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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-01-03-01
Fecha de Emisién 20-abril-2023
Versién Fecha Enlace externo Descripcion de cambios
Alta de manual por cambio de codificacién, cambio
00 20-abril-2023 Gabriela Lizeth Ramirez Castro del Reglamento de la Administracién Publica
Municipal de Zapopan, Jalisco.
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| I
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 relacién 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 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 Direccién 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, coordinacion o direccién 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 organizacién.

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 como hacer
las funciones entre dos o mas personas en una dependencia, coordinacién o direccion. 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. https://retys.zapopan.gob.mx/Inicio.

Software: Conjunto de programas para ejecutar ciertas actividades en una computadora.

Ayuntamiento: Organo de Gobierno del Municipio que se integra por los miembros de eleccién popular
(Presidente Municipal, Regidores y Sindico).
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SEEEEs

Comité de Transparencia: Es el drgano interno del sujeto obligado encargado de la clasificacidn de la informacién

publica.

Datos personales: Cualquier informacidn concerniente a una persona fisica identificada o identificable. Se

considera que una persona es identificable cuando su identidad pueda determinarse directa o indirectamente a
través de cualquier informacién.

Dependencias de la Administracion Publica Centralizada: Aquellas que crea el Ayuntamiento para el despacho

de sus asuntos administrativos y auxiliar en sus funciones.

Derechos ARCO: Los derechos de acceso, rectificacién, cancelaciéon y oposicién al tratamiento de datos

personales.

Documentos: Los expedientes, reportes, estudios, actas, dictdmenes, resoluciones, oficios, correspondencia,
acuerdos, directivas, directrices, circulares, convenios, instructivos, datos, notas, memorandos, estadisticas,
instrumentos de medicidon o bien cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades o Ia
actividad de los sujetos obligados y sus servicios publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracién, asi
como aquellos por la Ley que Regula la Administracion de Documentos Publicos e Histéricos del Estado de Jalisco.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y relacionados
por un mismo asunto, actividad o tramite.

Formatos Abiertos: Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacion de la informacién que corresponden
a la estructura ldgica usada para almacenar datos de forma integral y facilitan su procesamiento digital, cuyas
especificaciones estan disponibles publicamente y que permiten el acceso sin restricciéon de uso.

Informacidn publica: Es toda informacién que generen, posean o administren los sujetos obligados, como
consecuencia del ejercicio de sus facultades o atribuciones, o el cumplimiento de sus obligaciones, sin importar
su origen, utilizacion o el medio en el que se contenga o almacene; la cual estd contenida en documentos,
fotografias, grabaciones, soporte magnético, digital, sonoro, visual, electrénico, informatico, holografico o en
cualquier otro elemento técnico existente o que surja con posterioridad.

La informacidn publica se clasifica en:

I. Informacidn publica de libre acceso es la no considerada como protegida, cuyo acceso al publico es
permanente, libre, facil, gratuito y expedito, y se divide en:

a) Informacién publica fundamental, que es la informacidn publica de libre acceso que debe publicarse y
difundirse de manera universal, permanente, actualizada y, en el caso de la informacidn electrdnica, a través de
formatos abiertos y accesibles para el ciudadano, sin que medie solicitud.

b) Informacidn publica ordinaria es la informacién publica de libre acceso no considerada como fundamental,
en el caso de esta informacion los solicitantes deberdn acatar las disposiciones que establezcan los sujetos
obligados con relacién al manejo y cuidado de ésta, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables.
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II. Informacidn publica protegida, cuyo acceso es restringido y se divide en:

a) Informacién publica confidencial es la informaciéon publica protegida, intransferible e indelegable, relativa a
los particulares que por disposicién legal queda prohibido su acceso, distribucién, comercializacion, publicacién
y difusién de forma permanente con excepcién de las autoridades competentes que conforme a la ley tengan
acceso a ellay de los particulares titulares de dicha informacioén.

b) Informacidn publica reservada es la informacion publica protegida, relativa a la funcién publica, que por
disposicion legal temporalmente queda prohibido su manejo, distribucion, publicacién y difusidn generales, con
excepcion de las autoridades competentes que, de conformidad con la ley, tengan acceso a ella.

lIl. Informacidn proactiva es la informacion especifica relativa a casos de especial interés publico, en los términos
de los lineamientos generales definidos para ello.

IV. Informacidn focalizada es la informacion de interés publico sobre un tema especifico, susceptible de ser
cuantificada, analizada y comparada de conformidad con los lineamientos.

Informacion publica confidencial: Es la informacidn publica protegida, intransferible e indelegable, relativa a los

particulares que por disposicién legal queda prohibido su acceso, distribucion, comercializacién, publicacion y
difusién de forma permanente con excepcién de las autoridades competentes que conforme a la ley tengan
acceso a ellay de los particulares titulares de dicha informacion.

Informacion publica fundamental: Es la informacion publica de libre acceso que debe publicarse y difundirse de

manera universal, permanente, actualizada, en formatos de facil comprensidn sin que se requiera solicitud de
informacién.

Informe complementario: Informe adicional solicitado por el Instituto para allegarse de los elementos de juicio

que considere necesarios para resolver los recursos de revision de datos personales, recursos de revision y
recursos de transparencia.

Instituto: Instituto de Transparencia, Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Jalisco.
Ley Estatal: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley General: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Lineamientos Estatales: Lineamientos generales de publicacidn y actualizacidon de informacién fundamental

emitidos por el Instituto de Transparencia, Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de
Jalisco.

Lineamientos Generales: Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacién y estandarizacién de

la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley
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General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los
portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Plataforma Nacional de Transparencia: Plataforma electréonica que permita cumplir con los procedimientos,

obligaciones y disposiciones sefialadas en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
atendiendo a las necesidades de accesibilidad de los usuarios.

Reglamento de la Ley: Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

Jalisco y sus Municipios.
Reglamento: Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.
SISAI: Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion.

Sitio oficial de internet: La pagina oficial de internet del Municipio de Zapopan Jalisco, mismas que cuenta con una

seccion, en la pagina de inicio, denominada “Transparencia”, donde se concentra la informacién fundamental.

Sujeto obligado: Los sefialados en el articulo 24 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del

Estado de Jalisco y sus Municipios.

Transparencia: Conjunto de disposiciones y actos mediante los cuales los sujetos obligados tienen el deber de
poner a disposicion de cualquier persona la informacion publica que poseen y dan a conocer, en su caso, el
proceso y la toma de decisiones de acuerdo con su competencia, asi como las acciones en el ejercicio de sus
funciones.
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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. 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 disposicidon reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad que la emitio;
Il. Sefialar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal y cudles
otorgan derechos a los particulares; y

lIl. 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 autbnomos, 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 planeaciéon 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 RELACIONES PUBLICAS, PROTOCOLO Y EVENTOS

< CANTIDAD DE
CODIGO DEL o
PROCEDIMIENTO TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
RETYS
PC-01-03-01 ProFedlmlento Eventos, protocolo y logistica 15
interno
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VIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA'Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: | Presidencia Codigo del procedimiento: PC-01-03-01
Direccion de Area: Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos Fecha de Emision: 29-Ene-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Eventos, protocolo y logistica. Version: 00

Cumplir al pie de la letra cada paso del proceso para lograr el éxito en los eventos y preservar la buena

Objetivo del Procedimiento: . L . - h A - s . ,
) imagen publica del Presidente y funcionarios ante invitados, medios de comunicacidn y la ciudadania.

Enlace externo que elaboro: Gabriela Lizeth Ramirez Castro

Enlace de mejora regulatoria

que reviso: Anakaren Fabiola Pérez Mejia

Responsable del

. . Karina Lépez Contreras
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

1. Recibe de Secretaria Particular lista de eventos Programados; o recibe
solicitud de apoyo logistico y/o protocolario de las pendencias de
gobierno, particulares y externas.

Relaciones Publicas,

N/A
Protocolo y Eventos /

Relaciones Publicas,

2. Registro de eventos en agenda virtual. Excel / Internet
Protocolo y Eventos
3. Analiza los eventos programados para detectar requerimientos para el Relaciones Publicas, N/A
desarrollo de los mismos. Protocolo y Eventos
. . Relaciones Publicas,
4, Actualiza calendario de eventos. Excel / Internet
Protocolo y Eventos
. L, . Relaciones Publicas,
5. Recaba informacion necesaria para desarrollar el evento.
Protocolo y Eventos N/A
6. Revisa orden del dia, ficha técnica para definir acciones de protocolo y Relaciones Publicas, N/A
logistica. Protocolo y Eventos
7. ¢Requiere Protocolo el evento? N/A N/A
En caso de si requerir protocolo pasa a la actividad 18. N/A N/A
En caso de no requerir protocolo pasa a la actividad 8. N/A N/A
. . s . Relaciones Publicas, Microsoft Office
8. Analiza requerimientos para logistica y pasa a la actividad 22.
Protocolo y Eventos Word
9. Solicita electrénicamente el disefio de las invitaciones a la

Relaciones Publicas,

Coordinacion de Comunicacién y Andlisis Estratégico (Procedimiento Protocolo v Eventos Correo
PC-01-02-05 disefio e imagen). y
10. Recibe invitaciones solicitadas a la Coordinacidén de Andlisis Estratégico Relaciones Publicas, N/A
y Comunicacion. Protocolo y Eventos
11. Entrega invitaciones de acuerdo al listado de invitados autorizados por Relaciones Publicas, N/A
el Presidente Municipal. Protocolo y Eventos
12. Confirma asistencia de invitados via telefénica. Relaciones Publicas,
Protocolo y Eventos N/A
Relaciones Publicas
13. Col identificad los | ignad da invitado. !
oloca identificadores en los lugares asignados para cada invitado Protocolo y Eventos N/A
Relaci Publi
14. Recibe invitados especiales del evento. efaclones Fublicas, N/A
Protocolo y Eventos
15. Opera el protocolo de acuerdo al orden del dia. Relaciones Publicas, N/A
Codigodeldoc.: | MP-01-03-01 | Versién: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag.15de18
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Protocolo y Eventos
., L Relaciones Publicas,
16. Opera la produccion y logistica durante el evento. N/A
Protocolo y Eventos
L, L Relaciones Publicas,
17. Espera a la conclusidn del evento. y pasa a la actividad 34. N/A
Protocolo y Eventos
18. Recibe ficha informativa y recaba informacion del evento e invitados Relaciones Publicas, N/A
(procedencia, objetivo de la visita, nUmero de acompafantes Protocolo y Eventos
19. Elabora carpeta informativa con orden del dia y anexos para entregar Relaciones Publicas, Word
al alcalde. Protocolo y Eventos
20. Define actividades de protocolo especifico para cada evento. Relaciones Publicas, N/A
Protocolo y Eventos
21. Turna carpeta informativa del evento al Presidente Municipal. Relaciones Publicas, N/A
Protocolo y Eventos
22. Elabora oficio para solicitar servicios e instalaciones necesarias. Relaciones Publicas, N/A
Protocolo y Eventos
23. Turna oficio a las dreas correspondientes para solicitar los servicios e Relaciones Publicas, N/A
instalaciones necesarias. Protocolo y Eventos
24, Espera respuesta de las dependencias para saber si pueden Relaciones Publicas, N/A
proporcionar el servicio solicitado. Protocolo y Eventos
25. Recibe respuesta de las dependencias. Relaciones Publicas, N/A
Protocolo y Eventos
26. ¢La dependencia puede prestar el servicio requerido? Efg;fg:isyp:vb;:tfs’ N/A
En caso de si contar con el apoyo de la Dependencia pasa a la actividad Relaciones Publicas, N/A
27. Protocolo y Eventos
En caso de no contar con el apoyo de las Dependencias, continua en el Relaciones Publicas, N/A
punto 32. Protocolo y Eventos
27. Recibe los materiales y/o servicios solicitados. Relaciones Publicas, N/A
Protocolo y Eventos
28. Revisa el estado de los materiales y/o servicios solicitados. Relaciones Publicas, N/A
Protocolo y Eventos
29. Realiza el Scouting para conocer las condiciones del lugar donde se Relaciones Publicas, N/A
desarrollara el evento. Protocolo y Eventos
30. Realiza el montaje de los materiales y/o servicios necesarios para Relaciones Publicas, N/A
desarrollar el evento. Protocolo y Eventos
31. Realiza pruebas necesarias para asegurar el éxito de la operacion del Relaciones Publicas, N/A
evento y pasa la actividad 9. Protocolo y Eventos
32. Busca alternativa para cubrir el requerimiento solicitado. Relaciones Publicas, N/A
Protocolo y Eventos
33. Elabora orden de compra respectiva para cubrir el requerimiento y
pasa a la actividad 25. (Procedimiento PC-09-05-01 Proceso de Relaciones Publicas, SAC
licitacion para la adquisicion de bienes, productos y servicios, Protocolo y Eventos
mediante concurrencia de comité).
34. Desmonta el equipo utilizado en el evento. Relaciones Publicas, N/A
Protocolo y Eventos
. . , Relaciones Publicas,
35. Resguarda el equipo propio en las bodegas del drea Protocolo y Eventos N/A
36. Entrega el equipo prestado de otras dependencias y termina el Relaciones Publicas, N/A

procedimiento.

Protocolo y Eventos

Producto final:

cada uno.

Eventos realizados con orden, conocimiento y limpieza para lograr el éxito y trascendencia en
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DATOS DE MAPEO

Descripcidn de la actividad

| Area | Software

Documentacién complementaria

del procedimiento:

N/A

Politica(s):

[ ]
flujo del procedimiento y lograr que el trabajo en
[ ]
asignacién, ya que somos la parte operativa
funcionarios.
[ ]

N/A Debe cada area y sus integrantes cumplir sus asignaciones en tiempo y forma para no entorpecer el

Debe preservar la imagen del area cuidando en todo momento procesos, limpieza y orden en cada

Debe aplicar el marco normativo aplicable eventos, protocolo y logistica del estado de Jalisco.

equipo lleve al éxito de los eventos realizados.

mas visiblemente ligada al Presidente Municipal

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

Secretaria Particular

Turna lista de
eventos

7. iRequiere
pratocolo &l
EvEnto?

1. Recibe listade
eventos

3. Analiza 4 Actualiza & Recaba 6. Revisaarden
2 Registra N . a 8
o eventas calendaria de infarmacidn del diayficha
programadas eventos para eventa técnica

& Analiza
requerimientas
de logfstica

—

No

—>

&

<

®):

1

Eventas, protocalo y logistica

Relaciones Piblicas, Protocolo y Eventos

s ~
15.Opera 13 Caloca 9. Solicits
17. Bperaala 16.Opera pratocoln 14. Recibe identificadores 12. Canfirma 11.Entrega 10. Recibe electrdnicament
canclusidn del produccidny asistencia de o
. canfarme orden invitadas en los lugares invitaciones imvitaciones e el dis efin de las
eventa Iogis tica ! imvitados !
del dia asignados invitaciones
L J
s ~
22 Elabara :
15 B cie ficha 13 Hisbara 20 Betine 21. Turna preta— 22, Tuma aficia 3 125 24 Espera 25. Recibe
carpeta 2 carpeta dreas res puesta de Ias respuesta de las
infarmstiva actividades salicitar
infarmativa infarmativa i corres ias ias
senvicios L )

27, Recibe los

of

21, Realim
pruebas

H

20. Realiza | 29. Realiza &l o v materiales y/o si ", pusdeprestarel
mantaje Scauting e i s ervicios servicio requerida®
solicitadas

28, Revisa el

24 Desmantael El
=2quipn utilizadn

5 Resguardael
2quipa prapia

|

36, Entrega el

quipo presladn}—©

32. Busca
alternativa para
cubrir el
requerimienta

26. {la dependencia

33 Blabora
orden de
compra

Cédigo del doc. : |

MP-01-03-01

Version: |

| Fecha de actualizacién |

N/A

Pag. 17 de 18

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

®
®

yulatoria

Cobierno de

Zapopan

. Ciudad de l.as
nlﬁaSOnJ,ﬁOS



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/exWXShkli6BUMRDI1IUN7vWb1NyDOZsFdHdjRNmf742CVnT3Y2url
Qk5604jbsZSGjejc+XQGHwWuUCY8Pd8jnKXaw9ohHGKy5VwhxJkMpdLO9h7QF6T
1vuUKeMe74TTKjyyRIJBNtGO9KgG7U/2zoHIjuTle06lIcYsl=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+181b33hxT2qbxZF1rHZabPGc9tkNmGs3KK7RaZQ7+pJBVITLSus6I8Ag]
VaxPksuT143JulsGH8rt0dqJQwVfOpAgV4/rifyjdizDg06sYc6voPCdqCzCrOxw
Qu+d00ZXmh27uYhgkNHVs23VMWB4d5VidSO8Lmkb+50=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Manual propuesto por

2+tHh65nKSqj26rufA4QpBsu0fzdQmcVM6QOMMLwevetLmUXPrFbWXrs5/X1r
ZsGw3plz3Qh2umyE4PIzzw+duoSQ/Y XlIzYajfokwDv04Sm4n5Q6RigKVLxa+QX
dydG1Mb+y3fiolkEVByte+NV7bkGyPeN8hbv8D378ZQE140k=

Karina Lépez Contreras
Coordinador del Area de Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos
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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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