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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-12-05-01
Fecha de Emisién 14-Mar-2023
Versién Fecha Enlace externo Descripcion de cambios
Alta de manual por cambio de codificacién, cambio
00 14-Mar-2023 Mariana Ortiz Pozos 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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Colmenas: Son los Centros Comunitarios de Inclusién y Emprendimiento, espacios seguros donde se generan
comunidades de aprendizaje que gestionan los servicios que se ofrecen, tales como talleres, capacitaciones,
asesorias y eventos, cuyo propésito es el desarrollo de herramientas y la socializacion de conocimientos que
promuevan el desarrollo integral, fortalezcan la colectividad, regeneren el tejido social e impulsen la generacién
de proyectos comunitarios.

PAZ: (Parque Agroecoldgico de Zapopan) Es un espacio publico pedagdgico en temas agroecoldgicos vy
sustentables abierto al publico en general, siendo una buena practica de como integrar mejor la relacién campo /
ciudad de manera ecoldgica, ademas de promover el aprendizaje colectivo a través de talleres, practicas y
convivencia relacionadas a la agroecologia, la autosuficiencia, los saberes ambientales y la conciencia social.

Via RecreActiva: Es el conjunto de ejes y vialidades seleccionadas del Municipio, que se restringen de manera
temporal a la circulacion vehicular y se habilitan para la utilizacion por parte de las ciudadanas y los ciudadanos
para la practica de actividades fisicas, recreativas, de convivencia y de esparcimiento, solo permitiéndose el
desplazamiento a través de medios no motorizados. La Via RecreActiva de Zapopan tiene como objetivo facilitar
el acceso a los espacios publicos y fortalecer su estructura mediante su apropiacion como medio de cohesion
social bajo los ejes transversales del programa, como lo son el medio ambiente, la inclusidn social, la igualdad de
género, los derechos de los nifios, el deporte y salud y la movilidad no motorizada.
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Simbologia de la diagramacién de este manual:

Estandar BPMN 2.0

Simbolo

Descripcidn

Procadimisnta

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Pracadimisnts

Carril: Definen los equipos de personas (areas, roles) que realizan actividades y estos
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.

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

Evento de condicidn: Espera en un procedimiento, hasta ser detonado por el
cumplimiento de una condicién.

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

/A\\ Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
'
N alternativas y solo una de ellas es valida.
“'-.‘ . . . . e
(/r‘f . Y Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
'\ P . I3T] . .
\\—% alternativas y puede ser vdlida una, varias o la totalidad de ellas.

&

Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
activan de manera obligatoria en cualquier orden.
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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 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 demads

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. Ley del Gobierno y la Administracion 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 disposicidon reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad que la emitid;
Il. Sefialar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracidon publica municipal y cudles
otorgan derechos a los particulares; y

IIl. 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

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 informacion sobre la planeacidon 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 informacién 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.

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

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

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

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 atencidén, disminucién 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 DESARROLLO COMUNITARIO

. CANTIDAD DE
CODIGO DEL p ,
PROCEDIMIENTO TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
RETYS
Procedimiento | Promover el arte, cultura, deporte, tecnologia, educacion y
PC-12-05-01 . . . o 13
interno medio ambiente en los Centros Comunitarios Colmena
PC-12-05-02 ProFedlmlento Consol@ar Ia§ redes de la Via I'\fecreActlva, COMOo un espacio 16
interno de convivencia y encuentro social
Procedimiento ., —
PC-12-05-03 . Operacién, desarrollo y consolidaciéon de Colmenas 19
interno
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VIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA'Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: COOI’dII’.laCIOI’l General de Construccion de Cddigo del procedimiento: PC-12-05-01
Comunidad
Direccién de Area: Direccion de Desarrollo Comunitario Fecha de Emisidn: 24-Feb-2023
Unidad Departamental: Unidad Colmenas Fecha de Actualizacion: N/A
Promover el arte, cultura, deporte, tecnologia,
Nombre del Procedimiento: educacion y medio ambiente en los Centros | Version: 00
Comunitarios Colmena.

Ofrecer un espacio digno para promover, apoyar y encauzar programas relacionados al arte, cultura

Objetivo del Procedimiento: , -, ; . )
deporte, tecnologia, educacion y medio ambiente en la comunidad.

Enlace externo que elabord: Alma Ruth Navarro Corona

Enlace de mejora regulatoria

AT Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del

. . Alma Ruth Navarro Corona
procedimiento que autorizé:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Genera un diagndstico participativo de necesidades, fortalezas e
interés de la comunidad en materia artistica, cultural, deportiva, Unidad Colmenas Word
tecnoldgica, educativa y medio ambiental.
2. Determina acciones y estrategias de intervencidon comunitaria. Unidad Colmenas Excel
3. Disefia I_a oferta de .tlalleres, capacitaciones, proyect_o's y programas Unidad Colmenas Excel
para su implementacion y lo presenta para su aprobacion.
4, Recibe el disefio de los talleres, capacitaciones, proyectos y programas. Direccion de.Deéarrollo N/A
Comunitario
5. ¢Se aprueba disefio? N/A N/A
En caso de que se apruebe pasa a la actividad 8. N/A N/A
En caso de que no se apruebe pasa a la actividad 6. N/A N/A
6. Emite sus comentarios y observaciones sobre la propuesta de los Direccion de Desarrollo N/A
talleres, capacitaciones, proyectos y programas. Comunitario
7. Realiza los ajustes necesarios y presen_t'a los talleres, ca_pfautauones, Unidad Colmenas Excel
proyectos y programas para su aprobacién. Regresa a actividad 4.
8. Define el perfil de las personas que impartiran los talleres. Unidad Colmenas N/A
9. Establece vinculos de comunicacion con Organizaciones civiles,
Universidades, Instituciones Educativas u otras dependencias segun Unidad Colmenas N/A
sea el caso.
10. Integra las actividades anteriores y las presenta al drea administrativa
de los Centros de Inclusién y Emprendimiento Colmenas para que las Unidad Colmenas Excel
actividades se lleven a cabo de manera ordenada.
11. Difunde en la comunidad, la oferta de los talleres y capacitaciones que
se impartirdn a través de estrategias de comunicacién y medios Unidad Colmenas Internet
publicitarios.
12. Ejecuta los talleres, capacitaciones, proyectos y programas. Unidad Colmenas N/A
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DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Software
13. Realiza entrevistas a usuarios y talleristas para llevar una evaluacién
continua de los talleres en relacion a calidad del servicio y sus posibles Unidad Colmenas Excel
modificaciones.
14. Evalua el impacto, compara resultados finales con lo planeado por el .
P . P P P Unidad Colmenas Excel
grupo de trabajo.
15. Determina el seguimiento, permanencia o fin de los talleres, . .
o Direccion de Desarrollo
capacitaciones, proyectos y programas en tema de arte, cultura, o N/A
. L. . . Comunitario
deporte, tecnologia, educacion y medio ambiente
16. ¢Se aprueba seguimiento y/o permanencia de talleres, capacitaciones, N/A N/A
proyectos y programas?
En caso de que se apruebe pasa a la actividad 17. N/A N/A
En caso de que no se apruebe pasa a la actividad 3. N/A N/A
17. Autoriza seguimiento temporal a talleres, capacitaciones, proyectos y Direccion de Desarrollo N/A
programas y termina el procedimiento. Comunitario

Producto final:

Construir una relacion activa entre los miembros de la comunidad a través del arte, cultura,
deporte, tecnologia, educacion y medio ambiente.

Documentacién complementaria

N/A

del procedimiento:

Politica(s):

o Ofrecer diversidad de opciones artisticas, culturales, deportivas, tecnoldgicas, educativas y medio
ambientales en las Colmenas y asi contribuir a fortalecer la formacidn integral y direccionar talentos e
intereses.

® Promover constantemente los eventos artisticos, culturales, deportivos, tecnolégicos, educativos y medio
ambientales para enriquecer el acervo cultural entre la comunidad.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

Cédigo del doc. : |
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

Coordinacion General de Construccién de

Cddigo del procedimiento:

PC-12-05-02

Comunidad
Direccién de Area: Direccion de Desarrollo Comunitario Fecha de Emisidn: 24-Feb-2023
Unidad Departamental: Unidad Via RecreActiva Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Consolidar las redes de la Via RecreActiva, como Versién: 00

un espacio de convivencia y encuentro social

Objetivo del Procedimiento:

Ofrecer un espacio para la recreacion gratuita y el aprovechamiento del tiempo libre, garantizando el
correcto desarrollo y funcionamiento de la Via RecreActiva desde su apertura hasta cierre.

Enlace externo que elaboré:

Mariana Ortiz Pozos

Enlace de mejora regulatoria

que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del
procedimiento que autorizoé:

Mariana Ortiz Pozos

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
. . . . Direccion de Desarrollo
1. Planea, organiza e implementa el programa de Via RecreActiva. o Excel
Comunitario
2. Desempeiia labores de supervision general, tanto en materia logistica . , .
P . . P 8 & Unidad Via RecreActiva N/A
como administrativa.
3. Establece vinculos de comunicacion y colaboracién con Universidades
. L . . , . Word
y Asociaciones Civiles para poder dotar de contenidos la agenda de la Unidad Via RecreActiva Excel
Via RecreActiva.
4, Organiza y promueve el desarrollo de actividades y programas segun
ejes de atencién (medio ambiente, inclusidn social, igualdad de género, Unidad Via RecreActiva Excel
derecho de los nifios, deporte y salud, movilidad no motorizada).
5. Gestiona y desarrolla eventos especiales. Unidad Via RecreActiva Excel
- Direccion de Desarrollo
6. Vela por la sostenibilidad de los programas. . N/A
Comunitario
- . - . ., Direccion de Desarrollo
7. Identifica necesidades, problemadticas y oportunidades de atencién. . N/A
Comunitario
8. Lleva a cabo los procesos administrativos, evaluaciones y analisis del . , .
P , . ¥ Unidad Via RecreActiva Excel
desarrollo del programa Vias RecreActiva.
9. Elabora el presupuesto interno de la Unidad. Unidad Via RecreActiva Excel
10. Solicita cotizaciones a proveedores para elaboracién de estudios de . , .
s P P Unidad Via RecreActiva Word
mercado y requisiciones.
11. Da seguimiento de los procesos de compra de material. Unidad Via RecreActiva N/A
12. Da seguimiento de la entrega y resguardo de material, antes, durante . , .
g , . gayresg Unidad Via RecreActiva Excel
y después de cada jornada.
13. Vela por los intereses y el adecuado uso de equipo y materiales en caso . , .
pN v . quipoy Unidad Via RecreActiva Excel
de dafio o robo de los mismos.
14. Resguarda y controla el diferente equipamiento como: radios,
uniformes, sefialamientos de cerramientos, sefialamientos de mano, Unidad Via RecreActiva Excel
herramientas, bicicletas, etc...
15. Resguarda y controla el mobiliario y equipo con patrimonio municipal. Unidad Via RecreActiva Excel
16. Resguarda y controla la bitdcora de vehiculos oficiales. Unidad Via RecreActiva Excel
. P Direccion de Desarrollo
17. Organiza y resguarda la ndmina del personal. . Excel
Comunitario
18. Controla y supervisa las listas de asistencias. Unidad Via RecreActiva Excel
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
19. Lleva el control de permisos, licencias, incapacidades del personal Direccion de Desarrollo
. . . . . Excel
adscrito a la Unidad Via RecreActiva. Comunitario
20. Capacita al personal adscrito a la Unidad. Unidad Via RecreActiva Power Point
21. Da seguimiento de contratos en materia juridica y administrativa. Unidad Via RecreActiva N/A
22. Planea y crea estrategias de comunicacion de los programas de la , .
. y’ .g prog Unidad Via RecreActiva Exce
Unidad Via RecreActiva.
23. Controla el manejo y seguimiento de las redes sociales. Unidad Via RecreActiva Internet
24, Coordina campanias de difusiéon permanente. Unidad Via RecreActiva Internet
25. Establece contacto con dependencias del Gobierno de Zapopan, asi
como de otros Municipios para el intercambio de informacién de Unidad Via RecreActiva N/A
actividades programadas en la Via RecreActiva.
26. Vincula la Via RecreActiva con distintas Instituciones para crear
estrategias para la integracion de prestadores de servicio social a lo Unidad Via RecreActiva N/A
largo de las vias.
27. Capacita a los prestadores del servicio social. Unidad Via RecreActiva Power Point
28. Entrega a los prestadores del servicio social elementos de trabajo. Unidad Via RecreActiva Excel
29. Asigna a cada prestador de servicio social su lugar de trabajo. Unidad Via RecreActiva Excel
30. Lleva el control de asistencia de los prestadores del servicio social. Unidad Via RecreActiva Excel
31. Supervisa la labor de los prestadores del servicio social. Unidad Via RecreActiva Excel
32. Supervisa las actividades de la Via RecreActiva desde su apertura hasta . , .
p. P Unidad Via RecreActiva N/A
el cierre.
33. Distribuye al personal y supervisa el trabajo operativo durante la . , .
. 4 P y sup lo op Unidad Via RecreActiva Excel
jornada.
34, Lleva el control de los formatos que se aplican durante la jornada. Unidad Via RecreActiva Excel
35. Lleva el control del material asignado a la operacién de la Via . , .
. € P Unidad Via RecreActiva Excel
RecreActiva.
36. Supervisa y controla el material logistico. Unidad Via RecreActiva Excel
37. Atiende el Coordinador las deficiencias y requerimientos en la jornada. Unidad Via RecreActiva N/A
38. Da seguimiento el Coordinador a los conteos de usuarios. Unidad Via RecreActiva Excel
39. Da seguimiento el Coordinador a la evaluacion de guias. Unidad Via RecreActiva Excel
40. Apoya el Coordinador en la asignacién de ubicacién de servidores , .
P .y & Unidad Via RecreActiva Excel
sociales.
41. Lleva el control el Coordinador de reportes de jornada por parte de los . , .
. . . P .J . porp Unidad Via RecreActiva Exce
guias y jefes de ruta (Formato Bitacora de Incidencias).
42. Coordina el Coordinador las acciones operativas y de logistica de las , .
, e P y € Unidad Via RecreActiva Excel
vias en sus distintas rutas.
43, Implanta el Coordinador el programa de activacién eventos . , .
P . . p, & . ¥ Unidad Via RecreActiva Excel
especiales que se realizan en la Via RecreActiva.
44, Entrega el Coordinador en tiempo y forma los informes requeridos a fin . , .
& POy . .q Unidad Via RecreActiva Excel
de corroborar resultados con el Plan de trabajo establecido.
45, Planea, programa, presupuesta y evalia periédicamente las Direccion de Desarrollo Excel
actividades recreativas que se lleven a cabo en la Via RecreActiva. Comunitario
. . . . . Direccion de Desarrollo
46. Redirecciona el programa de Via RecreActiva en caso de ser necesario. . Excel
Comunitario
47. Da seguimiento permanente a los proyectos de mejora implementados Direccion de Desarrollo
para asegurar su cumplimiento y actualizacién permanente y termina Comunitario Excel
procedimiento.
Producto final: Consolidacién del programa de Via RecreActiva en el municipio de Zapopan Jalisco.
Documentacién complementaria
. N/A
del procedimiento:
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Politica(s):

e Contribuir a la disminucidn de la inequidad, al ofrecer recreacion, deporte y aprovechamiento del tiempo
libre a todos los segmentos de la poblacién.

e Realizar actividad fisica sin restricciones de costo, clase social, edad o preferencias recreativas.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Planes, organi= ¢
implementa el
programa

18 Leva el 45. Planss, 46. Redirecciona 47.0a

G Vel 7. ldentifica 17. Ormaniza y resguarda contralde programa, &l programa de seguimiznta
"""E”‘b"‘d“ e necesidades la némina delpesonal movimientas de presupuestay viz Recrehctiva permanente 8
03 pragramas persanal evaliia periddica encaso deser n los proyectns

Direccion de Desarrollo Comunitario

®: ®-
o 2 4 Organizy
2. Des empefia 3. Establece wnols 5. Gestionay 8 Lleva a cabo 9. Hlab 10 Solicita 11 Das eguimientn
5 pramusve el abara el presupuesta
labores de de comunicacidny desarrollo de desarrolla eventos los proces os o cotizaciones a de los procesos de
superyis idn genersl calabaracidn " especiales administrativos proveedares compra
actividades

15. Resguarda y

18, Cantrolay

17.Presema en

14, Resguarda y

12.Velaparlos

12.Daseguimiemn dela

Consolidar las redes de la Yia RecreActiva, como un espacio de convivencia y encuentro social

23. Flaneay crea cantrala ls 15, Resguanda y contrala el interases y el
supervisalas i
estrategias de 20, Capacita 2l pesanal i bitdcora de "eﬁz:r‘r’n':s’“ cantrola el mobiliario diferente adecuadn uso de e”"egam‘;’::::‘““ de
camunicacidn s tonciss wehiculos 2quipamiznta 2quipn
1
4 ? @
E
<
=
&
5
&
23 Controla el 24 Cr di 26.¥i [EYERTE 27.C it 28. Ent 1 29 85

2 onrola el oprding 25, Estahlece ineula [avia =BHEe D6 O Bl R EEE 30, Lieva el 31, Superveala 32.5upervisa ls
= manejoy campafias de RecreActiva can los prestadores prestadores del s enddn cada prestador =1
< > comtacta can control de labor de los actividadss de la
= seguimiento de difusidn . distintas dels ervicio social elements de deservidosodal . ”
3 dependenciss : : asistencia prestadares Vis Recrehctiva
3 Ias redes s nciale permansnte Instituciones sncial trabajo sulugar
=

42, Caardina «| 41 Ueva el 40, Apoya el 23.0a 3.0a 47 Ationde ol 26.5uperibay 35, Lieva el 24 Ueva o 23. Distribuye al

Coardinadar las control el © en ol s el cantrala el cantrol del permsonaly

. Coardinadar las control de |os
accionss Conrdinador de 2 asignacidn de Coordinadorala Coardinadora e matarial material it supervisa sl
aperativas repartes de jorn ubicacitn evaluacidn de gu Ios cantem deu logs tica asignada trabajo

43 Implame el
Coordinadar el
programa de
adtivaciin

44, Entrega el
Caardinadaren
tiempoy forma
los informes

Cédigo del doc. : |

MP-12-05-01

Version: |

| Fecha de actualizacién |

N/A

Pag. 18 de 23

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

Cobierno de

Zapopan

®
®

Ciudad de las

niﬁasoniﬁos




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: COOI’dII’-laCIOI’l General de Construccion de Cédigo del procedimiento: PC-12-05-03
Comunidad
Direccién de Area: Direccion de Desarrollo Comunitario Fecha de Emisidn: 24-Feb-2023
Unidad Departamental: Unidad Colmenas Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Operacion, desarrollo y consolidaciéon de las Versién: 00
Colmenas

Ofrecer un espacio digno en donde se promueva el desarrollo comunitario, a través de proyectos y

Objetivo del Procedimiento: . . S
mecanismos que impulsen la participacion ciudadana.

Enlace externo que elaboré: Alma Ruth Navarro Corona

Enlace de mejora regulatoria

que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del
procedimiento que autorizoé:

Alma Ruth Navarro Corona

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software

1. Administra el gasto publico municipal conforme al presupuesto, partida
o concepto que le sea asignado anualmente por el municipio. Direccion de Desarrollo Excel
(Procedimiento: Elaboracién de Proyecto de Presupuesto Municipal Comunitario
PC-06-02-01).

2. Genera un analisis operativo y presupuestal de las necesidades de las Direccion de Desarrollo Excel
Colmenas (materiales, humanas y financieras). Comunitario

3. Programa mecanismos de control de los recursos financieros,
materiales y humanos para optimizar el presupuesto y brindar un mejor Unidad Colmenas Excel
servicio.

4, Presenta a la Direccion de Adquisiciones el andlisis obtenido en forma
de Requisicion de compra una vez realizada la planeacién presupuestal . .,
de la Direccidn de Desarrollo Comunitario. (Procedimiento: Proceso de Direccion de.De§arroIIo N/A
s - s . e Comunitario
licitacion publica para la adquisicién de bienes, productos y servicios,
mediante concurrencia de comité PC-09-05-01).

5. Recibe los recursos materiales que permita el eficaz desempefio en las Direccion de Desarrollo N/A
Colmenas. Comunitario

6. Syperwsa los procesos de compra para garantizar la transparencia de Unidad Colmenas N/A
dicho proceso.

7. Recibe al proveedor de mobiliario, equipo o material para ser Unidad Colmenas Excel
entregado.

8. Supervisa y evalla la calidad y/o caducidad de los bienes e insumos
adquiridos a fin de comunicar anomalias a proveedores en caso de que Unidad Colmenas N/A
existieran.

9. Reporta los bienes adquiridos al inventario de la Direccidon de
Desarrollo Comunitario bajo los lineamientos de control e inventario de
los bienes muebles e inmuebles que son parte del Ayuntamiento de Direccion de Desarrollo N/A
Zapopan. (Procedimientos: Alta de vehiculos en inventarios oficiales Comunitario
PC-09-01-03, Alta de bienes inmuebles PC-09-01-07 y Alta de bienes
muebles PC-09-01-09).

10. Entrega al personal administrativo de cada Colmena el material y
equipo necesario para su resguardo interno, control y administracion. Unidad Colmenas Excel
(Formato Resguardo Interno).
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
11. Recibe los bienes y se responsabiliza de la recepcion, ubicacién y
resgL.Jar.do del equipo, mob|l|a.r|.o o mater|a|. y de las .baijas y Unidad Colmenas Excel
seguimientos de las nuevas solicitudes de equipo. (Procedimiento:
Reparacién de Equipo de Computo y Telefénico PC-09-02-10).
12. PIa.nea % rt_eallz.al eventualmente la superws_lon, control, administracion, Unidad Colmenas N/A
y sistematizacion de los bienes muebles e inmuebles de la Colmena.
13. Org.amza, dirige, admlms’trja y coordina la operacién de’ I'?\s Colmenas, Unidad Colmenas N/A
hacia el logro de su propdsito y conforme al Plan Estratégico.
14. Atiende y resuelve las necesidades e incidencias que se den en la
operacion Colmena, cuida que se preste oportuna y expedita la Unidad Colmenas N/A
atencidn al usuario.
15. Coordina y da seguimiento a las solicitudes de apoyo, en caso de algin
desperfecto o descompostura en las Instalaciones con la finalidad de Unidad Colmenas Word
tener en éptimas condiciones el centro comunitario Colmena.
16. Lleva a cabo una administracién agil y transparente en el manejo de los
recursos f|r1anC|eros: materiales y humanos y su maximo Unidad Colmenas Excel
aprovechamiento, revisando constantemente el rumbo y avance de las
metas trazadas.
17. Presenta en tiempo y forma informes a la Direcciéon de Desarrollo
Comunitario sobre las acciones realizadas y logros alcanzados en la Unidad Colmenas Word
Colmena.
18. Coordina y supervisa las acciones del personal administrativo para
procurar que se lleven a cabo las acciones encomendadas y se atiendan Unidad Colmenas Word
los asuntos requeridos en tiempo y forma (Funciones Administrativas).
19. Gener.a un dlagn.os_tlco participativo con la comunidad para detectar Unidad Colmenas Word
necesidades y prioridades.
20. Determina acciones y estrategias de intervencion enfocadas a las Direccion de Desarrollo
. . o Word
necesidades de la comunidad. Comunitario
21. Disefia la oferta de talleres y programas para su implementacion en Unidad Colmenas
cada una de las Colmenas. Word, Excel
22. Define el perfil de la(s) personas que impartiran el taller, programa o Direccion de Desarrollo
actividad. Comunitario N/A
23. ¢Es personal de la Colmena? Direccion de.Deéarrollo N/A
Comunitario
En caso de que no sea personal de la Colmena pasa a la actividad 24. N/A N/A
En caso de que sea personal de la Colmena pasa a la actividad 25. N/A N/A
24, Identifica, define y propone convenios de colaboracion con
Organizaciones Civiles, Universidades, Instituciones educativas, DIF, u Direccién de Desarrollo Word
otras dependencias cuando se requiera para el cumplimiento de los Comunitario
programas y pasa a la actividad 26.
25. Difunde el Jefe de area, en tiempo y forma la oferta relacionada a los
taIIeref que sc? |mpart|ran enla Folmena (15 a_30 _dllas de anticipacidn) Unidad Colmenas Internet
a través de técnicas y estrategias de comunicacidn que fomenten y
fortalezcan el sano desarrollo comunitario.
Word
26. Realiza los talleres programados. Unidad Colmenas Power point
Internet
27. Realiza el procesc.) .de registro de las personas |nter.esadas en participar Unidad Colmenas Excel
en los talleres, utilizando los formatos correspondientes.
28. Toma ||sta.d|ar|ame.nte e.n cada .taller y entrega lista en recepcidn Unidad Colmenas Excel
(Formato Lista de Asistencia Tallerista).
N/A Pag. 20 de 23
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
29. Recaba, revisa captura al dia la asistencia a los talleres para .
. y cap . . P Unidad Colmenas Excel
proporcionar un reporte semanal de las acciones realizadas.
30. Reporta mensualmente el numero de beneficiarios en las Colmenas. Unidad Colmenas Excel
31. Captura y envia mensualmente el reporte de asistencia y/o nimero de .
P . _y. P . v/ Unidad Colmenas Excel
beneficiarios en las Colmenas (Formato Matrix).
32. Recibe el reporte Matrix, elabora el informe de acciones realizadas y .
Unidad Colmenas Excel
logros alcanzados en las Colmenas.
33. Difunde, aplica y reporta los indicadores de los programas para medir .
plicayrep prog P Unidad Colmenas Excel
los avances y logros.
34, Utiliza el reporte Matrix como un instrumento de evaluacion, Direccién de Desarrollo Excel
comparando resultados con lo programado cuantitativamente. Comunitario
35. Realiza entrevistas a usuarios y talleristas para llevar una evaluacién
continua de los talleres en relacion a calidad del servicio y sus posibles Unidad Colmenas Excel
modificaciones (Formato Instrumento de Evaluacidn).
36. Evalua el impacto de cada uno de los grupos de trabajo y sus programas Direccion de Desarrollo N/A
y proyectos. comunitario
37. Determina el seguimiento, permanencia o fin de los programas y | Direccion de Desarrollo N/A
proyectos. Comunitario
Direccion de Desarrollo
38. i Se aprueba seguimiento o permanencia de programas y proyectos? o N/A
¢ P g P prog y proy Comunitario /
En caso de que se apruebe pasa a la actividad 39. N/A N/A
En caso de que no se apruebe pasa a la actividad 40. N/A N/A
39. Aprueba seguimiento temporal a talleres y programas y termina Direccion de Desarrollo N/A
procedimiento. Comunitario
40. Propone, conduce y reintegra mejoras a los planes y programas cuando . L
P 9 v . & ) . P .yp & Direccion de Desarrollo
la evaluacion aportd resultados negativos o inesperados con la .
- S . L Comunitario Word
finalidad de redisefiar nuevos proyectos y termina procedimiento.

Garantizar espacios publicos seguros, dignos, integrales e incluyentes en donde se promueva

Producto final: L i o . .
el desarrollo comunitario a través de una comunicacion eficiente entre comunidad y Colmenas.

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A

® Mantener espacios dignos y seguros para el beneficio de la Comunidad.
Politica(s): e Difusion y comunicacidon de talleres, actividades, capacitaciones, programas y eventos dentro de las
Colmenas a los poligonos cercanos.

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/ezTSguGJZ9laX+kZyy937YIVLOk3qsYaJB9kmyj5ss+A4AQIAS6HI7X
CL558/Z2Sme01tm5kDhNPDUJfH6cMelRVCNVWIQWAQLIBWXXQCOfHKbhywde
SiXunb965sqA3M9IStX+ulVaqHfewTgDGpld3cZOHfATIUreA=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+I8lbuowxQnxDE2s3/ZkqSBdpMfOLQgenpeS9AaaamldqPTFKyFzubWD
khRmoVMB3hCmfNDceXoXXpqYt2WdwloOF6nojvCmm/ScmcAy8u01mD9Qe
WRwW5BXwMWUdQSIe/+OTcJD8zHNTS/mI2dHSAGWKV6QJ7EdxJnnig=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

+jt53S8x/04p/8e70tzqlFvpPJI9UeMGogfatNjeRYDNVKTIkQPdw8fSa/OkrOfégak
8l121PK6Q1+sHfB/Ix9uCcOCY+hlyJTDATUryRzyhpz4z50j0ymYE2mOE9A+dol
AipDS5P1RDrOjTTIXXNvUG/9DTXpF3pFY/ZXG7ME4=

Maria Gémez Rueda
Coordinador General de Construccion de Comunidad

Manual propuesto por

OO0MPs2f6VxXVF4dznv1RLI3D37aAgJ7bsp9npuugKY8bo12jzQkQbS3kP763/0
1uPKE2/X+Yv1l4rMu2kRBCNgFW+GWQQgAfidEgiJGCh+fmhpKWS80l0dI2LI3Df
dkrLGYOhPEp6hQ53AdNu9dXlyd1gQ470TR/paHjZFZgKeA=

Claudia Elvira Valenzuela Rivera
Director de Desarrollo Comunitario
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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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