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.- BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estan sujetas a revision continua y actualizacién en la medida en
la que 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, con la finalidad de
gue sea un instrumento actualizado y eficiente.

Caodigo del documento MP-12-01-01
Fecha de Emisién 02-Mar-2023
Versién Fecha Enlace externo Descripcion de cambios
Alta de manual por cambio de codificacién, cambio
00 02-Mar-2023 Santos Joel Flores Ascencio del Reglamento de la Administracién Publica
Municipal de Zapopan, Jalisco
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Il.- GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizaran los siguientes conceptos:

Actividad: Conjunto de acciones o tareas que se realizan para llevar a cabo un procedimiento.
Autorizaciones: Resolucidn que emite una autoridad en relacidn a un tramite, servicio y/o peticién ciudadana.

Diagrama de flujo: Representacion grafica de un procedimiento que incluye sus pasos, etapas, decisiones, y el
flujo de la informacidn.

Documentacion _complementaria _del procedimiento: Documento de soporte necesario para aplicar
los procedimientos, que contiene informacidn auxiliar para la aplicacion del presente manual.

Enlace de mejora requlatoria: Persona en la Direcciéon de Mejora Regulatoria que tiene asignada una dependencia,
coordinacion o direccién para brindarle asesoria en la elaboracion de sus manuales de organizacién vy
procedimientos.

Enlace externo: Persona en la dependencia, coordinacién o direccidon que tiene asignada la responsabilidad de
dar seguimiento a la elaboracién de sus manuales de organizacién y manual de procedimientos y otro tipo de
documentos relacionados con la mejora regulatoria.

Inventario de procedimientos: Informacion resumida de los procedimientos del respectivo manual en forma de
listado. Dichos procedimientos deben estar alineados a las atribuciones y funciones previamente establecidas en
el manual de organizacion.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacidon general que facilitan la toma de decisiones para lograr el objetivo
de un procedimiento. Es una orientacion clara hacia dénde deben dirigirse las actividades ante cada situacion.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas. Nos dice, paso a paso en detalle cémo hacer
las funciones entre dos o mds personas en una dependencia, coordinacién o direccidn. La forma de asegurar la
mejora continua es documentandolos, para que asi puedan ser estandarizados, analizados y depurados de una
manera consistente.

RETYS: Registro Municipal de Tramites y Servicios. Es la plataforma oficial del municipio de Zapopan para publicar
los tramites y servicios que se ofrecen a la ciudadania.

Software: Conjunto de programas para ejecutar ciertas actividades en una computadora.
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Autoridades Municipales: Al Ayuntamiento, las dependencias de la administracion publica municipal, los
organismos publicos descentralizados o desconcentrados de éste, fideicomisos publicos o empresas de
participacién mayoritaria municipal; cualquiera que sea su denominacién o la forma que adopten y que ejerzan
funciones, facultades, atribuciones del sector publico o presentes servicios publicos a la ciudadania.

Asamblea: Son las Sesiones Ordinarias debidamente convocadas de los integrantes de cada organizacion vecinal
y organismos sociales para asuntos de su competencia.

Asociacion Vecinal: El organismo de interés publico legalmente constituido para la participacion ciudadana y
vecinal cuyo objeto es procurar la defensa, fomento y/o mejora de los intereses generales de la comunidad
mediante la colaboracion y participacién de sus integrantes en el desarrollo comunitario y civico de las
organizaciones vecinales.

Atribuciones: Facultades que dispone una entidad o figura de acuerdo a las normativas que rigen su
funcionamiento.

Ayuntamiento: El Pleno del Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Zapopan, Jalisco.
Coadyuvar: Contribuir o ayudar a la consecucién de una cosa.

Condominio: El régimen juridico de propiedad privada, constituida en los términos del Cédigo Civil del Estado de
Jalisco.

Consejo Municipal: El Consejo Municipal de Participacién Ciudadana de Zapopan, Jalisco.

Consejo Social: A los Consejos Sociales conformados en el Municipio con base en el presente Reglamento.

Consejo de Zona: A los consejos de zona conformados en el Municipio con base en el presente Reglamento.
Direccion: La Direccién de Participacion Ciudadana del Municipio.
Director: Al titular de la Direccidn de Participacién Ciudadana del Municipio.

Entidad Federativa: Estado de la Republica Mexicana.

Gobernanza: Proceso de gobernar compartido, participativo, interdependiente, relacional, horizontal, por
redes, en el que ciudadania y el gobierno construyen las decisiones publicas mas apropiadas, eficaces y
responsables para el bien del municipio.

Insaculacion: Método en el que se seleccionan al azar los consejeros.

Municipio: El Municipio de Zapopan, Jalisco.
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Organismos Sociales: Instancias de participacién ciudadana, de gestidn y garantes del pleno ejercicio de los
derechos ciudadanos establecidos en el presente Reglamento.

Presidir: Tener el primer puesto o lugar mas importante o de mas autoridad en una asamblea, sesidn o reunién
oficial.
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Simbologia de la diagramacién de este manual:

Estandar BPMN 2.0

Simbolo Descripcidn

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Procadimisnta

Carril: Definen los equipos de personas (areas, roles) que realizan actividades y estos
deben estar dentro de un contenedor.

Pracadimisnts

Linea de secuencia: Secuencia del flujo del procedimiento.

Evento de inicio: Inicio de un procedimiento.

Evento terminador: Final total del procedimiento.

—_—
O Evento de fin simple: Un final temporal del procedimiento.

Evento de tiempo: Periodo de tiempo de espera en el procedimiento (cualquier
unidad de tiempo).

O Evento de enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad localizada en
=% otra parte del procedimiento sin perder el orden légico de su secuencia.

_q.‘u Evento de condicién: Espera en un procedimiento, hasta ser detonado por el
-, cumplimiento de una condicién.

'/I:’:J Evento de mensaje: Espera en un procedimiento, detonado por un mensaje de
= entrada o salida.
®
1
{

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

{//\\ Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
NS alternativas y solo una de ellas es valida.
(/r‘:"“-‘q‘_. Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
'\ P . I3T] . .
\\\—J% alternativas y puede ser vdlida una, varias o la totalidad de ellas.
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'/Hﬂ;‘\" Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
“‘-\// activan de manera obligatoria en cualquier orden.

lll.- OBIJETIVO

Este manual tiene como propdsito describir sus procedimientos y las actividades que los conforman de forma
ordenada y secuencial, otorgando una visidn integral con sus respectivas interrelaciones con otras unidades de
trabajo.

De esta manera servir de apoyo para la implementacién de los métodos de trabajo, procesos de induccion de su
personal y capacitacién continua del mismo.

IV.- ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacién municipal, comprendiendo la dependencia, coordinacién o direccién en cuestion.

Los procedimientos deberadn reflejar fielmente las atribuciones que se derivan del Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, asi como las correspondientes funciones y demds
normatividad aplicable.
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V.- FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de procedimientos son los siguientes:
A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Quinto

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo,
democratico, laico y popular, teniendo como base de su divisidn territorial y de su organizacién politica y
administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan
expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion
publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y
aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

B. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion 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, seglin corresponda, la informacién, por lo menos, de los
temas, documentos y politicas que a continuacion se sefialan:

I. Elmarco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cdédigos, reglamentos, decretos
de creacion, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios, politicas, entre otros;

C. 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:
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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;

D. Leydel Gobierno y la Administracidon Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VI
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 dependenciasy 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, dpticos 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.

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 disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad que la emitid;
Il. Sefalar cuadles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracidon 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.

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

Titulo Segundo
De la Informacién Publica
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Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacion sobre la planeacidn 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;

F. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 41. 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 Innovacidon Gubernamental y en consecuencia, de observancia obligatoria para los servidores publicos
municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias de primer nivel de la estructura organizacional estableceran
las atribuciones que corresponden al resto de las dependencias y organismos adscritos a ellas, a partir de las
atribuciones del area 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.
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SEXTO 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 aplicacion y
funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 12 meses, para quedar en concordancia con este instrumento.

G. Reglamento de Transparencia e Informacion Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacién Publica
Capitulo Il
De la Informacién Fundamental

Articulo 54. Es informacion fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

1. La establecida por la Ley y la Ley General.

H. Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco

Titulo 1l
Capitulo |
Del uso de medios electrénicos

Articulo 27. El titular de la Direccidn de Innovacién Gubernamental debe establecer mecanismos tecnoldgicos que
permitan recibir, por medios de comunicacién electrdnica, las promociones o solicitudes que se les formulen en
la gestion de los procedimientos administrativos que aquéllas determinen, para lo cual consideran que dichos
mecanismos representen mejoras en los tiempos de atencidn, disminucidn de costos, oportunidad para elevar la
eficiencia y transparencia, incrementar la productividad o mejorar la calidad de los servicios que se prestan.

I. Acuerdo del Consejo Municipal de Mejora Regulatoria

Mediante Acta de fecha 5 de marzo de 2020, el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria aprobd el Plan de Accién
de Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital y el acuerdo de accion especifica “politica cero papel”, en
concordancia con el articulo 5 fracciéon 5 del Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VI.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

. CANTIDAD DE
CODIGO DEL p ,
PROCEDIMIENTO TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
RETYS

PC-12-01-01 7AP-DPCIU-001 R.eglstro municipal de actos:, organismos y asociaciones 14
vinculadas con los procesos ciudadanos.

PC-12-01-02 7AP-DPCIU-002 Apoyo e.nl la conformacpn, organ!zauon, funcionamiento y 17
renovacion de los organismos sociales.

PC-12-01-03 N/A Ase‘sorla y orientacién a la ciudadania en los organismos 20
sociales.

PC-12-01-04 N/A Promgaon de Ylnculos de comun'lcauon y g'eétlon de los 29
organismos sociales ante las autoridades municipales.

PC-12-01-05 N/A Atencu.)In a espac.u.)s, tz?ﬂ,lere.s, foros, programas o eventos de 24
expresion y participacion ciudadana.

PC-12-01-06 N/A Atencmn a proyectos de innovacion de participacién 57
ciudadana.

PC-12-01-07 N/A Mesas .t,ecnlca?s para el desarrollo de soluciones de 30
innovacion social.

PC-12-01-08 7AP-DPCIU-003 Elaboracién de cart?s. .comprobante de identidad y/o 33
comprobante de domicilio.

PC-12-01-09 7AP-DPCIU-006 Validacion de cartafs . .comprobante de identidad y/o 35
comprobante de domicilio.

PC-12-01-10 N/A Tramlte. dg reconoc.|m|ento y registro de representacmnes 37
de asociaciones vecinales ante el ayuntamiento.

PC-12-01-11 ZAP-DPCIU-004 | Constitucidon y renovacion de asociaciones vecinales. 40

PC-12-01-12 7AP-DPCIU-005 Capautaaon a solicitud de los organismos sociales vy 44
vecinales.

PC-12-01-13 N/A Capacitacién por convocatoria. 46

PC-12-01-14 N/A Elabora‘u‘on de cqntemdos de difusion de los mecanismos 48
de participacidn ciudadana y gobernanza.
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VIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA'Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: Coordlr?auon General de Construccion  de Cddigo del procedimiento: PC-12-01-01
Comunidad

Direccién de Area: Direccion de Participacién Ciudadana Fecha de Emisidn: 19-Ene-2023

Unidad Departamental: Unidad de Vinculacién con Organizaciones Fecha de Actualizacidn: N/A
Registro municipal de actos, organismos vy

Nombre del Procedimiento: asociaciones vinculadas con los procesos | Version: 00
ciudadanos

Objetivo del Procedimiento:

Registrar mediante actas a los organismos y asociaciones vinculadas con los procesos ciudadanos.

Enlace externo que elaboré: Santos Joel Flores Ascencio

Enlace de mejora regulatoria

AT Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del

. y Olga Patricia Vergara Guzman
procedimiento que autorizé:

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Presenta persona fisica y/o juridica interesada solicitud de registro del
organismo por escrito, dirigida a la Direccion de Participacién Solicitante N/A
Ciudadana.
2. Realiza revision de la solicitud y la documentacidon requerida, de Unidad de Vinculacion
acuerdo a la normatividad vigente. con Organizaciones
., . Unidad de Vinculacién
3. ¢éLa documentacién cumple con la revisién? L. N/A
con Organizaciones
En caso de que la documentacion no cumpla con la revision, pasa a la Unidad de Vinculacién N/A
actividad 4. con Organizaciones
En caso de que la documentacidon cumpla con la revision, pasa a la Unidad de Vinculacion N/A
actividad 7. con Organizaciones
4, Requiere al solicitante, para que en un plazo de cinco dias habiles lo Unidad de Vinculacién N/A
subsane. con Organizaciones
5. éSolicitante entrega documentacién dentro del plazo? Solicitante N/A
En caso de que solicitante no entregue la documentacién dentro del .
L Solicitante N/A
plazo, pasa a la actividad 6.
En caso de que solicitante cumpla con la entrega dentro del plazo, pasa "
L N P g P P Solicitante N/A
a la actividad 7.
6. Tendra el solicitante por no presentada la solicitud de inscripcién, por Unidad de Vinculacién
lo que se pondrdn a su disposicién los documentos presentados. con Organizaciones N/A
Cuando asi lo decida, tendra que reiniciar su tramite y termina el
procedimiento.
. . L, Unidad de Vinculacién
7. Abre expediente una vez obtenida la documentaciéon completa. L N/A
con Organizaciones
8. Remite el expediente integrado a la Direccidon de Integracion . . L
. L P & . . . & . ”y Unidad de Vinculacién
Dictaminacidn a efecto de que siga el procedimiento de dictaminacion o N/A
. L ) ; con Organizaciones
correspondiente. (Procedimiento: Proyecto de dictamen para estudio
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y dictaminacién de las Comisiones Colegiadas y Permanentes del
Ayuntamiento PC-05-04-01).
. . . Secretaria del
9. Recibe y revisa el expediente. . N/A
Ayuntamiento
L . . Secretaria del
10. Otorga el reconocimiento al organismo social. . N/A
Ayuntamiento
11. Informa en el término de diez dias habiles, al organismo sobre la Unidad de Vinculacién
aceptacion de su solicitud y registro. con Organizaciones
. S . . N . Unidad de Vinculacién
12. Emite la acreditacion o constancia de inscripcidén correspondiente. . N/A
con Organizaciones
13. Incorpora al Registro Municipal el plazo de duraciéon de los drganos de Unidad de Vinculacién N/A
direccién del organismo. con Organizaciones
14. Requiere al organismo actualizar los datos del Registro Municipal, a . . L.
d & . e . & P Unidad de Vinculacién
efecto de que notifique las modificaciones ocurridas, en un plazo no o N/A
. . R con Organizaciones
mayor a un mes posterior a los cambios y su protocolizacién.
15. Inscribe el acto de acuerdo a lo descrito, en el Registro Municipal: . . .,
L . e . . Unidad de Vinculacién
Constituciones; Renovaciones; Modificacion de los cambios de las o N/A
. . . - ) con Organizaciones
dirigencias de los Organismos Civiles y Vecinales.
16. Archiva el expediente para los efectos legales a los que haya lugar y Unidad de Vinculacién N/A
termina el procedimiento. con Organizaciones

Producto final:

Constancia del registro, Acta de Cabildo donde se autorizé el reconocimiento. Directorio de
asociaciones vecinales.

Documentacién complementaria

del procedimiento:

Constancia del registro y Directorio de asociaciones vecinales

Politica(s):

e  Para el efecto de obtener el reconocimiento formal de su representacién y participacion, asi como
para proceder a su registro ante el Ayuntamiento, los organismos vecinales presentaran a la Direccion
de Participacién Ciudadana los documentos que establece el Reglamento De Participacién Ciudadana
y Popular Para La Gobernanza Del Municipio De Zapopan, Jalisco.

e No podra reconocerse a mas de una representacion vecinal en cada delimitacién territorial, a
excepcion de los condominios que se encuentren comprendidos dentro de las delimitaciones
territoriales en las que ya exista una asociacién vecinal reconocida, y cuando una colonia cuente con
una poblacién mayor a 10,000 habitantes.

e  Paraelregistro de las asociaciones civiles con representacion vecinal, estas deberan contar con el aval
por lo menos del cincuenta por ciento mas uno de los propietarios de las delimitaciones territoriales

correspondientes.

e En el caso del Régimen de Condominio y la Asociacion Civil con funciones de representacion vecinal,
las actas que se presenten deberan estar debidamente protocolizadas ante el Registro Publico de la
Propiedad y el Comercio del Estado de Jalisco.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DPCIU-001

Registro municipal de actos, organismos y asociaciones vinculados con los procesos ciudadanos.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: Coordlr:nauon General de Construccion  de Codigo del procedimiento: PC-12-01-02
Comunidad

Direccién de Area: Direccidn de Participacién Ciudadana Fecha de Emision: 19-Ene-2023

Unidad Departamental: Unidad de Organizacion Ciudadana Fecha de Actualizacion: N/A
Apoyo en la conformacién, organizacion,

Nombre del Procedimiento: funcionamiento y renovacién de los organismos | Version: 00
sociales

Objetivo del Procedimiento:

Impulsar que los organismos sociales se conformen de manera adecuada y asesorar de manera
pertinente y adecuada a la ciudadania para lograr su participacién en los organismos sociales.

Enlace externo que elaboré: Santos Joel Flores Ascencio

Enlace de mejora regulatoria

ST Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del

. y Olga Patricia Vergara Guzman
procedimiento que autorizé:

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Verifica la publicacién de convocatoria publica y abierta a la ciudadania . .,
L. . . Direccion de
para la conformacion de los organismos sociales de acuerdo a la R N/A
.. . Participacion Ciudadana
normatividad vigente.
2. Recibe de acuerdo a la convocatoria, las solicitudes y la documentaciéon | Unidad de Organizacion N/A
de postulaciones personales de los ciudadanos interesados. Ciudadana
3. Revisa documentacién presentada la cual es: credencial de elector,
comprobante de domicilio, carta de exposicion de motivos, carta | Unidad de Organizacién N/A
compromiso, formato de protesta de decir verdad y 2 fotografias Ciudadana
tamafio infantil
4, ¢Hay coincidencia al menos en un apellido del comprobante de
L . N/A N/A
domicilio con la credencial de elector?
En caso de que coincida al menos un apellido del comprobante de
domicilio con el de la credencial de elector, el expediente pasa a la N/A N/A
actividad 5.
En caso de que no coincida al menos un apellido del comprobante de
L . e N/A N/A
domicilio con la credencial de elector, pasa ala actividad 6.
5. Recibe expediente para que continte el tramite de registro, siempre . L,
P P a - g ; P Unidad de Organizacién
y cuando este dentro de la fecha limite de recepcion, misma que . N/A
. . Ciudadana
vendra en la convocatoria.
6. Verifica que se incluya el formato denominado “Bajo protesta de decir | Unidad de Organizacién N/A
verdad” en el que el aspirante manifieste su domicilio. Ciudadana
7. Revisa los expedientes y en caso de errores u omisiones, comunica al . L,
. .. -, Unidad de Organizacion
postulante que tiene hasta la fecha limite de recepcién para subsanar . N/A
Ciudadana
los errores.
8. ¢Expediente completo? N/A N/A
En caso de que el expediente cuente con la documentacion completa,
L N/A N/A
pasa a la actividad 8.
En caso de que no esté completo el expediente pasa a la actividad 9. N/A N/A
9. Llena el formato denominado “Control de registro de aspirantes” y se
le entrega al interesado un recibo, en el que se mencionan las fojas | Unidad de Organizacion N/A
recibidas. Posteriormente, expide y entrega la constancia de aspirante Ciudadana
elegible.
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Unidad de Organizacién

10. Rechaza solicitud, notifica al solicitante y termina procedimiento. ) N/A
Ciudadana
11. Convoca alos postulantes a la sesion de instalacidn, cuando se registran . N
. . . ) Unidad de Organizacién
al menos el nimero de aspirantes necesario para la conformacién del Ciudadana N/A
organismo social (contando titulares y suplentes).
12. Verifica la sesién de instalacion del organismo social, en la que se . L
. L . L . Unidad de Organizacién
realiza el procedimiento de insaculacion, en el que se seleccionan los Ciudadana N/A
consejeros titulares y suplentes.
13. Realiza los miembros del organismo social propuesta y eleccién del . .
X K & . P _p .y Organismo social N/A
consejero Presidente del Consejo, de entre los titulares insaculados.
14. Elabora las actas de la sesidon de instalaciéon donde se establece la . L
L . . . . Unidad de Organizacién
conformacién del organismo social y demas acontecimientos de la . Word
. Ciudadana
misma.
. . ., Unidad de Organizacién
15. Cita a titulares y suplentes a sesidn de toma de protesta. . & N/A
Ciudadana
16. Toma protesta como miembros del organismo social e inicia su periodo . .
R ' . L Organismo social N/A
de vigencia y termina el procedimiento.
Producto final: Acta de sesion de instalacion del consejo social.

Documentacién complementaria
del procedimiento:

aspirantes”.

Formato “Bajo protesta de decir verdad”, formato denominado “Control de registro de

Politica(s): .

e  Eltramite para la conformacidn, organizacidn y renovacion de los Organismos Sociales es gratuito.
Si el aspirante no puede comprobar alguno de los criterios establecidos en la convocatoria, debera
presentar escrito bajo protesta de decir verdad, en el que manifieste el cumplimiento del mismo.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DPCIU-001

Registro municipal de actos, organismos y asociaciones vinculados con los procesos ciudadanos.

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Coordlr?auon General de Construccion  de Cddigo del procedimiento: PC-12-01-03
Comunidad
Direccién de Area: Direccidn de Participacién Ciudadana Fecha de Emision: 19-Ene-2023
Unidad Departamental: Unidad de Organizacion Ciudadana Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Asesorla y orlehtauon a la ciudadania en los Versién: 00
Organismos Sociales

Objetivo del Procedimiento:

Orientar y asesorar a los vecinos para que los procesos ciudadanos que se desarrollen logren su efectiva
participacion en la toma de decisiones en los asuntos publicos.

Enlace externo que elaboré:

Santo Joel Flores Ascencio

Enlace de mejora regulatoria

que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Olga Patricia Vergara Guzman

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Da al ciudadano asesoria u orientacidn a través de las siguientes vias:
*A través de las diferentes dependencias del Gobierno Municipal.
*Acuden a las instalaciones de la Direccidn de Participacién Ciudadana. Ciudadano N/A
*Acercamiento en campo con los servidores publicos de la Direccion.
*De manera telefénica
2. Registra en la “Bitacora del Seguimiento de las actividades de la Unidad . L
e, . ” . ., » Unidad de Organizacion
de Organizacion Ciudadana” la orientacidn, atencién, apoyo y Ciudadana N/A
seguimiento a las solicitudes o actividades brindadas a los ciudadanos.
3. Brinda orientacién o asesoria inicial y detecta si el ciudadano pertenece Unidad de Organizacién Excel
a algln organismo social de manera activa. Ciudadana
4, Turna el caso a la dependencia correspondiente para su atencidn, si el . o
. , . . . Unidad de Organizacién
ciudadano pertenece a algin organismo social y termina el ) N/A
o Ciudadana
procedimiento.
5. Orienta al ciudadano en caso de no pertenecer a algun organismo . o
. P . . . R Unidad de Organizacion
social, y de asi requerirlo, lo vincula con el organismo correspondiente Ciudadana N/A
segun su domicilio.
6. Exhorta al ciudadano a participar en algin mecanismo de participacion Unidad de Organizacion N/A
ciudadana, segun sus necesidades planteadas. Ciudadana
7. Agenda visita a su colonia para dar seguimiento y promover la Unidad de Organizacién N/A
conformacién de un Organismo Social. Ciudadana
L. . . Unidad de O izaci6
8. éProcede la conformacion del Consejo Social? nidac de Urganizacion N/A
Ciudadana
En caso de que proceda la conformacidn del Consejo Social, pasa al . o
.. “ . . Unidad de Organizacion
procedimiento PC-12-01-02 “Apoyo en la conformacién, organizacion, Ciudadana N/A
funcionamiento y renovacién de los organismos sociales”.
En caso de que no proceda la conformacién del Consejo Social, termina Unidad de Organizacion N/A
el procedimiento. Ciudadana
Producto final: Asesoria u orientacidn brindada.

Documentacién complementaria
del procedimiento:

Formato de “Bitdcora del Seguimiento de las actividades de la Unidad de Organizacion
Ciudadana”

Politica(s):

Cuando la orientacion o asesoria requerida verse sobre temas de participacidon ciudadana, se
brindard atencion directa por el servidor publico responsable de la zona en la que se establezca el
domicilio del ciudadano.
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

Recibe

arientacidn

Ciudadano

1, Daalciudadano 2. Registra en bitaorm 3, Brinda orientadon o 4 Turnael caso 13 &, Exhorta al ciudadanoa

. N - N . dependendia 5. Orienta al ciudadaho
asesoriau oriertadon del seguimiento asesoria N participar
correspondisnte

8. ;Procede a
canformacian del
Consejo Sodal?

Pasaal procedimiento PC-12-01-02 “Ap oo en
la confarmacidn, organizacidn, fundanamienba y T 8genda vists
renovacion de losorganismos sodales,

Asesoria y orientacion a la ciudadania en los Organismos Sociales

Direccidn de Participacién Ciudadana

| Cédigo del doc. : | MP-12-01-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A Pag. 21 de 50 |

N\t 4 iy
0.09-06.02 Y00 ¥\ | Mejora Regulatoria _g : -l Eludad de Ioaf_
o rammenta : . NINAasoninos
Cobierne de b S

Zapopan

Formato usado




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: Coordlr?auon General de Construccion  de Codigo del procedimiento: PC-12-01-04
Comunidad

Direccién de Area: Direccidn de Participacién Ciudadana Fecha de Emision: 19-Ene-2023

Unidad Departamental: Unidad de Organizacion Ciudadana Fecha de Actualizacion: N/A
Promociéon de vinculos de comunicacién y

Nombre del Procedimiento: gestion de los organismos sociales ante las | Version: 00
autoridades municipales

Objetivo del Procedimiento:

Orientar a la ciudadania sobre las politicas publicas municipales orientadas a impulsar la gobernanza en las
comunidades a través de los consejos sociales.

Enlace externo que elaboré:

Santos Joel Flores Ascencio

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del
procedimiento que autorizoé:

Olga Patricia Vergara Guzman

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Presenta el ciudadano solicitud por las siguientes vias:
Mediante oficio escrito. .
- Ciudadano Word
Telefénica.
En campo de manera verbal.
2. Analiza las necesidades planteadas de los ciudadanos organizados para | Unidad de Organizacién N/A
la atencidn correspondiente. Ciudadana
3. Registra las necesidades planteadas de los ciudadanos organizados | Unidad de Organizacion N/A
para la atencién correspondiente. Ciudadana
4, Turna el caso a la Unidad que corresponda de la Direccién Participacion | Unidad de Organizacion
. . N/A
Ciudadana. Ciudadana
5. Coadyuva paralelamente con la Unidad de Capacitacion para
romover, convocar y capacitar a los ciudadanos organizados para que . N
P . . ycap . . g . paraq . | Unidad de Organizacién
utilicen los diferentes mecanismos de participacién ciudadana, asi Ciudadana N/A
como para que realicen la gestidn e interaccidn con las autoridades
municipales correspondientes.
6. Informa al solicitante sobre el seguimiento que se le brindara al asunto | Unidad de Organizacion N/A
planteado. Ciudadana
7. Registra en la “Bitacora del Seguimiento de las actividades de la Unidad Unidad de Organizacion
R ” ., . . EXCEL
de Organizacion Ciudadana”, la atencidn brindada. Ciudadana
8. Da seguimiento periddico a los temas planteados por los ciudadanos . L
.g P ., P P . . Unidad de Organizacion
organizados hasta la consecucion de las soluciones posibles Ciudadana N/A
correspondientes y termina el procedimiento.
Producto final: Vinculos establecidos.

Documentacién complementaria
del procedimiento:

Ciudadana”.

Formato de “Bitdcora del Seguimiento de las actividades de la

Unidad de Organizacion

Politica(s):

domicilio del ciudadano.

e  Cuando la orientacién o asesoria requerida verse sobre temas de participacidn ciudadana, se
brindara atencidn directa por el servidor publico responsable de la zona en la que se establezca el
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: Coordlr?auon General de Construccion de Codigo del procedimiento: PC-12-01-05
Comunidad

Direccién de Area: Direccidn de Participacién Ciudadana Fecha de Emision: 19-Ene-2023

Unidad Departamental: Unidad de Innovacion Social Fecha de Actualizacion: N/A
Atencidn a espacios, talleres, foros, programas o

Nombre del Procedimiento: eventos de expresion, participacién ciudadana | Version: 00
y gobernanza

Objetivo del Procedimiento:

Promover espacios, foros, programas o eventos de expresion para la ciudadania, orientados a la
innovacion social y buenas précticas en participacion ciudadana.

Enlace externo que elaboré: Santos Joel Flores Ascencio

Enlace de mejora regulatoria

ST Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del

. y Olga Patricia Vergara Guzman
procedimiento que autorizé:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Detona el analisis de la solicitud para determinar el tipo de dinamica
pertinente con el objetivo de recoger la opinién y propuestas
ciudadanas sobre temas especificos por alguna de las siguientes vias: . L
% L . L N Unidad de Innovacién
Instruccién de la Direccidn de Participacién Ciudadana. . N/A
* . - o Social
Consejo Municipal de Participacion Ciudadana.
*Solicitud de alguna dependencia municipal.
*Conforme al programa anual de trabajo.
2. Define el tipo de formato del proyecto entre conferencia, taller, panel Unidad de Innovacion N/A
de discusidén, mesas de trabajo u otro. Social
3. Determina la forma de obtener y procesar la informacién que se Unidad de Innovacién N/A
vertera durante el desarrollo del foro. Social
4, Determina el listado de probables participantes para el tema en . L
.. . ‘. . . Unidad de Innovacién
cuestion de los diferentes sectores, académicos, gobierno, empresarial, Social N/A
organismos sociales o sociedad en general.
5. Elabora el documento estratégico del evento el cual incluye los . .,
. - . L [ Unidad de Innovacién
contenidos tematicos lista de invitados, logistica a desarrollar, Social N/A
propuesta de lugares y horarios.
6. Revisa para autorizacidon el documento estratégico a la Direccién de Unidad de Innovacion N/A
Participacion Ciudadana. Social
7. ¢Autoriza la Direccion de Participacién Ciudadana el documento Direccion de N/A
estratégico? Participacion Ciudadana
En caso de que no autorice la Direccién de Participacién Ciudadana el Direccion de N/A
documento estratégico, pasa a la actividad 8. Participacion Ciudadana
En caso de que autorice la Direccion de Participacién Ciudadana el Direccion de N/A
documento estratégico, pasa a la actividad 9. Participacion Ciudadana
. . - Unidad de Innovacién
8. Realiza adecuaciones en el documento y pasa a la actividad 6. Social N/A
. . Unidad de Innovacién
9. Inicia con las gestiones para llevar a cabo el evento. Social N/A
10. Busca en funcion al tipo de evento, los espacios fisicos disponibles para . L
- . o Unidad de Innovacién
su desarrollo, verificando que cumpla con las necesidades de logistica Social N/A
y desarrollo del mismo.
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11. Gestiona la reservacion del espacio fisico en las fechas y horarios Unidad de Innovacién N/A
establecidos. Social
12. Gestiona los recursos de mobiliario, sonido, y demds insumos Unidad de Innovacion N/A
necesarios para la operacién del evento. Social
13. Determina los medios y estrategias de difusién del evento. Unidad cé(ce)clinar;ovaaon N/A
14. Solicita el disefio e impresidn del material de difusién del evento a la . .,
S P . L L Unidad de Innovacién
Coordinacion de Analisis Estratégico y Comunicacion. (Procedimiento: Social N/A
Disefio e Imagen PC-01-02-05).
15. Distribuye material de difusion. Unidad de Irmovaaon N/A
Social
16. Solicita al area de Comunicacién, la impresidon del material didactico Unidad de Innovacion N/A
que se utilizara en el evento. Social
17. Arma en caso de existir, los paquetes del material didactico que se Unidad de Innovacion N/A
entregardn a los participantes. Social
Presidencia y Direccion
18. ¢El Alcalde acudird el evento? de Relaciones Publicas, N/A
Protocolo y Eventos
Presidencia y Direccidn
En caso de que el Alcalde acuda al evento, pasa a la actividad 19. de Relaciones Publicas, N/A
Protocolo y Eventos
Presidencia y Direccion
En caso de que el Alcalde no acuda al evento, pasa a la actividad 20. de Relaciones Publicas, N/A
Protocolo y Eventos
19. Proporciona la informacion de logistica del evento a Presidenciay a la . L
. .. . . Unidad de Innovacién
Direccidn de Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos para todo lo que Social N/A
proceda la intervencién del Alcalde.
20. Realiza las gestiones necesarias previas a la fecha del evento para el Unidad de Innovacién N/A
montaje del evento. Social
. . . . Unidad de Innovacién
21. Coordina el registro de participantes entregando el material. Social N/A
22. Coordina el desarrollo del evento en apego a los contenidos tematicos, Unidad de Innovacién N/A
tiempos y objetivos establecidos. Social
23. Da seguimiento al desarrollo del evento en apego a los contenidos Unidad de Innovacién N/A
tematicos, tiempos y objetivos establecidos. Social
24, Establece comisiones para recabar la informacidn que se genere en el Unidad de Innovacion N/A
evento de la variedad de los contenidos tematicos. Social
25. Realiza la evaluacidn del evento. Unidad de Irmovamon N/A
Social
26. Genera reporte final del evento de los resultados del evento para Unidad de Innovacion N/A
estadisticas y alimentar indicadores de desempefio. Social
27. Archiva documentos generados para control o posteriores aclaraciones Unidad de Innovacion N/A
y termina el procedimiento. Social
Producto final: Evento o foro realizado.

Documentacién complementaria

del procedimiento:

e  Los eventos de innovacion seran abiertos a la ciudadania en general.

Politica(s): oL, . . . . . .
e  Se privilegiara la asistencia de miembros de organismos sociales y vecinales.
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

Coordinacion General de Construccién de

Comunidad

Cddigo del procedimiento: PC-12-01-06

Direccién de Area:

Direccion de Participacion Ciudadana

Fecha de Emisidn: 19-Ene-2023

Unidad Departamental:

Unidad de Innovacién Social

Fecha de Actualizacion: N/A

Nombre del Procedimiento:

Atencion a proyectos de innovacién de

participacion ciudadana

Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Impulsar proyectos de innovacidn social y participacion ciudadana.

Enlace externo que elaboré:

Santos Joel Flores Ascencio

Enlace de mejora regulatoria

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

que reviso:

Responsable del

. . Olga Patricia Vergara Guzman
procedimiento que autorizoé:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Software

1. Inicia la atencién de proyectos de innovacién o programas
estratégicos por alguna de las siguientes vias:
*Instruccion de la Direccién de Participacién Ciudadana.
*Consejo Municipal de Participacion Ciudadana.
*Convocatoria.
*Solicitud de alguna dependencia municipal.
*Conforme al programa anual de trabajo.

Unidad de Innovacion Social

N/A

2. Define el tipo de proyecto de innovacion o programa estratégico, y
determina la estrategia, canales de operacién (medios virtuales,
encuestas, talleres, trabajo en campo), asi como las metas y
objetivos del proyecto.

Unidad de Innovacion Social

N/A

3. Determina los recursos financieros, materiales y humanos que se
requieren para su implementacion.

Unidad de Innovacion Social

N/A

4, Define un plan de trabajo que incluye un cronograma de
actividades, productos y resultados, asi como una lista de tareas
necesarias para lograr las metas y objetivos del proyecto o
programa estratégico.

Unidad de Innovacion Social

N/A

5. Desarrolla el documento estratégico con la informacion general del
proyecto y acude a la Direccion de Participacion Ciudadana para
validar la informacion.

Unidad de Innovacion Social

N/A

6. Presenta para su autorizacion el documento estratégico a la
Direccion de Participacion Ciudadana.

Unidad de Innovacion Social

N/A

7. ¢Autoriza el documento estratégico la Direccion de Participacidn
Ciudadana?

Unidad de Innovacion Social

N/A

En caso que si, sea autorizado el documento estratégico la
Direccion de Participacion Ciudadana, pasa a la actividad 8.

Unidad de Innovacion Social

N/A

En caso que no sea autorizado el documento estratégico la
Direccidn de Participacion Ciudadana, pasa a la actividad 9.

Unidad de Innovacion Social

N/A

8. ¢Valida la Direccion de Participacion Ciudadana la informacion?

Unidad de Innovacion Social

N/A

En caso de que si valide la Direccion de Participacién Ciudadana la
informacion, pasa la actividad 10.

Unidad de Innovacion Social

N/A

En caso de que no valide la Direccién de Participacion Ciudadana la
informacion, pasa la actividad 6.

Unidad de Innovacion Social

N/A
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9. Realiza adecuaciones al documento estratégico. Unidad de Innovacion Social N/A
10. Inicia con las gestiones para llevar a cabo el evento. Unidad de Innovacién Social N/A
11. Verifica en funcidn al tipo de proyecto los canales de operacion
definidos, y gestiona la reservacion de las fechas, horas y lugares Unidad de Innovacion Social N/A
requeridos de acuerdo al cronograma de trabajo.
12. FSestlona con I;ixs dependencias el mobiliario, sonido, y demas Unidad de Innovacién Social N/A
insumos necesarios.
13. Determina los medios y estrategias de difusién del evento. Unidad de Innovacién Social N/A
14. Solicita el disefio e impresidn de los insumos de difusién del evento
a la Coordinacion de Analisis Estratégico y Comunicacion. Unidad de Innovacion Social N/A
(Procedimiento: Disefio e Imagen PC-01-02-05).
15. Distribuye material de difusion. Unidad de Innovacidn Social N/A
16. Proporciona la informacion del evento de presentacion a la
ciudadania y a Presidencia cuando proceda la intervencién del Unidad de Innovacion Social N/A
Alcalde.
17 sInterviene el Alcalde? Presiden_cia y Direccidén de Relaciones N/A
Publicas, Protocolo y Eventos
En caso de que intervenga el Alcalde, pasa a la actividad 18. Pre5|denF|a y Direccién de Relaciones N/A
Publicas, Protocolo y Eventos
En caso de que no intervenga el Alcalde, pasa a la actividad 19. Pre5|denF|a y Direccion de Relaciones N/A
Publicas, Protocolo y Eventos
18. Proporciona la informacién de logistica del evento a Presidencia y
a la Direccién de Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos para Unidad de Innovacion Social N/A
todo lo que proceda de la intervencién del Alcalde.
19. Coordina el arranque del proyecto para su correcto desarrollo. Unidad de Innovacion Social N/A
20. Coordina el desarrollo del proyecto o programa en apego a los
contenidos tematicos, tiempos y objetivos establecidos en el Unidad de Innovacion Social N/A
documento estratégico autorizado.
21. Da seguimiento al desarrollo del proyecto a programa en apego a
los contenidos tematicos, tiempos y objetivos establecidos en el Unidad de Innovacion Social N/A
documento estratégico autorizado.
22. Realiza evaluacién del proyecto o programa una vez finalizado. Unidad de Innovacion Social N/A
23. Genera reporte final de los resultados del proyecto o programa. Unidad de Innovacién Social N/A
24, Sl'ste_matlza Ia_ informacidn obtenida del proyecto, con la memoria Unidad de Innovacién Social N/A
técnica del mismo.
25. Elabora el reporte ejecutivo donde se informa las conclusiones y Unidad de Innovacién Social N/A
resultados.
26. Arch|va_ document_os generadgs . para control o posteriores Unidad de Innovacién Social N/A
aclaraciones y termina el procedimiento.
Producto final: Proyectos de innovacion social atendidos.

Documentacién complementaria
del procedimiento:

N/A

Politica(s):

y la Gobernanza.

. Los proyectos a atenderse, se priorizaran de acuerdo al Programa Anual de Fomento a la Participacion Ciudadana

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

. Coordinacién G | de Construccién d . .
Dependencia o Coordinacion: oor |r?aC|on eneral de tonstruccion de Cddigo del procedimiento: PC-12-01-07
Comunidad
Direccién de Area: Direccidn de Participacién Ciudadana Fecha de Emision: 19-Ene-2023
Unidad Departamental: Unidad de Innovacion Social Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Me.sas techllcas pa.ra el desarrollo de soluciones Versién: 00
de innovacidn social

Promover mediante mesas técnicas de trabajo con ciudadanos, especialistas y organizaciones de la

Objetivo del Procedimiento: sociedad civil, trabajos colegiados para el desarrollo de soluciones a las diferentes problematicas con
un enfoque de innovacidn social, participacion ciudadana y gobernanza.
Enlace externo que elaboré: Santos Joel Flores Ascencio
Enlace de mejora regulatoria . . ~ ,
e ! = Adriana Elizabeth Nufiez Macias
que reviso:

Responsable del

. y Olga Patricia Vergara Guzman
procedimiento que autorizé:

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Elabora el documento estratégico para el desarrollo de las teméticas de
innovacién a abordar, contemplando: Eleccién de especialistas y Unidad de Innovacion N/A
organizaciones, la logistica del proceso de mesas de trabajo, Social
actividades, fecha, lugar y demas consideraciones.
2. Revisa para su validacién el documento estratégico, el Consejo Consejo Municipal de N/A
Municipal de Participacién Ciudadana. Participacion Ciudadana
3. ¢Autoriza el documento estratégico el Consejo Municipal de Unidad de Innovacién N/A
Participacion Ciudadana? Social
En caso de que no se autorice el documento estratégico el Consejo Unidad de Innovacion N/A
Municipal de Participacién Ciudadana, pasa a la actividad 4. Social
En caso de que si, se autorice el documento estratégico el Consejo Unidad de Innovacién N/A
Municipal de Participacién Ciudadana, pasa a la actividad 5. Social
4, Realiza adecuaciones al documento estratégico y pasa a la actividad 2. Unidad t;zclinar;ovauon N/A
5. Genera una base de datos de contactos con actores diferentes
sectores: académicos, gobierno, empresariado, asociaciones, . .,
o . . . Unidad de Innovacién
organizaciones sociales o sociedad en general; para obtener un listado Social N/A
multidisciplinario de ciudadanos, que dominen una variedad de
especialidades con interés social.
6. Extrae de la base de datos de contactos, los ciudadanos especialistas . .,
(o L, . . L, Unidad de Innovacién
en la tematica en cuestidn, derivado de alguna necesidad de atencion Social N/A
técnica ciudadana.
. . - - . - Unidad de Innovacién
7. Realiza las gestiones para invitar a los especialistas por medio de oficio. Social N/A
8. Elabora un listado de organizaciones sociales o dependencias . .,
. Unidad de Innovacién
gubernamentales que pudieran apoyar en el desarrollo del tema vy los Social N/A
convoca.
9. Envia informacién previa a los especialistas, dependencias vy
organizaciones para su analisis y aportaciones, con el fin de desarrollar Unidad de Innovacion N/A
retroalimentacion en las tematicas y objetivos planteados, cumpliendo Social
con los tiempos establecidos para la entrega.
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10. Coordina el desarrollo de la dinamica de las actividades de las mesas de . .,
. . " . L Unidad de Innovacion
trabajo en apego a los contenidos tematicos, tiempos y objetivos Social N/A
establecidos.
11. Da seguimiento al desarrollo de la dinamica de las actividades de las . L
. . " . Unidad de Innovacion
mesas de trabajo en apego de los contenidos tematicos, tiempos y Social N/A
objetivos establecidos.
12. Establece los equipos de relatoria para recabar la informacién que se . L
. . . Unidad de Innovacion
genere en las mesas de trabajo, de las aportaciones y conclusiones de Social N/A
los participantes.
. . . L, . Unidad de Innovacion
13. Sistematiza la informacidn generada en las mesas de trabajo. Social N/A
14. Desarrolla el documento final con la informacion generada y las Unidad de Innovacién N/A
conclusiones de los involucrados. Social
. . ) . Unidad de Innovacion
15. Genera el reporte ejecutivo y recaba firmas de los involucrados. Social N/A
16. Entrega el documento final al Consejo Municipal para orientar la toma Unidad de Innovacién N/A
de decisiones y termina el procedimiento. Social

Producto final: Minutas, acuerdos, lista de asistencia, evidencia fotografica, reportes.

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A

e LaDireccién de Participacion Ciudadana coordinara el desarrollo de la dindmica de las actividades de
las mesas de trabajo en apego a los contenidos tematicos, tiempos y objetivos establecidos.

e  Se dara seguimiento puntual al desarrollo de la dinamica de las actividades de las mesas de trabajo
en apego de los contenidos tematicos, tiempos y objetivos establecidos.

Politica(s):

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
, | Coordinacién General de Construcciéon d . .

Dependencia o Coordinacion: oor |r?aC|on eneral de tonstruccion de Cddigo del procedimiento: PC-12-01-08

Comunidad
Direccién de Area: Direccidn de Participacién Ciudadana Fecha de Emision: 19-Ene-2023
Unidad Departamental: Unidad de Vinculacion con Organizaciones Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: .Elabo.rauon de cartas compr(?t?a.nte de Versién: 00

identidad y/o comprobante de domicilio
Objetivo del Procedimiento: Subsanar el requisito que solicitan diferentes dependencias de orden municipal y estatal.
Enlace externo que elaboré: Santos Joel Flores Ascencio
Enlace (.je’mejora regulatoria Adriana Elizabeth Nufiez Macias
que reviso:
Respon_sa_ble - L Olga Patricia Vergara Guzman
procedimiento que autorizé:

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe solicitud del ciudadano para la elaboracién de la carta. Unidad de \/_mctljlamon N/A
con Organizaciones

2. Solicita al ciudadano los siguientes documentos para realizar la carta

(copias y originales para cotejo):

*Documento de identificacién oficial (INE, pasaporte, cédula
profesional, cartilla de servicio militar, certificado de primaria o
secundaria, licencia de conducir, credencial de la escuela en caso de ser
menor de edad)

*Comprobante de domicilio (CFE, o talon de pago, SIAPA, TELMEX,
estado de cuenta bancario o tienda departamental, tv por cable, pago Unidad de Vinculacion
predial) no mayor de tres meses, en caso de no contar con lo anterior, con Organizaciones
presentarse con dos testigos con credencial de elector, con domicilio
en la misma coloniay que no habiten en el mismo domicilio.

N/A

En caso de no contar con algun tipo de comprobante que acredite el
domicilio del interesado, deberd solicitar a la Direccidon de
Participacion Ciudadana la “carta bajo protesta de decir verdad”,
misma que debera firmarse por dos testigos y anexar copia simple de
su identificacién expedida por el INE.

. . . . Unidad de Vinculacié
3. Recibe los documentos para comprobar identidad del ciudadano. nidad de .mCL.J acion N/A
con Organizaciones

4. Coteja originales con copias. Unidad de \/_|ncg|auon N/A
con Organizaciones

5. Elabora carta. Unidad de \/_mctljlamon Word
con Organizaciones

6. Firma la carta el Director de Participacidn Ciudadana o quien él designe. . |re.c’uorT ¢ N/A
Participacion Ciudadana

Unidad de Vinculacién

7. Sella carta. o N/A
con Organizaciones
8. Entrega carta al ciudadano solicitante y solicita su firma de acuse de Unidad de Vinculacion N/A
recibido. con Organizaciones
9. Archiva el acuse de recibo en expediente para control o posteriores Unidad de Vinculacién N/A
aclaraciones y termina el procedimiento. con Organizaciones
Producto final: | Documento con fotografia que acredita la identidad de la persona beneficiada.
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Documentacién complementaria

del procedimiento:

N/A

Politica(s):

e  Entodo momento se buscard facilitar el tramite al ciudadano solicitante.
e  Cuando no exista comprobante de domicilio valido y vigente, se requerira al ciudadano la entrega de
carta bajo protesta de decir verdad de acuerdo a lo establecido en el procedimiento.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Coordlr?auon General de Construccion  de Cddigo del procedimiento: PC-12-01-09
Comunidad
Direccién de Area: Direccidn de Participacién Ciudadana Fecha de Emision: 19-Ene-2023
Unidad Departamental: Unidad de Vinculacion con Organizaciones Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Validacidn de cartas com;.)r.o.bante de identidad Versién: 00
y/o comprobante de domicilio

Objetivo del Procedimiento: .
de orden municipal y estatal.

Subsanar el requisito de comprobante de identidad o domicilio que solicitan diferentes dependencias

Enlace externo que elaboré: Santos Joel Flores Ascencio

Enlace de mejora regulatoria

AT Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del

. - Olga Patricia Vergara Guzman
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

1. Elabora carta a solicitud de ciudadano avecindado dentro de la Asociacién Vecinal
delimitacién geografica de la colonia que representa. Vigente

2. Recibe documento para ser sellado. Unidad de V.mCL.JIamon N/A
con Organizaciones

3. Revisa que el documento esté correctamente llenado. Unidad de \/_|ncg|auon N/A
con Organizaciones

4, Revisa que el documento esté debidamente firmado y sellado por la Unidad de Vinculacion N/A
Asociacién Vecinal vigente. con Organizaciones

5. Coteja la firma de la Asociacidon Vecinal con el Acta contenida en el Unidad de Vinculacién N/A
expediente respectivo. con Organizaciones

6. ¢éCoincide firma de la Asociacién Vecinal? Unidad de \/_|ncg|auon N/A
con Organizaciones

En caso de que no coincida la firma de la Asociacién Vecinal, pasa a la Unidad de Vinculacion N/A
actividad 7. con Organizaciones

En caso de que coincida la firma de la Asociacién Vecinal, pasa a la Unidad de Vinculacién N/A
actividad 8. con Organizaciones

7. Regresa el documento al ciudadano explicandole los motivos y las Unidad de Vinculacién N/A
soluciones o alternativas para su tramite y termina el procedimiento. con Organizaciones

8. Revisa fecha, colonia, firma y foto original. Unidad de V.mCL.JIamon N/A
con Organizaciones

9. Sella y firma el documento, validando el contenido. Unidad de V.II’ICI..J|aCIOI’1 N/A
con Organizaciones

10. Entrega al ciudadano la carta comprobante de domicilio recabando su Unidad de Vinculacion N/A
firma de acuse de recibido. con Organizaciones

11. Registra el tramite y archiva el acuse de recibo en expediente para Unidad de Vinculacion Excel
control o posteriores aclaraciones y termina el procedimiento. con Organizaciones

Producto final: Documento validado y sellado.

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A

Politica(s):

e El tramite es completamente gratuito.

e Solo se sellaran las cartas que provengan de asociaciones vecinales vigentes.
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

Coordinacion General de Construccién de

Cddigo del procedimiento:

PC-12-01-10

Comunidad
Direccién de Area: Direccidn de Participacién Ciudadana Fecha de Emision: 19-Ene-2023
Unidad Departamental: Unidad de Vinculacion con Organizaciones Fecha de Actualizacion: N/A
Tramite de reconocimiento y registro de
Nombre del Procedimiento: representaciones de asociaciones vecinales ante | Version: 00

el Ayuntamiento

Objetivo del Procedimiento:

Promover vy facilitar la participacién ciudadana a través del reconocimiento y registro de las

representaciones vecinales.

Enlace externo que elaboré:

Santos Joel Flores Ascencio

Enlace de mejora regulatoria

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

que reviso:

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Olga Patricia Vergara Guzman

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Asesora al representante de la organizacién vecinal y se le Unidad de Vinculacion N/A
proporcionan formatos para solicitar el registro y reconocimiento. con Organizaciones
2. Recibe la solicitud por escrito con el listado de vecinos, croquis de Unidad de Vinculacién N/A
ubicacion de la colonia, condominio y /o fraccionamiento. con Organizaciones
3. Solicita copias certificadas de la resolucion sobre la delimitacion
territorial y dictamen técnico sobre la colonia, fraccionamiento o . . .
condominio, a la Direccién de Ordenamiento del Territorio de la Unidad de V.mCL.JIamon N/A
L ) . con Organizaciones
Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad.
(Procedimiento: Certificacion de documentos PC-11-01-12).
4, Recibe la documentacion de la representacion vecinal, revisando que
cumpla con la normatividad correspondiente (Incluyendo libro de Unidad de Vinculacion N/A
ingresos y egresos, asi como libro de actas), ya sea de manera fisica o con Organizaciones
en formato digital.
5. é¢Cumple con la normatividad correspondiente? Unidad de \/_|ncg|auon N/A
con Organizaciones
En caso de que no cumpla con la normatividad correspondiente, pasa Unidad de Vinculacion N/A
a la actividad 6. con Organizaciones
En caso de que cumpla con la normatividad correspondiente, pasa a la Unidad de Vinculacién N/A
actividad 8. con Organizaciones
6. Informa al solicitante para que solvente la carencia o haga las Unidad de Vinculacién Word
modificaciones pertinentes. con Organizaciones
7. Completa el expediente y solventa las inconsistencias que pudieran
haber existido. (Incluyendo la certificacién de copias en Secretaria del Representante vecinal N/A
Ayuntamiento).
8. Devuelve los libros a la representacion vecinal, una vez que se hayan Unidad de Vinculacién N/A
sellado y elaborado las constancias de autorizacion de uso. con Organizaciones
9. Copia expediente completo para respaldo. Unidad de \/_mctljlamon Word / Excel
con Organizaciones
10. Envia expediente completo a Secretaria del Ayuntamiento.
(Procedimiento: Proyecto de dictamen para estudio y dictaminacién de Unidad de Vinculacién N/A

las Comisiones Colegiadas y Permanentes del Ayuntamiento PPC-05-
04-01).

con Organizaciones
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- . - . - Unidad de Vinculacion
11. Notifica al solicitante que su tramite esta en Comisiones. . Word
con Organizaciones
. . . . Direccion de
12. Recibe dictamen de Registro y Reconocimiento. S N/A
Participacion Ciudadana
13. Entrega dictamen de Registro y Reconocimiento a la Unidad de Direccion de
Vinculacidn con Organizaciones, para notificacién, inscripcion en el R Word
. L . Participacion Ciudadana
Registro Municipal y Archivo.
. . . . - . . Unidad de Vinculacion
14. Notifica al solicitante y realiza la inscripcidn en el Registro Municipal. . Word
con Organizaciones
15. Realiza las anotaciones correspondientes en el Directorio y en la base Unidad de Vinculacién Excel
de datos. con Organizaciones
16. Envia al archivo las copias de solicitud, expediente y dictamen para su Unidad de Vinculacion N/A
reguardo y termina el procedimiento. con Organizaciones

Producto final: Asociacidn vecinal registrada.

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A

Politicals): e Sedebera cotejar documentacion presentada (originales y copias).
’ . La comunicacién de las resoluciones, preferentemente se realizara a través de oficios.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacion General de Construccién de

Dependencia o Coordinacion: Comunidad Cddigo del procedimiento: PC-12-01-11
Direccién de Area: Direccidn de Participacién Ciudadana Fecha de Emision: 19-Ene-2023
Unidad Departamental: Unidad de Vinculacion con Organizaciones Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Constitucién y renovacién de asociaciones Version: 00

vecinales

Objetivo del Procedimiento:

conduzcan con imparcialidad.

Facilitar las actividades de las diferentes formas de organizacidn vecinal para que se lleven a cabo y se

Enlace externo que elabord:

Santos Joel Flores Ascencio

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Olga Patricia Vergara Guzman

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Asesora al representante de la organizacién vecinal y se le proporcionan Unidad de Vinculacion con N/A
formatos para solicitar el registro y reconocimiento. Organizaciones
2. Recibe al ciudadano interesado en registrar una asociacion. Unidad de V.mCL.JIamon con N/A
Organizaciones
.. . o . Unidad de Vinculacién con
3. Informa de los requisitos para registrar una asociacion vecinal. o N/A
Organizaciones
4, Busca en el registro municipal o en los archivos de la Direccion de
Participacion Ciudadana, para corroborar la existencia o no de alguna Unidad de Vinculacion con Excel
solicitud al respecto, o bien, alguna asociacién vecinal conformada en la Organizaciones
misma delimitacién territorial.
5. ¢ Existe solicitud o asociacion vecinal conformada? Unidad de V.II’ICI.-J|aCIOI’1 con N/A
Organizaciones
En caso de existir solicitud o asociacién vecinal conformada, pasa a la Unidad de Vinculacién con N/A
actividad 6. Organizaciones
En caso de no existir solicitud o asociacién vecinal conformada, pasa a la Unidad de Vinculacién con N/A
actividad 7. Organizaciones
6. Informa al ciudadano que su peticion no es procedente y termina Unidad de Vinculacion con N/A
procedimiento. Organizaciones
7. Solicita al ciudadano elabore oficio solicitando la Constitucién de la Unidad de Vinculacion con N/A
Asociacién Vecinal. Organizaciones
8. Recibe del peticionario el oficio solicitando la Constitucién de la Unidad de Vinculaciéon con N/A
Asociacién Vecinal con informacion de la colonia y ubicacidn de la misma Organizaciones
9. Solicita mediante oficio plano y dictamen técnico a la Direccidn de . . .,
Ordenamiento del Territorio. (Procedimiento: Busqueda de archivos: PC- Unidad de \{|nc1_JIaC|on con Word
Organizaciones
11-01-11).
10. ¢El dictamen emitido es favorable? Ordenamiento del Territorio N/A
En caso de que el dictamen emitido no sea favorable, pasa a la actividad Unidad de Vinculaciéon con N/A
11. Organizaciones
En caso de que el dictamen emitido sea favorable, pasa a la actividad 12. Unidad de V.mCL_JIamon con N/A
Organizaciones
11. Informa de la negativa al ciudadano mediante oficio y termina el Unidad de Vinculaciéon con Word
procedimiento. Organizaciones
12. ¢éLa validacion social es favorable? Unidad de Vinculacién con N/A

Organizaciones

| cédigo deldoc.: |

MP-12-01-01 | Versién: |

| Fecha de actualizacién |

N/A

P4g. 40 de 50 |

Formato usado

FO-09-06-02 v0O

Cobicrne de

Zapopan

Ciudad de las

. niﬁaseniﬁos




En caso de que la validacién social no sea favorable, pasa a la actividad

Unidad de Vinculaciéon con

. N/A
13. Organizaciones /
S . - Unidad de Vinculacién con
En caso de que la validacién social sea favorable, pasa a la actividad 14. L N/A
Organizaciones
13. Informa de la negativa al ciudadano mediante oficio y termina Unidad de Vinculaciéon con Word
procedimiento. Organizaciones
14. Calendariza para emitir la convocatoria de asamblea para constitucidn de Unidad de Vinculacion con N/A
la mesa directiva de la Asociacion Vecinal. Organizaciones
15. Elabora la convocatoria para realizar asamblea de eleccion de mesa Unidad de Vinculaciéon con Word
directiva. Organizaciones
16. Difunde la convocatoria para realizar la asamblea en los lugares publicos Unidad de Vinculacion con N/A
o de concurrencia de la colonia o delimitacidn territorial. Organizaciones
17. Registra a cualquier vecino para atestiguar la convocatoria, con nombre Unidad de Vinculacion con N/A
domicilio, teléfono y firma. Organizaciones
18. Envia convocatoria para su publicacién en la pagina de internet del Unidad de Vinculaciéon con N/A
Gobierno Municipal de Zapopan. Organizaciones
19. Entrega a los interesados el formato para registro de planillas e informa . . .,
& , . ., p, & p . Unidad de Vinculacion con
de los dias y horarios de recepcion, asi como la fecha limite para llevar a L N/A
. Organizaciones
cabo el registro.
20. Recibe solicitud de registro de planillas y coteja mediante el formato de Unidad de Vinculaciéon con N/A
“Verificacion de documentos para el registro de planillas” Organizaciones
e . . - Unidad de Vinculacion con
21. Verifica la existencia de los domicilios. o N/A
Organizaciones
22. Cita a una mesa de acuerdos cuando se registran dos o mas plantillas, . . L
. , ., Unidad de Vinculacién con
para que definan las reglas con las que se desarrollard la eleccidn, . N/A
. Organizaciones
levantando un acta en donde consten los mismos.
23. Entrega oficio de comisidn a los servidores publicos que asistiran a la Direccion de Participacién N/A
Asamblea de Constitucidén de Asociacién Vecinal Ciudadana
24, Comisiona y entrega el paquete para la eleccion (el cual contiene las
actas, boletas, urnas, mamparas, tinta, plumas crayones, cintas, . . L.
P . P . v Unidad de Vinculacién con
engrapadoras) al personal del drea para que presida y desarrolle la . N/A
. . , Organizaciones
asamblea de acuerdo a los tiempos estipulados en el orden del dia
plasmados en la convocatoria.
25. Acude el personal comisionado, para presidir la asamblea hasta el Unidad de Vinculacion con N/A
término del horario establecido. Organizaciones
26. Llena los formatos de instalacién, de desarrollo, de escrutinio y cémputo . . L.
. . . . . Unidad de Vinculacién con
y entrega una copia de los mismos a los candidatos registrados en tiempo o N/A
Organizaciones
y forma.
S N Unidad de Vinculacion con
27. Elabora el acta de constitucion de la mesa directiva. L Word
Organizaciones
28. Recaba las firmas de los integrantes de la planilla ganadora en la eleccidn, Unidad de Vinculaciéon con N/A
y del Titular de la Jefatura de Vinculacién con Organizaciones. Organizaciones
. . Unidad de Vinculacion con
29. Integra acta al expediente de la colonia. L N/A
Organizaciones
30. Elabora y entrega las acreditaciones a los integrantes de la Mesa Unidad de Vinculaciéon con Word
Directiva. Organizaciones
31. Funciona la Asociacidn durante el periodo que establece la normatividad Unidad de Vinculaciéon con N/A
aplicable. Organizaciones
. . . . L . Unidad de Vinculacion con
32. Culmina el periodo de vigencia de la asociacidn vecinal. L N/A
Organizaciones
33. Recibe solicitud para renovacion de Mesa Directiva por los interesados Unidad de Vinculaciéon con N/A

en participar a ser representantes de la Asociacion Vecinal.

Organizaciones
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34, Elabora la convocatoria para realizar la asamblea de elecciéon de mesa Unidad de Vinculacion con Word
directiva. Organizaciones
35. Difunde la convocatoria para realizar la asamblea en los lugares publicos
o de concurrencia de la colonia, en presencia de algin vecino que . . .
- . . P L ) & . g Unidad de Vinculacién con
atestiglie, mismo que registra nombre domicilio, teléfono y firma. La Oreanizaciones N/A
convocatoria se envia para su publicacién en la pagina de internet del &
Gobierno Municipal de Zapopan.
36. Entrega a los interesados el formato para registro de planillas y les asigna . . .
,g . . P , & .p v ., 8 , Unidad de Vinculacién con
un nimero de registro e informa de los dias y horarios de recepcidn, asi . N/A
. . Organizaciones
como la fecha limite para llevar a cabo el registro.
. L . . Unidad de Vinculacion con
37. Recibe solicitud de registro de planillas. L N/A
Organizaciones
. . . - Unidad de Vinculacién con
38. Verifica la existencia de los domicilios. L N/A
Organizaciones
39. Cita a una mesa de acuerdos cuando haya dos o mas plantillas y definen . . .,
, =, Unidad de Vinculacion con
las reglas con las que se desarrollara la eleccién, levantando un acta en o N/A
. Organizaciones
donde consten los mismos.
40. Entrega la Direccion de Participacion Ciudadana oficio de comision a Direccion de Participacion N/A
personal que asistira a la asamblea. Ciudadana
41. Entrega al personal comisionado el paquete para la eleccidn (el cual
contiene las actas, boletas, urnas, mamparas tinta, plumas crayones, . . .
. . P P V Unidad de Vinculacion con
cintas, engrapadoras) para que presida y desarrolle la asamblea de L N/A
. . , Organizaciones
acuerdo a los tiempos y momentos estipulados en el orden del dia
plasmados en la convocatoria.
42, Acude el personal comisionado y preside la asamblea hasta el término Unidad de Vinculaciéon con N/A
del horario establecido. Organizaciones
43, Llena los formatos de instalacion, de desarrollo, de escrutinio y computo . . .
. . . . . Unidad de Vinculacion con
y entrega una copia de los mismos a los candidatos registrados en tiempo . N/A
Organizaciones
y forma.
., . . Unidad de Vinculacién con
44, Elabora el acta de renovacién de la mesa directiva. L Word
Organizaciones
45, Recaba las firmas de los integrantes de la planilla ganadora en la eleccién, Unidad de Vinculacion con N/A
y del Titular de la Jefatura de Vinculacién con Organizaciones. Organizaciones
. Unidad de Vinculacién con
46. Integra acta al expediente. . N/A
Organizaciones
47. Elabora y entrega acreditaciones a los integrantes de la mesa directiva y Unidad de Vinculaciéon con N/A
termina el procedimiento. Organizaciones

Producto final:

Acta de asamblea.

Documentacién complementaria

N/A

del procedimiento:

Politica(s):

e  De acuerdo a la normatividad vigente, no existe la posibilidad de reelecciéon inmediata de
miembros de las mesas directivas.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

. Coordinacién G | de Construccién d . .
Dependencia o Coordinacion: oor |r?aC|on eneral de tonstruccion de Cddigo del procedimiento: PC-12-01-12
Comunidad
Direccién de Area: Direccidn de Participacién Ciudadana Fecha de Emision: 19-Ene-2023
Unidad Departamental: Unidad de Vinculacion con Organizaciones Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Cap.autauon .a solicitud de losorganismos Versién: 00
sociales y vecinales

Fomentar y facilitar la formacion de los habitantes del municipio de Zapopan en materia de gobernanza

Objetivo del Procedimiento: para asi impulsar procesos ciudadanos que aporten a la consolidacién de una sociedad empoderada y
participativa, contribuyendo a la construccién de una comunidad mas activa.

Enlace externo que elaboré: Santos Joel Flores Ascencio

Enlace de mejora regulatoria

ST Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del

. y Olga Patricia Vergara Guzman
procedimiento que autorizé:

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Asesora al representante de la organizacién vecinal y se le Unidad de Vinculacion N/A
proporcionan formatos para solicitar el registro y reconocimiento. con Organizaciones
2. Recibe solicitud de capacitacion por parte de los organismos sociales o | Unidad de Capacitacién y N/A
vecinales de participacién ciudadana. Participacion Ciudadana
. Unidad de C itacid
3. Analiza si es procedente la solicitud de capacitacion. n _a. e. Iapa_u aciony N/A
Participacién Ciudadana
. Unidad de C itacid
4, ¢éProcede la solicitud de capacitacién? n .a. e. ’apa.u aciony N/A
Participacion Ciudadana
En caso de que no proceda la solicitud de capacitacién, pasa a la | Unidad de Capacitaciony
. - N/A
actividad 5. Participacion Ciudadana
En caso de que si proceda la solicitud de capacitacién, pasa a la | Unidad de Capacitaciony
. T N/A
actividad 6. Participacién Ciudadana
. . . Unidad de Capacitaciony
5. Da respuesta por escrito y termina procedimiento. Participacion Ciudadana Word
6. Procesa solicitud para que se verifiquen los requerimientos técnicos de | Unidad de Capacitaciény N/A
la capacitacion solicitada. Participacion Ciudadana
7. Establece contacto con el solicitante y recaba informacién necesaria | Unidad de Capacitaciony N/A
para el llenado del formato de requerimientos técnicos. Participacion Ciudadana
- . Unidad de C itacio
8. Llena el formato de requerimientos técnicos. n .a. e. ’apa.u N N/A
Participacion Ciudadana
9. Verifica calendario y acuerda con el solicitante la fecha y detalles para | Unidad de Capacitaciony N/A
la imparticién de la capacitacion. Participacion Ciudadana
10. Elabora paquetes del material didactico aprobando los requerimientos | Unidad de Capacitaciony N/A
manifestados. Participacion Ciudadana
11. Traslada los paquetes e insumos necesarios para la realizacion del curso | Unidad de Capacitacidon y N/A
al lugar donde se impartira. Participacion Ciudadana
. ., Unidad de Capacitaciény
12. Realiza instalacion. R N/A
Participacién Ciudadana
A . — Unidad de C itacid
13. Toma asistencia, reparte material didactico e imparte capacitacion. n .a. e. ’apa.u aclony Word
Participacion Ciudadana
L Unidad de Capacitaciony
14. Concl | t . - N/A
onciye fa capacitacion Participacion Ciudadana /
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15. Elabora un informe del curso, con el registro de asistencia, duracién del | Unidad de Capacitaciony Word
curso, cantidad de sesiones y una sintesis descriptiva. Participacion Ciudadana
. L - Unidad de Capacitacion
16. Integra informacién del curso a base de datos estadisticos. S P . 4 Excel
Participacion Ciudadana

Producto final:

Curso impartido

Documentacién complementaria
del procedimiento:

Informe del curso, registro de asistencia.

Politica(s): ¢
L]

La capacitacion se tramitara preferentemente por los servidores publicos encargados de las zonas.
Asistir el alumno puntualmente a la capacitacion para tener derecho a su constancia o acreditacion.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DPCIU-005

Solicitud de capacitacion en participacion ciudadana y gobernanza.

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacion General de Construccién de

Dependencia o Coordinacion: Comunidad Cddigo del procedimiento: PC-12-01-13
Direccién de Area: Direccidn de Participacién Ciudadana Fecha de Emision: 19-Ene-2023
Unidad Departamental: Unidad de Vinculacion con Organizaciones Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Capacitacion por convocatoria Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

participacion ciudadana.

Contribuir al desarrollo de capacidades para el ejercicio de la gobernanza en ciudadanos y servidores
publicos, y que estos cuenten con los canales adecuados para conocer y activar los mecanismos de

Enlace externo que elaboré:

Santos Joel Flores Ascencio

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Olga Patricia Vergara Guzman

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Determina de acuerdo al Programa Anual de Fomento a la Participacion . L
. . ., Unidad de Capacitaciony
Ciudadanay la Gobernanzay a las necesidades de formacidn detectada, L, N/A
o . Participacion Ciudadana
los cursos que se habra de impartir.
2. Realiza invitacion al diplomado, curso o taller, sefialando el tema, | Unidad de Capacitaciény
. L . . N/A
fecha, hora, cupo y lugar de imparticidon del mismo. Participacion Ciudadana
3. Determina los requerimientos técnicos para la capacitaciéon | Unidad de Capacitaciony N/A
programada. Participacion Ciudadana
I Unidad de C itacid
4, Llena el formato de requerimientos técnicos. n .a. e. ’apa.u acony N/A
Participacion Ciudadana
. - Unidad de C itacio
5. Acuerda fecha y detalles para la imparticion de los cursos. n .a. e. ’apa.u N N/A
Participacion Ciudadana
6. Elabora paquetes del material didactico y aprueba los requerimientos | Unidad de Capacitaciony N/A
manifestados. Participacion Ciudadana
7. Traslada los paquetes, el mobiliario y demas insumos necesarios para | Unidad de Capacitaciény N/A
la realizacién del curso al lugar donde se impartira. Participacion Ciudadana
o L . s Unidad de C itacio
8. Realiza instalacion del médulo de capacitacion. n _a. e. Iapa_u M N/A
Participacién Ciudadana
A . — Unidad de C itacid
9. Toma asistencia, reparte material didactico e imparte capacitacion. n _a. e. Iapa_u aciony Word
Participacién Ciudadana
10. Elabora un informe del curso, con el registro de asistencia, duracion del | Unidad de Capacitacién y N/A
curso, cantidad de sesiones y una sintesis descriptiva. Participacion Ciudadana
11. Elabora los reportes estadisticos. Unld_aq de.CIapa_utauon v Excel
Participacién Ciudadana
12. Elabora y entrega constancia (en caso de aplicar) y termina | Unidad de Capacitaciony
procedimiento. Participacion Ciudadana
Producto final: Ciudadanos capacitados.

Documentacién complementaria
del procedimiento:

Registro de asistencia, constancia en caso de aplicar.

Politica(s):

e la capacitacidn se tramitara preferentemente por los servidores publicos encargados de las zonas.
e Asistir el alumno puntualmente a la capacitacion para tener derecho a su constancia o acreditacién.
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Coordlr?auon General de Construccion  de Codigo del procedimiento: PC-12-01-14
Comunidad
Direccién de Area: Direccidn de Participacién Ciudadana Fecha de Emision: 19-Ene-2023
Unidad Departamental: Unidad de Vinculacion con Organizaciones Fecha de Actualizacion: N/A
Elaboracion de contenidos de difusiéon de los
Nombre del Procedimiento: mecanismos de participacion ciudadana y | Version: 00
gobernanza

Objetivo del Procedimiento:

Difundir entre la ciudadania los procedimientos establecidos para la implementaciéon de los
mecanismos de participacion ciudadana vigentes en el municipio.

Enlace externo que elaboré:

Santos Joel Flores Ascencio

Enlace de mejora regulatoria

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

que reviso:

Responsable del

. y Olga Patricia Vergara Guzman
procedimiento que autorizé:

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Detecta necesidades de difusion y las plantea a la Direccién de | Unidad de Capacitaciony
. - . N/A
Participacion Ciudadana para su aprobacién. Participacion Ciudadana
Direccion de
2. A ba el to de difusion? S N/A
cAprueba el proyecto de ditusion Participacion Ciudadana /
En caso de que sea aprobado el proyecto de difusion, pasa a la actividad | Unidad de Capacitaciony N/A
3. Participacion Ciudadana
. . Unidad de C itacid
En caso de que no sea aprobado el proyecto de difusion, termina nicad ae . e}paq ’auon
rocedimiento de Participacion N/A
P ) Ciudadana
3. Elabora materiales de difusion y los turna a la Coordinacion de Analisis . S
s s - - Unidad de Capacitaciény
Estratégico y Comunicacién (Procedimiento: Disefio e Imagen PC-01- R N/A
. . S Participacion Ciudadana
02-05) para que se realice la imagen institucional.
. S . L L Coordinacién de Andlisis
4, Realiza imagen institucional y turna a la Direcciéon de Participacion .
. Estratégicoy N/A
Ciudadana el producto. o
Comunicacion
. L . . Direccion de
5. Solicita publicacidn de los materiales en las plataformas municipales. Participacién Ciudadana N/A
Coordinacion de Analisis
6. Realiza publicacion de materiales y termina procedimiento. Estratégicoy N/A
Comunicacion

Producto final: y difundidos.

Materiales y contenidos de difusién de los mecanismos de participacion ciudadana realizados

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A.

Politica(s):

comprension de la informacién.

e Se buscard presentar la informacidon de manera grafica a fin de facilitar a la ciudadania la

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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VIIl.- AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 41 del
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de
Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente Manual de Procedimientos a través de la

tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/exWXShkli6BUgh9ra9X0HXSJArMrNjME+q02evhBacT7+QhJeTOxO7
D4twBH+0Oxd0+WicOk8ZRnQLOIrHCDcxYcMt7565BzaM3aFJA93IcZFSg6BRG
Y217jyVeBoLIkOOhGquKg/ldwsZJIVLSa6i27B+wFZfMAyncs=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+I81b33hxT2qbxZBuYfl74AGUI2wkShLhogFZ THVHtNHejgWhsqUEeeGQ
57XmMf7Hajja0MCADY OzLUT1MhOW4mAXYQP7UeuvDObVVLIZKZpQA6tuyN
XVOWW50uM/yzy8B2NVEMGSAIMIEYLQXYy3qUKGO7I2U8LKX6XS=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

+jt53S8x/06+qwC+9t7jGKUIOEH1fQWBNuUVGvg1QJejdPCCKZelvljbmb6xItizc
Y6/ZqVRNNVxXBEcjhFU7ECOUCNQYocQMKFYtjpPCaBvwHS6nXdXN5Ne7H5DF
YnTgQXWoQKX3SIOxxwcUIGmKscjja2DOATOEHK4GrKL506sQ=

Maria Gémez Rueda
Coordinador General de Construccion de Comunidad

Manual propuesto por

xrm6Nal43ndjInZKJ2xpzgn6s8F6HoE]if+3/kymPBRgdifkmPXxrPZiw8UYYevap
GY001Tnh8NgJZ4CNrvXT341ziyfKNmma+5120FQ4ttmFxhUJ6HOIi3gpmReyN4
DIYVSns77jwC0o2NEtYD1f/KODGtYPmS5pgh10rQjzcr8=

Olga Patricia Vergara Guzman
Director de Participacién Ciudadana
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade
(Rubrica)

Regidor y Sindico Manuel Rodrigo Escoto Leal
Regidora Ana Luisa Ramirez Ramirez
Regidor Omar Antonio Borboa Becerra

Regidora Dulce Sarahi Cortés Vite
Regidor Ivan Ricardo Chavez Gomez
Regidora Melina Alatorre Nunez
Regidora Sandra Graciela Vizcaino Meza
Regidora Nancy Saraly Gonzalez Ramirez
Regidor Fabian Aceves Davalos
Regidora Ximena Buenfil Bermejo
Regidora Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Regidor Claudio Alberto De Angelis Martinez
Regidor José Miguel Santos Zepeda
Regidora Estefania Juarez Limon
Regidor Alberto Uribe Camacho
Regidora Karla Azucena Diaz Lopez
Regidor Emmanuel Alejandro Puerto Covarrubias

Regidor José Pedro Kumamoto Aguilar

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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