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l.- BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estdn sujetas a revision continua y actualizacidon en la medida en
la que se presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la
estructura organica o bien, en algln otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con la finalidad de
gue sea un instrumento actualizado y eficiente.

Cdédigo del documento MP-12-04-01

Fecha de Emisién 13-Mar-2023

Version Fecha Enlace externo Descripcion de cambios
Alta de manual por cambio de codificacion, cambio

00 13-Mar-2023 Marcela Preciado Garcia De Quevedo 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: Resolucidon que emite una autoridad en relacién a un tramite, servicio y/o peticion ciudadana.

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

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 Direccion de Mejora Regulatoria que tiene asignada una dependencia,
coordinacion o direccién para brindarle asesoria en la elaboracién de sus manuales de organizacion 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: Informacidn 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 orientacidn clara hacia dénde deben dirigirse las actividades ante cada situacidn.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas. Nos dice, paso a paso en detalle c6mo hacer
las funciones entre dos o mds personas en una dependencia, coordinacidn 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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Abuso Sexual Infantil: Es un tipo de abuso infantil que incluye actividades sexuales con un(a) menor.
Adolescente: Persona que esta en el periodo de la adolescencia.

Alumnos: Persona que recibe ensefianzas de un maestro o que sigue estudios en un centro académico.
Crianza: Accion y efecto de criar, especialmente las madres o nodrizas mientras dura la lactancia.

Crianza Positiva: Conjunto de practicas de cuidado, proteccidn, formacién y guia que ayudan al desarrollo,

bienestar y crecimiento saludable y armonioso de las niiias, niflos y adolescentes.

Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes: Todos aquellos que aseguran la proteccidn de su vida, su

supervivencia, su dignidad y su desarrollo integral.

Desarrollo Integral Oportuno: La construccidn de capacidades cada vez mds complejas, que permite a la nina y el

nifio ser competentes a partir de sus potencialidades para lograr una mayor autonomia en interrelacion con su
entorno en pleno ejercicio de sus derechos.

Espacio Publico: Lugar que esta abierto a toda la sociedad.

Estimulacion temprana: Conjunto de técnicas y actividades que se aplican durante la primera infancia, con el

objetivo de apoyar el maximo desarrollo de las capacidades fisicas, intelectuales y sociales de las nifias y nifios.
Juego: Accidn y efecto de jugar por entretenimiento.

Lactar: Criar con leche.

Maternidad: Estado o circunstancia de la mujer que ha sido madre.

Nifia: Persona que esta en el periodo la nifez.

Nifio: Persona que esta en el periodo la nifiez.

Nutricion: Conjunto de procesos, habitos, etc., relacionados con la alimentacidon humana.

Parque: Espacio que se dedica a praderas, jardines y arbolado, con ornamentos diversos, para el esparcimiento
de sus habitantes.

Participacion Infantil: Ubica a los nifios y nifias como sujetos sociales con la capacidad de expresar sus opiniones

y decisiones en los asuntos que les competen directamente en la familia, la escuela y la sociedad en general.

Perspectiva Infantil: Construccion de perspectiva a partir de acciones, acontecimientos y personas que les

permiten reconocerse a si mismos.
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Propuestas: Proposicidn o idea que se manifiesta y ofrece a alguien para un fin.
Proteccion: Accion y efecto de proteger.

Sistema Integral: Sistema disefiado para gestionar multiples aspectos de las operaciones de una organizacién en
consonancia con multiples normas.
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Simbologia de la diagramacidon de este manual:

Estandar BPMN 2.0

Simbolo Descripcidn
i . . I
; Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.
; Carril: Definen los equipos de personas (areas, roles) que realizan actividades y estos
;35
i deben estar dentro de un contenedor.
—_— Linea de secuencia: Secuencia del flujo del procedimiento.

Evento de inicio: Inicio de un procedimiento.

Evento de fin simple: Un final temporal del procedimiento.

Evento terminador: Final total del procedimiento.

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

Evento de mensaje: Espera en un procedimiento, detonado por un mensaje de
entrada o salida.

/;\\- C—\\ Evento de enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad localizada en
U / otra parte del procedimiento sin perder el orden légico de su secuencia.
’?:HQ-“ Evento de condicién: Espera en un procedimiento, hasta ser detonado por el

cumplimiento de una condicidn.

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

ik, Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
N alternativas y solo una de ellas es vélida.
“’\n . . . . ’
7\ Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
\ )/ . ‘s . .
N~ alternativas y puede ser vdlida una, varias o la totalidad de ellas.
/~.\ L 2
Y @ \, Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
S 4 . . . .
N s activan de manera obligatoria en cualquier orden.
v
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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 induccién 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 deberan reflejar fielmente las atribuciones que se derivan del Reglamento de la
Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, asi como las correspondientes funciones y demas
normatividad aplicable.

Cadigo del doc. : | MP-12-04-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A Pag. 8 de 28

P
[V

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

) Ciudad de las

* nifasonifRos

=gulatoria

cermamental

Gobierno de

Zapopan



V.- FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracion 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, segin corresponda, la informacion, por lo menos, de los
temas, documentos y politicas que a continuacidn se sefalan:

I. Elmarco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cédigos, reglamentos, decretos
de creacion, manuales administrativos, reglas de operacién, 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. Ley del Gobierno y la Administracién 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 electrdnica 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 cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracidn publica municipal y cudles
otorgan derechos a los particulares; y

lIl. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacion 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 Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

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

IV. La informacidn sobre la planeacién 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 organizacidn 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 Innovacion 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 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.

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 aplicacién y
funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 12 meses, para quedar en concordancia con este instrumento.
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G. Reglamento de Transparencia e Informacion Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacion Publica
Capitulo Il
De la Informaciéon Fundamental

Articulo 54. Es informacién 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 1
Capitulo |
Del uso de medios electrdnicos

Articulo 27. El titular de la Direccidn de Innovacién Gubernamental debe establecer mecanismos tecnolégicos que
permitan recibir, por medios de comunicacidn 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 fraccion 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 CIUDAD DE LAS NINAS Y LOS NINOS

. CANTIDAD DE
CODIGO DEL P ,
PROCEDIMIENTO TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA

RETYS

pC-12-0a-01 | Frocedimiento | o cién de Ciudad de las Nifias Y Nifios 14
interno

pC-12-04-02 | Procedimiento |, iiod de Crianza 16
interno

PC-12-04-03 Proc;edlmlento Sistema Municipal de Proteccién Integral de Nifas, Nifios y 18
interno Adolescentes.

PC-12-04-04 Pro§ed|m|ento Programa Afuera 20
interno

pC-12-04-05 | Procedimiento | iorio 22
interno

Procedimiento .

PC-12-04-06 . Programa Ciudad del Juego. 24

interno
Procedimiento

PC-12-04-07 . Programa Escuela con Estrella. 26
interno
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VIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Coordir_macién General de Construccion de Cédigo del procedimiento: PC-12-04-01
Comunidad
Direccién de Area: Direccion de Ciudad de las Nifias y los Nifios Fecha de Emisidn: 24-Feb-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Direccion de ciudad de las nifias y nifios Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Integrar a las Nifias, Nifios y Adolescentes en el centro del disefio, gestién e implementacion de las
politicas publicas, coordinando proyectos y acciones con diferentes instancias de gobierno para
asegurar la supervivencia, proteccion, desarrollo, participacion e inclusion de la infancia zapopana,
creando para ellos mejores condiciones de vida.

Enlace externo que elabord:

Marcela Preciado Garcia De Quevedo

Enlace de mejora regulatoria

que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias.

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Marcela Preciado Garcia De Quevedo

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Define, dirige y revisa la aplicacion de politicas y programas relativos a la | Direccidn de Ciudad de N/A
nifiez segun sus atribuciones. las Nifias y los Nifios
2. Coadyuva con diferentes instancias de gobierno los planes y acciones | Direccidn de Ciudad de N/A
para llevarse a cabo en pro de la nifiez para su desarrollo y proteccion. las Nifias y los Nifios
3. Coadyuva con las instancias competentes en el mejoramiento de los . ., .
. - . L . . Direccidn de Ciudad de
espacios publicos donde involucren actividades de Nifios, Nifias y . . N/A
., las Nifias y los Nifios
jovenes.
4, Impulsa programas y proyectos que mejoren las condiciones de los | Direccion de Ciudad de N/A
entornos educativos. las Nifias y los Nifios
5. Estable politicas, lineamientos y criterios para la inclusion de los | Direccidn de Ciudad de N/A
programas bajo el criterio de mejoramiento continuo. las Nifias y los Nifios
6. Coordina la implementacién de politicas y procedimientos
administrativos bajo criterios de simplificacién administrativa de . - .
. ) . . P . .y Direccidn de Ciudad de
transparencia para el mejoramiento de los procesos relativos a registros Lo . N/A
. ., . las Nifias y los Nifios
documentales, controles, mantenimiento y conservacion de bienes de la
Dependencia.
7. Coordina la prestacion oportuna de los servicios de apoyo operativo y | Direccidn de Ciudad de N/A
logistico para eventos relativos a las atribuciones de la Direccion. las Nifias y los Nifios
8. Crea mecanismos de comunicacién y articulacidon con las diferentes . ., .
Dependencias Municipales para logro de los proyectos y programas de la Direccion de Ciudad de N/A
. p - P P & proy yprog las Nifias y los Nifios
direccion.
9. Sugiere y aplica eficazmente el presupuesto anual asignado a la | Direccién de Ciudad de N/A
Direccion. las Nifias y los Nifios
10. Elabora los planes de trabajo adecuados al area para trazar lineas de . ., .
) P ‘ ) . . p. . . Direccidn de Ciudad de
accion en las Areas Operativas de la Direccién y termina el i i N/A
L las Nifias y los Nifios
procedimiento.
Producto final: Porcentaje local de ciudadanos beneficiados y evidencia fotogréfica.
Documentacion complementaria
. N/A
del procedimiento:
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Politica(s):

|. N/A

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: Coordlr.\aac’)n General de Construccion  de Cédigo del procedimiento: PC-12-04-02
Comunidad
Direccién de Area: Direccion de Ciudad de las Nifas y los Nifios Fecha de Emision: 24-Feb-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Unidad de Crianza Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Unidad encargada de realizar talleres, charlas y capacitaciones en diversos temas que inciden en un
desarrollo integral oportuno de nifias, nifios y adolescentes. Promover y acercar espacios de didlogo
con docentes, madres y padres de familia para generar un cambio en la crianza tradicional, ofreciendo
herramientas que permitan un mejor desarrollo.

Enlace externo que elaboré:

Marcela Preciado Garcia De Quevedo

Enlace de mejora regulatoria

Adriana Elizabeth Nufiez Macias.

que reviso:

Responsable del

. - Marcela Preciado Garcia De Quevedo
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Google Drive: hojas
1. Implementa el taller Mas Padre, dirigido a funcionarios publicos para Direccion de Ciudad de de calculo,

alargar su licencia por paternidad y publico general abordando 8
diferentes temas.

documentos y
presentaciones

las Nifias y los Nifios

2. Realiza charlas y capacitaciones de mddulos de crianza al publico en
general como espacio de aprendizaje y didlogo en donde se ofrecen
herramientas de crianza positiva, crianza dividida y desarrollo infantil
oportuno para promover un desarrollo integral adecuado entre nifias,
nifios y adolescentes de Zapopan.

Google Drive: hojas
de calculo,
documentos y
presentaciones

Direccién de Ciudad de
las Nifias y los Nifios

3. Brinda capacitacionesy charlas de Lactar, dirigido a madres que acaban
de tener a sus bebés en el Hospital General de Zapopan.

Google Drive: hojas
de calculo,
documentos y
presentaciones

Direccién de Ciudad de
las Nifias y los Nifios

4. Brinda charlas Preventivas del Abuso Sexual Infantil, dirigidas al publico
en general que desea romper el paradigma del abuso sexual infantil
visibilizando esta la problematica a través de talleres.

Google Drive: hojas
de célculo,
documentos y
presentaciones

Direccidn de Ciudad de
las Nifias y los Nifios

5. Programa Cultivando Sonrisas (en desarrollo), que busca promover y
brindar informacién la importancia de los buenos tratos hacia las nifias
y los nifios sensibilizando al personal de los centros de atencidn infantil
y termina el procedimiento.

Google Drive: hojas
de célculo,
documentos y
presentaciones

Direccion de Ciudad de
las Nifias y los Nifios

Producto final: Registros de Asistencia.

Documentacion complementaria

del procedimiento: N/A

e Integrar grupos con minimo 10 participantes.

Politica(s):

Contar con un espacio adecuado para la imparticion de los talleres.
® Podran solicitar grupos de ciudadanos, funcionarios publicos y escuelas que estén dentro el Programa de
Escuelas con Estrella.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

Cédigo del doc. : |

MP-12-04-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A Pag. 16 de 28
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacién General de Construccién de

Dependencia o Coordinacion: Comunidad Cddigo del procedimiento: PC-12-04-03
Direccién de Area: Direccion de Ciudad de las Nifas y los Nifios Fecha de Emision: 24-Feb-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Sistema Municipal de Proteccion Integral de Version: 00

Nifias, Nifios y Adolescentes

Objetivo del Procedimiento:

El Sistema Municipal de Proteccidon Integral de Nifas, Nifios y Adolescentes es el encargado de la
articulacion de los diferentes programas y dependencias que trabajan en favor de Nifias, Nifios y
Adolescentes, generando estrategias de trabajo de forma coordinada con perspectiva de infancia para
la creacién de todas las politicas publicas del municipio.

Enlace externo que elaboré:

Marcela Preciado Garcia De Quevedo

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias.

Responsable del
procedimiento que autorizoé:

Marcela Preciado Garcia De Quevedo

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Propone al Ayuntamiento de Zapopan la celebracidn de convenios con . ., .
p. Y . . Pop . - . Direccidn de Ciudad de
autoridades, asi como otras instancias publicas y privadas, para la . . N/A
-, ., Lo Lo las Nifias y los Nifios
atencién y proteccion de nifias, nifios y adolescentes.
2. Coadyuva en la integracion del sistema de informacion a nivel nacional Direccidn de Ciudad de N/A
de nifias, nifios y adolescentes. las Nifias y los Nifios
3. Implementa acciones para procurar la participaciéon de los sectores
ublico, privado y social, asi como de nifias, nifios y adolescentes, en la . L, .
puplico, p oY L e Ve L Direccién de Ciudad de
definicién e instrumentacion de politicas publicas destinadas a Lo . N/A
. . . ., las Nifias y los Nifios
garantizar los derechos de nifias, nifios y adolescentes y su proteccién
integral.
4, Genera las condiciones para impulsar una cultura de respeto, . ., .
., . P P . .~p Direccidn de Ciudad de
proteccion y promocién de los derechos de las nifas, nifios y o - N/A
. las Nifias y los Nifios
adolescentes, establecidos en la Ley General y la Ley Estatal.
5. Funge como enlace entre la Administracion Publica Municipal y nifias, Direccion de Ciudad de N/A
nifios y adolescentes que deseen manifestar sus inquietudes. las Nifias y los Nifios
6. Difunde aplicar protocolos especificos sobre nifias, nifios . ., .
vy ap P . p. . ¥ Direccidn de Ciudad de
adolescentes que autoricen las instancias competentes de la o - N/A
., . . las Nifias y los Nifios
federacién y las entidades federativas.
7. Elabora y aprobar el Programa Municipal de Atencidn a Nifias, Nifios y Direccidn de Ciudad de N/A
Adolescentes. las Nifias y los Nifios
8. Aprueba los Manuales de Operacion y Funcionamiento del Sistema . L .
P L .. P . Y e Direccidn de Ciudad de
Municipal de Proteccién, asi como de las modificaciones que i . N/A
) . las Nifias y los Nifios
correspondan a fin de mantenerlo actualizado.
9. Formula directrices para la politica de promocion, proteccién y defensa . ., .
P " p.N P P . y . Direccidn de Ciudad de
de los derechos de nifias, nifios y adolescentes a nivel municipal, de i . N/A
. P . las Nifias y los Nifios
acuerdo a sus respectivos ambitos de actividad.
10. Promueve politicas de fortalecimiento familiar para evitar la separacién . L, .
Lo P~ . . P P . Direccidn de Ciudad de
de nifias, nifios y adolescentes de quienes ejerzan sobre ellos la patria o . N/A
. las Nifias y los Nifios
potestad, tutela, guarda o custodia.
11. Crea los mecanismos ideales para la participacion efectiva y libre Direccidn de Ciudad de N/A
expresion de las opiniones de las nifias, nifos y adolescentes. las Nifias y los Nifios
12. Realiza acciones de difusién que promuevan los derechos de nifias, . L, .
. L Direccidn de Ciudad de
nifios y adolescentes en el municipio, para que sean plenamente o . N/A
. L . S las Nifias y los Nifios
conocidos y ejercidos y termina el procedimiento.
Cadigo del doc. : | MP-12-04-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A Pag. 18 de 28
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Producto final: Mesa de trabajo.

Documentacion complementaria

del procedimiento: N/A

Politica(s): | e N/A

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 Construccion d . .
Dependencia o Coordinacion: oor |r.\aC|on eneral de Lonstruccion de Cddigo del procedimiento: PC-12-04-04
Comunidad
Direccién de Area: Direccion de Ciudad de las Nifas y los Nifios Fecha de Emision: 24-Feb-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Programa Afuera Version: 00
Recuperar el espacio publico de Zapopan con perspectiva de infancia a través de la implementacién de
Objetivo del Procedimiento: metodologias que permiten la participacidn de nifias y nifios en el diagndstico, disefio e
implementacion de las mejoras.
Enlace externo que elabord: Marcela Preciado Garcia De Quevedo
Enlace c.ie,mejora regulatoria Adriana Elizabeth Nufiez Macias.
que reviso:
Respon_saple del - Marcela Preciado Garcia De Quevedo
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Elabora los diagnédsticos de los parques candidatos a rehabilitar por Direccidn de Ciudad de Excel
zonificaciones. las Nifias y los Nifios
2. Selecciona los parques beneficiados. |recc!c~>n de CIUdid de Power Point
las Nifias y los Nifios
3. Coordina las reuniones con directivos de escuelas cercanas al parque Direccion de Ciudad de N/A
para su involucramiento participativo en la rehabilitacién del parque. las Nifias y los Nifios
4, Implementa a partir de la administracién 2021-2024, Afuera llevara . . .
- . . . . L Direccidn de Ciudad de
acabo el mecanismo de consulta infantil en conjunto con la Direccién o " N/A
. las Nifias y los Nifios
de Participacién Ciudadana.
5. Realiza la votacién de nifas, nifios y adolescentes de la zona para que
decidan entre dos opciones de disefio propuestas por la Direccién de Direccion de Ciudad de N/A
Obras Publicas e Infraestructura y/o Proyectos Estratégicos de las Nifias y los Nifios
Zapopan.
6. Presenta las propuestas y los resultados de votacion del futuro Direccidn de Ciudad de N/A
proyecto. las Nifias y los Nifios
Google Drive: hojas
Di i6 i alcul
7. Conforma el comité de proteccidn de vecinos y comité infantil. |recc!<3n de CIUdid de de céleulo,
las Nifias y los Nifios documentos y
presentaciones
. e . Di ion de Ciudad d
8. Ejecuta rehabilitacién del espacio de acuerdo a la propuesta ganadora. |recc!¢i>n et i € N/A
las Nifias y los Nifios
. . L . L Direccidn de Ciudad de
9. Coordina el evento de reinauguracion y termina procedimiento " CC!N u - N/A
las Nifias y los Nifios
Producto final: Porcentaje local de ciudadanos beneficiados y evidencia fotografica.
Documentacion complementaria
. N/A
del procedimiento:
| Politica(s): ‘ e N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
Cadigo del doc. : | MP-12-04-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A Pag. 20 de 28
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

. L Coordinacion General de Construccién de
Dependencia o Coordinacion:

Cddigo del procedimiento:

PC-12-04-05

Comunidad
Direccién de Area: Direccion de Ciudad de las Nifas y los Nifios Fecha de Emision: 24-Feb-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Lactarios Version: 00

Programa dirigido a mujeres zapopanas en periodo de lactancia. El objetivo es el de instalar salas de
Objetivo del Procedimiento: lactancia en edificios publicos de Zapopan con instalaciones dignas, privadas, higiénicas y accesibles
que cumplan con los requisitos establecidos por UNICEF.

Enlace externo que elaboré: Marcela Preciado Garcia De Quevedo

Enlace de mejora regulatoria

—— Adriana Elizabeth Nufiez Macias.

Responsable del

.. ., Marcela Preciado Garcia De Quevedo
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

e  Sillones de lactancia.
e  Cambiador de paiales.

las Nifias y los Nifios

Descripcion de la actividad Area Software
. . . . P, Direccidn de Ciudad de
1. Analiza espacios para implementar lactario en edificio publico. . . N/A
las Nifias y los Nifios
2. Selecciona edificio bajo el proceso de espacio funcional para establecer Direccion de Ciudad de N/A
un lactario. las Nifias y los Nifios
. _ . Direccidn de Ciudad de
3. Ejecuta el proyecto para llevar acabo el establecimiento de un lactario. o " N/A
las Nifias y los Nifios
4, Debe contar cada lactario para su funcionamiento con los siguientes
servicios:
e  Frigo bar para conservacién de leche materna.
e  Lavamanos con jabon liquido y toallas de papel. Direccidn de Ciudad de N/A

. Mesa.
e  Dispensador de agua.
5. Llena lista de ingreso para el uso del inmueble y termina el Direccion de Ciudad de Google Drive: Hojas
procedimiento. las Nifias y los Nifios de célculo
Producto final: Lista de ingreso.
Documentacion complementaria
o N/A
del procedimiento:
| Politica(s): | e N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
Cadigo del doc. : | MP-12-04-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A Pag. 22 de 28
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

. o, Coordinacién General de Construccién de
Dependencia o Coordinacion:

Cadigo del procedimiento:

PC-12-04-06

Comunidad
Direccién de Area: Direccion de Ciudad de las Nifas y los Nifios Fecha de Emision: 24-Feb-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Programa Ciudad del Juego Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Acercar a nifas y nifios de todo el municipio un programa de talleres y actividades luidicas y recreativas
que promuevan el juego, el esparcimiento y el desarrollo de diversas habilidades.

Enlace externo que elabord: Marcela Preciado Garcia De Quevedo

Enlace de mejora regulatoria

S Adriana Elizabeth NUfiez Macias.

Responsable del

.. L Marcela Preciado Garcia De Quevedo
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
) . - . Di ion de Ciudad d
1. Define espacios para llevar a cabo actividades de juego. |recc!¢i>n et i € N/A
las Nifias y los Nifios
2. Oferta los siguientes juegos y talleres para la integracion ludica infantil:
e  Taller de plastilina.
e  Yoga para nifas y nifios.
e Juegos tradicionales.
& . L Direccién de Ciudad de
e Juegos por la inclusién. o . N/A
G i s las Nifias y los Nifios
. Exhibicién de trompo.
e  Teatro guinol.
e Exposicidn infantil.
e  Cuenta cuentos.
. s L Direccién de Ciudad de
3. Realiza la exposicidn Iudica en espacio publico. ! L u - N/A
las Nifias y los Nifios
4. Registra la participacién en listas de asistencia. D|recc!¢i>n de CIUdid de Google Df"’e: Hojas
las Nifias y los Nifios de célculo
Producto final: Integracion infantil bajo el fomento del juego y registros de participacion.

Documentacion complementaria

del procedimiento: N/A

® La convencidn sobre los derechos del nifio estipula en el articulo 31 que nifias y nifos tienen derecho al

Politica(s): descanso y al esparcimiento, al juego y a las actividades recreativas propias de su edad, asi como a

participar libremente en la vida cultural y en las artes.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
Cadigo del doc. : | MP-12-04-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A Pag. 24 de 28
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. Analiza espacis para | | n . ooa q fa_ aa
O—{ erEraEhe DehdEets 2. Oferta juegos ytallens H 3. Realiza |la exposiddn H 4. Registra la partidpadon ]—@

Programa Ciudad del Juego
Direccidn de ciudad de las nifias y
nifios

Cadigo del doc. : | MP-12-04-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 25 de 28

Formato usado @j w
FO-09-06-02 v0O & ] Ciudad de las

¥\ | Mejora Regulatoria P P
\_A | tommmcone Z) ¢ niRasoniRos
) Gobierno de r ~r

Zapopan



EEEEEE

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Coordlr.\auc’)n General de Construccion  de Cédigo del procedimiento: PC-12-04-07
Comunidad
Direccién de Area: Direccion de Ciudad de las Nifas y los Nifios Fecha de Emision: 24-Feb-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Programa Escuela con Estrella Version: 00

Programa dirigido a escuelas publicas de educacién basica de Zapopan que busca mejorar las
condiciones de infraestructura de las escuelas creando espacios dignos que estimulen el desarrollo
integral de ninas, nifios y adolescentes.

Objetivo del Procedimiento:

Enlace externo que elabord: Marcela Preciado Garcia De Quevedo

Enlace de mejora regulatoria

- Adriana Elizabeth NUfiez Macias.

Responsable del

. L, Marcela Preciado Garcia De Quevedo
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Registra la inscripcidn a lista de espera por medio de oficio por parte . . . . .
&l I 'l . ! - P .p ., ' . clo p pm Direccidn de Ciudad de Google Drive: Hojas
del plantel que requiere, dirigido a la direccién de Ciudad de las Nifas o o .
- las Nifias y los Nifios de célculo
y Nifos.
2. Visita de diagndstico y primer contacto a los planteles que solicitan la Direccion de Ciudad de N/A
inscripcién al programa. las Nifias y los Nifios
3. Selecciona las escuelas a beneficiarse segin darea geografica y Direccidn de Ciudad de N/A
condiciones de cada plantel. las Nifias y los Nifios
4, Gestiona las solicitudes en la Direccion de Obras Publicas e Direccién de Ciudad de
infraestructura. (Procedimiento: PC-11-02-14 Estudios y proyecto de o - N/A
- - las Nifias y los Nifios
obra publica).
5. Notifica al plantel a beneficiar los alcances generales del programa:
e  Estructura tipo domo con lonaria.
Rehabilitacion de patio civico o cancha de usos multiples.
° itacl patio clvico o canc . uftiples Direccion de Ciudad de
e  Cruceros seguros. L o N/A
. las Nifias y los Nifios
e Banguetas con accesibilidad.
e  Barreras de proteccion en ingreso.
e  Rampas de accesibilidad universal.
. - Di i6 i le Drive: Hoj
6. Integra el expediente de las escuelas beneficiadas. |recc!(~)n de CIUdid de Google f“’e ojs
las Nifias y los Nifios de calculo
. . L Di i6n de Ciudad d
7. Calendariza el evento de inauguracion. |recc!¢i>n et i € N/A
las Nifias y los Nifios
Di —~ -
8. Realiza evento de inauguracién y termina procedimiento. reccion de CIUdid de N/A
las Nifias y los Nifios

Producto final: Evidencia fotografica.

Documentacion complementaria

del procedimiento: N/A

® Incluir escuelas Publicas de Nivel Basico que cuenten con espacios de recreacion en mal estado y requiera

Politica(s): la rehabilitacion en base al equipo o material que se determine en las bases del programa.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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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/ezTSguGJZ9laX+kZyy937YIVLOk3qgsYaJB9kmyj5ss+A4AQIAS6HI7X
rJjxBG/8PVOTQ9pCgsNKwWWwXsHSgTyz4NydJIPqGHwpO6upBbW/[N3/Q9SI0
BucWuiwpmnOFpbQOWE9eX65kgaKpUgNNhinGZzc7XJzcd8w=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+I8lbuowxQnxDE2s3/ZkqSBdpMfOLQgenpeS9AaaamldqPTFKyFzubWD
khsN8LaPOXGjW5xeV1RQoLP4UZEC68SGARs2TnTK1L1BZFkevlhbJldJ++tF
Bm6EtbbNVR7UZY oKizwr/+JctfjBjVak5vgBjAwWfLKRi7eEhA=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

+jt53S8x/04p/8e70tzqlFvpPJI9UeMGogfatNjeRYCRoPOUFCJ6CijAaloBliSCBH
0WIB07SDqGk7QgNF3yXcDImfUTRhNoOK/OnvXRINFKOIIGzZZeGDOQQChW
s5cky30aMBEAYyCau20Ty9ZIbHvJ378U41mX80RMGz3wwiY=

Maria Gémez Rueda
Coordinador General de Construccion de Comunidad

Manual propuesto por

RaWT34zFgmsDpGbGSRIOLow1lhdO1AzAX3hkrSkMVBago5yATU9xyEelH1rxt
AastgRjwTWN42GaAz2IpmCtg02hyCXfAGbV5Ppf/I3UIPpRYNqcO2SjhVS8US6
aWom9zBjqpS96Zt3UIJmLaVH2AT6Tthek8/BdZcz4NOtyACzzs=

Marcela Preciado Garcia de Quevedo
Diretor de Ciudad de las Nifias y de los Nifios
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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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