Capacitacién y Oferta Educativa
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o Coordinacion General de Desarrollo

Coordinacién General: Econémico y Combate a la Desigualdad | CO%189* PC-09-01-04
. ., < Instituto de Capacitaciéon Oferta .,
Direccidn de Area: A P v Fecha de Actualizacion: | N/A
Educativa
Unidad Departamental: Unidad de Proyectos Estratégicos ICOE Fecha de Emisidn: 30-Diciembre-2020
. N , Laboratorio de | i6 ..
Nombre del Procedimiento: Sjcui;clma aboratorio de INNOVACION | y/arsign: 00

Objetivo del Procedimiento:

zapopana.

Generar proyectos entre jévenes neurones que permitan mejorar la calidad de vida de la ciudadania

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
. . . . . . Unidad de Proyectos .
1.- Real al d Gstico d 5 . Offi
ealiza un andlisis y diagndstico de generacion previa Estratégicos ICOE ice
2.- Genera una evaluacion de resultados, encuestas e indicadores de Unidad de Proyectos Office
generacion previa. Estratégicos ICOE
. L. . - . Unidad de Proyectos .
3.- Realiza una creacidn de propuestas de mejora para la siguiente generacién. Office

Estratégicos ICOE

4.- Valida y aprueba las propuestas de mejora con la Direccién de la
dependencia.

Unidad de Proyectos
Estratégicos ICOE

Correo institucional /
reunién presencial

5.- Planea propuesta de actividades a realizar en el programa durante la

Unidad de Proyectos

generacion correspondiente. Estratégicos ICOE Office
6.- Calendariza propuesta de actividades a realizar en el programa durante la Unidad de Proyectos Office
generacion correspondiente. Estratégicos ICOE

7.- Crea propuesta de actividades a realizar en el programa durante la Unidad de Proyectos Office

generacion correspondiente.

Estratégicos ICOE

8.- Aprueba propuesta de planeacion, calendarizacidon y actividades del
programa.

Unidad de Proyectos
Estratégicos ICOE

Correo institucional /
reunién presencial

9.- Publica la convocatoria para Receptores/Replicadores de manera
enunciativa mas no limitativa, a través de redes sociales tales como Facebook
y Whatsapp, en medios digitales como la pagina oficial del Municipio de
Zapopan, y de manera fisica en instalaciones de otras dependencias del
Municipio de Zapopan.

Unidad de Proyectos
Estratégicos ICOE

Redes sociales

10.- Socializa el programa en las colonias del municipio de Zapopan y en las
preparatorias publicas del municipio de Zapopan.

Unidad de Proyectos
Estratégicos ICOE

N/A

11.- Realiza analisis de perfiles de Receptores/Replicadores para formar parte
de la generacion correspondiente.

Unidad de Proyectos
Estratégicos ICOE

Office

12.- Publica la convocatoria para jévenes, de manera enunciativa mas no
limitativa, a través de redes sociales tales como Facebook y Whatsapp, en
medios digitales como la pagina oficial del Municipio de Zapopan, y de manera
fisica en instalaciones de otras dependencias del Municipio de Zapopan.

Unidad de Proyectos
Estratégicos ICOE

Redes sociales

13.- Registra a los aspirantes en linea de acuerdo a la convocatoria del
programa.

Unidad de Proyectos
Estratégicos ICOE

Gsuite

14.- Realiza la seleccién de los inscritos que cumplan con los requisitos y
documentacion establecidos en las Reglas de Operacion del programa.

Unidad de Proyectos
Estratégicos ICOE

Office

15.- Publica los resultados de convocatoria de Receptores/Replicadores.

Unidad de Proyectos
Estratégicos ICOE

Correo electronico y
llamada telefdnica

Unidad de Proyectos

16.- Crea los paquetes académicos para control de capacitacidon a Receptores. Estratégicos ICOE N/A
. . L S . Unidad de Proyectos

17.- Realiza la implementacién de capacitacion a Receptores/Replicadores. Estratégicos ICOE N/A
18.- Realiza el curso de induccidn en el cual se exponen los contenidos de la Unidad de Proyectos N/A
capacitacion y los objetivos del programa. Estratégicos ICOE

19.- Realiza monitoreos constantes al curso de capacitacion a Unidad de Proyectos N/A
Receptores/Replicadores. Estratégicos ICOE

20.- Conduce encuesta de satisfaccion de Receptores/Replicadores en Unidad de Proyectos Gsuite
respecto al programa y su capacitacion. Estratégicos ICOE

21.- Realiza la construccion de paquetes académicos para control de Unidad de Proyectos N/A

capacitacion a jovenes Neurones.

Estratégicos ICOE

ELABORO: Instituto de Capacitacién y Oferta Educativa
FECHA DE EMISION: 30-Diciembre-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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22.- Realiza la creacion de usuarios para Jévenes y Receptores/Replicadores
en plataforma Gsuite.

Unidad de Proyectos
Estratégicos ICOE

Gsuite

23.- Envia los usuarios de plataforma Gsuite a receptores para entrega a
jovenes.

Unidad de Proyectos
Estratégicos ICOE

Correo electrénico

24.- Inicia las células de innovacién del programa dentro de las escuelas
participantes o en su caso desde video conferencias a distancia.

Unidad de Proyectos
Estratégicos ICOE

Presencial / Gsuite

25.- Realiza monitoreos constantes al curso de capacitacion de jovenes y
para recoleccion de documentacidn necesaria: Firma de carta compromiso y
autorizacion de uso de imagen, CURP, comprobante de estudios y

comprobante de domicilio. Unidad de Proyectos Presencial
En caso de ser menor de edad, deberd ser la madre, el padre o tutor quien Estratégicos ICOE
firme los documentos necesarios. Ademas, se debera anexar una copia de la
identificacion oficial de esta persona.
26.- Establece la planeacién y creacion de propuesta de Festival de Innovacion Unidad de Proyectos Office
Neurona. Estratégicos ICOE

Unidad de Proyectos Correo

27.- Valida y aprueba la propuesta del Festival.

Estratégicos ICOE

electrénico/reunién

Unidad de Proyectos

28.- Realiza Festival de Innovacién Neurona. Estratégicos ICOE Presencial
29.- Revisa y retroalimenta proyectos de jévenes. UEL??;;;:;:Y;S?S Gsuite
30.- Entrega de proyectos de jovenes. UELT?;S;:;:\SS?S Office
31.- Revisa y evalua proyectos para elegir los 10 mejores. UEL(:?adteggei:;sorce(;?S Office
32.- Presenta resultados de generacidn. UELT?;S;:;:\SS?S Office
33.- Crea las constancias de participacion en el programa. UEL(:?adteggei:;sorce(g?s Office
34.- Aplica a jévenes neurones encuesta de satisfaccion sobre el programa. Unidad de Proyectos Office

Estratégicos ICOE

35.- Entrega de constancias de participacion y termina procedimiento.

Unidad de Proyectos
Estratégicos ICOE

Correo electrénico

Internas:

Whatsapp.

Politicas:

° Debe publicar la convocatoria para Receptores/Replicadores de manera
enunciativa mds no limitativa, a través de redes sociales tales como Facebook y

° Debe realizar analisis de perfiles de Receptores/Replicadores para formar parte de
la generacién correspondiente.

° Debe revisar y retroalimentar los proyectos de los jovenes.

° Debe entregar las constancias de participacidn a los jévenes neurones.

Externas:
. N/A
Producto final: Proyectos y constancias de participacion de los jévenes neurones.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Instituto de Capacitacién y Oferta Educativa
FECHA DE EMISION: 30-Diciembre-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion de Desarrollo Econémico P
Cogrdinacién General: Combate a la Desigualdad ' SRR PC-09-01-05
Direccién de Area: :En;tlm.o de Capacitacion y Oferta Fecha de Actualizacion: | N/A
ucativa
Unidad de Oferta Educativa y Desarrollo
Unidad Departamental: de Oportunidades; Unidad de Proyectos | Fecha de Emisidn: 30-Diciembre-2020
Estratégicos ICOE
Nombre del Procedimiento: Bibliotecas Publicas de Zapopan Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

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.

Municipales.

DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 Establece poblacion objetivo a beneficiar segiinla | Unidad de Oferta Educativa y Desarrollo
mayoria de la poblacidn beneficiariaen Academias | de Oportunidades; Unidad de Proyectos N/A

Estratégicos ICOE

1.2 Establece poblacién objetivo a beneficiar de
acuerdo con las necesidades de cada biblioteca y
alineado con los objetivos del programa

Unidad de Oferta Educativa y Desarrollo
de Oportunidades; Unidad de Proyectos N/A
Estratégicos ICOE

1.3 Establece objetivos a alcanzar segun las necesidades
de la poblacion objetivo.

Unidad de Oferta Educativa y Desarrollo
de Oportunidades; Unidad de Proyectos N/A
Estratégicos ICOE

1.- Disefio de

L 1.4 Disefa el programa, temarioy secuencia del mismo.
Actividades. prog Y

Unidad de Oferta Educativa y Desarrollo
de Oportunidades; Unidad de Proyectos Word
Estratégicos ICOE

1.5 Determina fechasy horarios en los que se daran los
cursos.

Unidad de Oferta Educativa y Desarrollo
de Oportunidades; Unidad de Proyectos N/A
Estratégicos ICOE

1.6 Determina fechas de convocatoria y fechas de
inicioy fin del curso.

Unidad de Oferta Educativa y Desarrollo
de Oportunidades; Unidad de Proyectos N/A
Estratégicos ICOE

1.7 Establece canales para difusion y pasa a la
actividad 2.1

Unidad de Oferta Educativa y Desarrollo
de Oportunidades; Unidad de Proyectos N/A
Estratégicos ICOE

2.1 Socializa con antiguos y nuevos proveedores con
experiencia el programa.

Unidad de Oferta Educativa y Desarrollo
de Oportunidades; Unidad de Proyectos N/A
Estratégicos ICOE

2.2 Elige proveedores segun  experiencia y
comprension de objetivos.

Unidad de Oferta Educativa y Desarrollo
de Oportunidades; Unidad de Proyectos N/A
Estratégicos ICOE

2.- Busqueda de
Facilitadores. 2.3 Entrevista a los posibles proveedores del curso.

Unidad de Oferta Educativa y Desarrollo
de Oportunidades; Unidad de Proyectos N/A
Estratégicos ICOE

2.4 Entrega propuesta los candidatos.

Unidad de Oferta Educativa y Desarrollo
de Oportunidades; Unidad de Proyectos N/A
Estratégicos ICOE

2.5 Elige la mejor propuesta por temay sedey pasa a
la actividad 3.1

Unidad de Oferta Educativa y Desarrollo
de Oportunidades; Unidad de Proyectos N/A
Estratégicos ICOE

3.1 Socializa la convocatoria con la direccion para su
visto bueno.

Unidad de Oferta Educativa y Desarrollo
de Oportunidades; Unidad de Proyectos N/A
Estratégicos ICOE

3.2 Envia convocatoria al drea de comunicacion de la
3.- Convocatoria. Coordinacion de Desarrollo Econémico y Combate
a la Desigualdad.

Unidad de Oferta Educativa y Desarrollo
de Oportunidades; Unidad de Proyectos N/A
Estratégicos ICOE

3.3 ¢Genera los formatos adecuados?

Unidad de Oferta Educativa y Desarrollo
de Oportunidades; Unidad de Proyectos N/A
Estratégicos ICOE

ELABORO: Instituto de Capacitacién y Oferta Educativa
FECHA DE EMISION: 30-Diciembre-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso de ser presencial, pasa a la actividad 3.4. N/A N/A
. . Unidad de Oferta Educativa y Desarrollo
3.4 Proporciona los formatos impresos a las sedes y K R
pasa a la actividad 3.6 de Op?rFunldades; Unidad de Proyectos N/A
Estratégicos ICOE
En caso de ser a distancia, pasa a la actividad 3.5 N/A N/A
Unidad de Oferta Educativa y Desarrollo
3.5 Genera el formulario adecuado. de Oportunidades; Unidad de Proyectos Word
Estratégicos ICOE
Unidad de Oferta Educativa y Desarrollo
3.6 Revisa la propuesta de comunicacion. de Oportunidades; Unidad de Proyectos N/A
Estratégicos ICOE
. o . . Unidad de Oferta Educativa y Desarrollo
3.7 E;iil:IZslé publicacion impresa y digital en medios de Oportunidades; Unidad de Proyectos Internet
Estratégicos ICOE
. . . Unidad de Oferta Educativa y Desarrollo
3.8 Supervisa el proceso para determinar el cierre de . R
la misma y pasa a la actividad 4.1 de Opt’)rFunldades; Unidad de Proyectos N/A
Estratégicos ICOE
Unidad de Oferta Educativa y Desarrollo
4.1 ¢Cierre de convocatoria en plataforma? de Oportunidades; Unidad de Proyectos N/A
Estratégicos ICOE
En caso de cierre de convocatoria en plataforma, pasa a N/A N/A
la actividad 4.2
4.2 Inicia con el vaciado de beneficiarios en la | Unidad de Oferta Educativa y Desarrollo
plataforma oficial de la Coordinacidn de Desarrollo | de Oportunidades; Unidad de Proyectos
. Econémico y Combate a la Desigualdad y pasa a la | Estratégicos ICOE Plataforma
4.- Registro de L
Beneficiarios. actividad 4'4, — -
En el caso de las inscripciones presenciales, pasa a la N/A N/A
actividad 4.3.
4.3 Almacena la informacién dentro del archivo de la Unidad de (?ferta Educ.atlva y Desarrollo
jefatura del programa. de Op?rFunldades; Unidad de Proyectos N/A
Estratégicos ICOE
4.4 Realiza al finalizar el semestre un corte y andlisis | Unidad de Oferta Educativa y Desarrollo
estadistico del perfil de los beneficiarios y pasaala | de Oportunidades; Unidad de Proyectos N/A
actividad 5.1 Estratégicos ICOE
Unidad de Oferta Educativa y Desarrollo
5.1 Establece un rol de supervision a la biblioteca. de Oportunidades; Unidad de Proyectos N/A
Estratégicos ICOE
5.2 Prioriza aquella supervision donde se llevan a cabo | Unidad de Oferta Educativa y Desarrollo
actividades programadas y/o han expresado | de Oportunidades; Unidad de Proyectos N/A
alguna necesidad de apoyo del equipo de | Estratégicos ICOE
- supervision o coordinacion.
5.- Supervision. - - - - - -
5.3 Realiza un reporte de necesidades o situaciones | Unidad de Oferta Educativa y Desarrollo
extraordinarias que se presentaron durante la | de Oportunidades; Unidad de Proyectos N/A
supervision. Estratégicos ICOE
5.4 Establece prioridades de atencién. Si es necesario el | Unidad de Oferta Educativa y Desarrollo
apoyo de otra dependencia o la compra de | de Oportunidades; Unidad de Proyectos N/A
materiales, se realiza la solicitud y termina | Estratégicos ICOE
procedimiento.
ELABORO: Instituto de Capacitacién y Oferta Educativa
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Politicas:

Internas:

Deberd la solicitud de material hacer por escrito y a través de la persona
encargada de la biblioteca.

Deberan cumplir con el manual de procedimientos en tiempo y forma.

Deberad llevar registro puntual y en los formatos establecidos de las personas
que ingresan a la biblioteca y que participan de las actividades programadas.
Debera realizarse la comunicacidén Unicamente a través de la Jefatura de
Bibliotecas Publicas de Zapopan o con la persona que la Jefa del Area indique
con la Red Estatal de Bibliotecas y la Direccion General de Bibliotecas.

Deberad ser libre la entrada y uso de las Bibliotecas Publicas de Zapopan para
todas las personas sin discriminacion alguna.

Deberd negarse el ingreso a la biblioteca a las personas que se encuentren en
las siguientes condiciones: bajo la influencia de alcohol o drogas, que porten
armas, emitan alguna amenaza hacia el personal o usuarios o que no acaten
los lineamientos del espacio y/o actividad que se lleva a cabo.

Debe limitarse el préstamo externo a los libros impresos y audiolibros y
Unicamente se permite a personas que cuenten con su credencial.

Debe permitirse el préstamo interno de equipos de computo, material de juego,
creacion, papeleria o similares a toda la poblacidny la credencial de la biblioteca
podra ser sustituida por una identificacién oficial con fotografia.

Externas:
. N/A
Producto final: Participacién de actividades dentro de las bibliotecas publicas de Zapopan
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Instituto de Capacitacién y Oferta Educativa
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Etapa 1.- Informacion

Coordinacion de Desarrollo Econdmico ¥ Combate a la Desigualdad

Instituto de Capacitacion y Oferta EducativafUnidad de Oferta Educativa ¥

Desarrollo de Oportunidades; Unidad de Proyectos Estratégicos ICOE

p 12Bstablece poblacidn 1.3 Btablece objetivos a g
1.1Establece poblacion L i X J 1.4 Disena el programa, 1.5 Determinafechas y
L ) R objetivoa beneficiar de alcanzars egtn las A ) h .
objetiva a beneficiarseinla . R " temarioysecuancia dal horarios enlas quese dardn
. = acuerdn con las necesidades necesidades de la poblacian R
mayoria de [a poblacidn. . . misma. los cursos.
de cada biblinteca. objetivo.

:

1hDetermina fechas de
convocatariay fechas de
inicioyfin del curs o,

1.7Establece canales parm
difusidn.

Etapa 2.- Informacion

Coordinacidn de Desarrollo Econdmico ¥ Combate a la Desigualdad

Instituto de Capacitacidn y Oferta Educativa/Unidad de Oferta Educativa y

Desarrollo de Oportunidades; Unidad de Proyectos Estratégicos ICOE

BB i@ iy 2‘2Ellsepruveeduresseg|:|n 2.3Entrevistaa los posibles 2.4Entrega propuesta los 2.5Elime lzmejor propuesta
1 nuevns proveedores con experienciay comprensidn ; 2
L - proveedores del curso. candidatos. portemaysede.
experiencia el programa. de ohjetivos.
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Etapa 3.- Convocatoria.

Idad

igua

Combate ala Des

Smico y

de Desarrollo Econd

inacidn

Coord

3.18ncializa la convncatoia

3.2 Envia convocatoria al drea
de comunicacidn de la

3.3;Generalos formatos
adecuados ¥

presencial

b : a Ao

=) 2 con ladireccidn parasu visto Coordinacidn de Desarrolln
= bueno. Econdmicoy Combateala
w N

-1 Desigualdad.

2

o

W

Encasodeser
a distancia

Encasndeser

3.4 Proporciona los formatos
impresns alas sedes.

2.8Genera elformularin
adacuadn.

3.7Realiza la publicaddn
impresay digital en medios
oficiales.

3.6Revisa la propuesta de
comunicacidn

3.8 Supervisa el procesn

Oportunidades; Unidad de Proyectos Estrat

lamisma

Instituto de Capacitacion y Oferta EducativafUnidad de Oferta Educativa y Desarrollo de

para determinar el cierre de 3

Etapa 4.- Registro de beneficiarios.

Coordinacion de Desarrollo Econdmico y Combate a la Desigualdad

41iCierre deconvocatoria en
plataforma?

conwocatoria en
plataforma

En 2l caso de las
inscripciones
presenciales

Encasode cierre de

4.2 Inicia con el vaciado de
beneficiarios enla
plataforma oficial de la
Coordinacidn .

4.4 Realiza al finalizar el
semestre un corte y andlis is
estadistico del perfil de los

beneficiarios.

J 4.2 Almacena la infarmacidn

Desarrollo de Oportunidades; Unidad de Proyectos Estratégicos ICOE

Instituto de Capacitacion y Oferta Educativa/Unidad de Oferta Educativa y

dentro del archivo de la

’l jefatura del programa.
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Etapa 5.- Supervision

L. 2Prioriza aquella E.2Realiza un reporte de
E.1Etablece unrol de supervision dondese llevan necesidades osituaciones E.4Establece prioridades de
supervisidn ala bibliotec. g cabo actividades extraordinarias que s e presentaron atencidn.
programadas. durante lasupervisian.

Coordinacidn de Desarrollo Econdmico ¥ Combate a la Desigualdad
Instituto de Capacitacidn y Oferta Educativa f Unidad de Oferta Educativa y
Desarrollo de Oportunidades; Unidad de Proyectos Estratégicos ICOE
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FLuio

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico ¥ Combate a la Desigualdad

Instituto de Capacitacidon y Oferta Educativaf Unidad de Proyectos Estratégicos ICOE

1.-Realiza un analisis y
diagndstico de generacidn
previa.

2.-Genera una evaluacidn

de resultados, encuestas &

indicadores degeneracidn
previa

_’

3.-Realiza una creacidn de
propuestas de mejora para
lasiguiente generacin

>

4-Validayaprueba las
propuestas de mejora con la
Direccidn de la dependencia.

S.-Planeapropuesta de
actividades arealizaren el
programa durante la
Eeneracion corres pondiente.

v

k.- Calendariza propuesta de
actividades arealizaren el
programa durante la
Eeneracidn corres pondiente.

>

7-Creapropuesta de
actividades a realizar en el

programa durante la
Eeneracidn corres pondiente.

_’

8.-Aprueba propuesta de
planeacidn, calendarizaddn
yactividades del programa.

_)

'B.-Publica |z convocatoria para

Receptares fReplicadores de

manera enunciativa mes no

limitativa, através de rades
sociales.

-
10.-Socializa el programa en
|as colonias del municipio de

Zapopan.

¥

11.-Fealiza andlisis de
perfiles de
Receptores/Replicadores
paraformar parte de la
generacidn carres pondiente.

[ 12.-Publica la comvacatoria
para jdvenss, de manera
enunciativa mas no
limitativa, através de redes
sociales.

>

13 .-Registra a los aspirantes
enlineade acuerdoala
convocatoria del programa.

—>

[ 14-Realiza las eleccidn de
|os ins critos que cumplan
con los requisitos y
documentacidn establecidos
en |as Reglas de Operacidn

15.-Publica los resultados de
convocataria de
Receptores/Replicadoras.

|

16.-Crealos paquetes
académicos para cantral de
capacitacign a Receptores.

17.-Realiza la
implementacidn de
capacitacidna
Receptores/Replicadores.

>

18.-Realiza el curso de
induccidn en el cualse
exponen |os contenidos de la
capacitacidny los objetivos
dal programa.

19 -Realiza manitoreos
constantes al cursode
capacitacidna
Fieceptores /Replicadores.

’H
’H

20 - Conduce encuesta de
satisfaccidn de
Receptares /Replicadares an
respectoal programaysu
capacitacidn.

)

y

21.-FRealiza la construccidn
de paquetes académicos

para control de capacitacidn
ajovenes Neurones.

22 .-Fealiza |a creacidn de
usuarios paraJdvenes y
Fieceptores/Replicadores en
plataforma Gsuite.

>

23.-Envia Ios usuarios de
plataformaGsuite a
receptores para entregaa
jovenes.

>

24.-Inicia las células de

innovacidn del programa

dentrode [as es cuelas
participantes

2E.-Realiza monitorens
canstantes al cusode
capacitacion de jovenss y
para recoleccidn de
documentacion necesaria.

)

Y

36.-Establece la planeacidn
y creacidn de propuesta de

Festival de Innovacidn
Heurana.

27.-Yalidayapruebala
propuesta del Festival

>

22 - Realiza Festival de
Innovacidn Neurana.

29.-Rewisa yretroalimenta
provectos de jdvenes.

30.-Entrega de proyectos de
—>

jBvenes

y

31-Revisay evalia
proyectos para elegirlos 10
mejares.

32.-Presentaresultados de
Eeneracidn.

33.-Crea las constandias de
participacidn en el
programa.

34-Aplica a jvenes

neurones encuesta de

satisfaccidnsobre el
programa

35.-Entreea de constancias
de participaciin
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ANEXOS

Procedimiento: Formacion institucional.

1.- Formato de Diagnéstico de Necesidades para Capacitacion (DNC).
2.- Formato de inscripcidn para el registro del personal interesado.
3.- Cartas compromiso de los servidores publicos.

4.- Constancia.

Procedimiento: Zapopan Crea.

1.- Convocatoria

2.- Formato de inscripcidn para el registro del personal interesado.
3.- Contrato de prestacidn de servicios.

4.- Lista de asistencia.

5.- Encuesta de satisfaccion.

6.- Constancia.

Procedimiento: Tejidos Productivos.
1.- Ficha para el llenado del desarrollo del curso.
2.- Constancia.

Procedimiento: Neurona, Laboratorio de Innovacién Social.
1.- Constancia.

Procedimiento: Bibliotecas Publicas de Zapopan
1.- Formato impreso de convocatoria.
2.- Formulario.
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Aspirante: Candidato que desea tomar alguna capacitacion.

Becas: Apoyo que se brinda a los beneficiarios, a fin de que puedan tomar el curso al que se
inscribieron y fueron aceptados, el monto de este quedara sujeto a lo establecido por el personal

del ICOE.

Beneficiario: Persona que ya ha sido acreedor a la capacitacién.

Capacitador: Aquella persona que labore o preste sus servicios directamente al proveedor, y el cual

serd quien imparta el curso a los beneficiarios.

ICOE: Abreviacidn de Instituto de Capacitacion y Oferta Educativa.

Proveedores: Aquellas personas fisicas y personas juridicas (empresa, Cdmara, Industria, institucion
educativa, organizacidn civil, etc.), que brindaran el servicio de capacitacidn a los beneficiarios, a

través de un capacitador.
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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 Electrénica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual
de Procedimientos a través de la E.FIRMA.

Autorizacién

ENromrRXwAbjJEXkPOUJHSRAFIN108gxsbZCo051GB8s2KHHLLexwZibxpOC3
QgEpuShLzyWYAcOUAfOVNmMKmMQ54PZ8Czs+4xy8kfrSToHki4gg2uk/ZA1SQc/
yoOkQ/vq7PowhM8Ixz5Tewm7vHXAWh3A1aSn7WQLrzsC+r6EBHQ=

Graciela De Obaldia Escalante
Presidenta Interina

Autorizacién

k9g1xx+I81ZhOetNuaVSrAKtnarLsPyahvQuflxh4ZtkT8kiCxjwwKRZoapEIni8F2zd
rENtY2FbCLaypAzxgqlmChg8AByZfCraMZeZBKTimFFKyha9SQ5I13WB5GfUTJ
0BPEwgs+SatG4XIY8xgFPHIQBXjsNkJZ3utdlYK+bQ=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administraciéon e Innovacién Gubernamental

Visto Bueno

fZIEB11ZxCj4j7MxDDX4YvSDM9n0OLmM/cGFuQ70y7vzL57BG+xIPNnLIWOGjryAS
ZVIfUnU4P37i52dM4+fem1VKedmiBmm5vPd006jVNX69DQ+pR2Znc63ehUrrD
eK35c9mQk4fTo7P6i5h0Z0a+iYmG80w/VIChncol/L2n5g7g=

Antonio Martin del Campo Saenz

Director de Promocion Econdmica y Encargado del despacho de la
Coordinacion General de Desarrollo Econdmico y Combate a la Desigualdad,
segln acuerdo de suplencia por ausencia de fecha 24 de marzo de 2021

Manual propuesto por

VzC9IfF8CqWz++rylAn5QBhfgbkz2n4Y53DX8Q4qCEJLPpDGIlyvLu08ghkxZLCI8
LZ50s/W5dKvgMP615¢4YZcQHba4VOJIRbRfO30RRz3GPOPIWXmGU4VWbFrJe
CIn6mswvK2bkuN2/DQEQ9GgSLIymVEesYTcl13FvLIOAUTYNQ=

Juan Alberto Quezada Garcia

Encargado del Despacho del Instituto de Capacitacion y Oferta Educativa del
Municipio de Zapopan, Jalisco del 9 de Marzo al 30 de Septiembre
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