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.- BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estan sujetas a revisidon continua y actualizacién en la medida en
la que se presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la es-
tructura organica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con la finalidad de que
sea un instrumento actualizado y eficiente.

Caddigo del documento MP-02-02-01
Fecha de Emisién 08-May-2023
Version Fecha Enlace externo Descripcion de cambios
00 08-May-2023 | Liliana Patricia Lopez Ruelas Nueva codificacidn de procedimientos
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SEEEEN
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 procedi-
mientos, 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 dependen-
cia, coordinacién o direccién para brindarle asesoria en la elaboracidon de sus manuales de organizacion y proce-
dimientos.

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 organizacién.

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 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://tramites.zapopan.gob.mx/Ciudadano.

Software: Conjunto de programas para ejecutar ciertas actividades en una computadora.
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Simbologia de la diagramacién de este manual:

Estandar BPMN 2.0

Simbolo

Descripcidn

#rocndimiomia

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Procodimlz-te
ST

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 uni-
dad de tiempo).

Evento de mensaje: Espera en un procedimiento, detonado por un mensaje de en-
trada 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 condicidon: Espera en un procedimiento, hasta ser detonado por el cumpli-
miento de una condicidn.

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

/\\ Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas alter-
N nativas y solo una de ellas es vilida.

/r;'—l—“.;\_ Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas alter-
% 7 . e . .

\\—% nativas y puede ser valida 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 deberan reflejar fielmente las atribuciones que se derivan del Reglamento de la Administra-
cion Pablica Municipal de Zapopan, Jalisco, asi como las correspondientes funciones y demads normatividad apli-
cable.
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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 divisién territorial y de su organizacidn politica y admi-
nistrativa, 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 ase-
guren la participacidn 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 electrdnicos, de acuerdo con sus fa-
cultades, atribuciones, funciones u objeto social, seglin corresponda, la informacidn, 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, cddigos, 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:

Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones, con el objeto de:
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a) Organizar la administracién publica municipal;
b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c)  Asegurar la participacidn 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 particu-
lares, se puede hacer uso de medios electrénicos, 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 disposicidon reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad que la emitio;
II. Sefialar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal y cudles otor-
gan derechos a los particulares; y

. 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

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

IV. La informacidn 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 informacidn publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o entidad publica
municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;

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

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 41. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser propuestos por los
titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la Coordinacion General de Administracion
e Innovacion Gubernamental y en consecuencia, de observancia obligatoria para los servidores publicos munici-
pales.

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 administracién pu-
blica 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 funcionali-
dad, dentro de un plazo no mayor a 12 meses, para quedar en concordancia con este instrumento.

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

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

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

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

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

Titulo 1
Capitulo |
Del uso de medios electronicos

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 accidn especifica “politica cero papel”, en concordan-
cia con el articulo 5 fraccidn 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 PROYECTOS ESTRATEGICOS

. CANTIDAD DE
CODIGO DEL .
TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PROCEDIMIENTO
RETYS
PC-02-02-01 N/A Proyectos Urbanos Integrales 12
PC-02-02-02 N/A Proyectos de Espacio Publico 14
PC-02-02-03 N/A Proyectos de Equipamiento 17
PC-02-02-04 N/A Programas y Planes Institucionales 20
PC-02-02-05 N/A Creacion de Asociaciones Publico Privadas 22
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VIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA'Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: | Jefatura de Gabinete Codigo del procedimiento: PC-02-02-01
Direccion de Area: Direccién de Proyectos Estratégicos Fecha de Emision: 08-May-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Proyectos Urbanos Integrales Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Realizar propuestas de intervencién en un drea de gran escala determinada a partir del diagndstico de flujos, equi-
pamiento, caracteristicas sociodemograficas, caracteristicas ambientales y demas planes y proyectos urbanos que
apliquen para mejorar las condiciones socio-espaciales de estos territorios.

Enlace externo que elaboré:

Liliana Patricia Lépez Ruelas

Enlace de mejora regulatoria

Manuel Sotomayor Dominguez

que reviso:

Responsable del procedi-

. L, Kei Arao Takahashi
miento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Identifica las caracteristicas urbanas, sociales, econdmicas, ambientales y juridicos del area Direccion de Proyectos SIG
de estudio utilizando Sistemas de Informacién Geogréfica (SIG). Estratégicos
. . . . . Direccion de P t
2.  Realiza evaluacién de acuerdo con referencias locales e internacionales. reccion 6,3 .royec 0s N/A
Estratégicos
3. Identifica planes y proyectos urbanos por medio de reuniones con instancias municipales, . ., EDT (Estructura
L - R . R . Direccién de Proyectos
civiles y académicas que tengan proyectos urbanos y de intervencion social en el area de - Desglosada de Tra-
R Estratégicos .
estudio. bajo)
4.  Define estrategias urbanas a partir de las condiciones del entorno, sociales, econdmicas y
ambientales del poligono, para la mejora de la zona. Estas se encuentran alineadas a los ejes Direccion de Proyectos N/A
estratégicos de la ETZ2030 y a las agendas urbanas, metropolitanas, nacionales e internacio- Estratégicos
nales.
5.  Coordina reuniones con instancias municipales, metropolitanas y estatales, para desarrollar . .,
. . . L o . . Direccién de Proyectos
e implementar de forma satisfactoria las estrategias identificadas en el punto anterior y fi- . N/A
. L Estratégicos
naliza procedimiento.
Producto final: Plan Maestro y conjunto de estrategias para un poligono urbano especifico.
Documentacién complementaria N/A
del procedimiento:
[ Politica(s): | . Proyectos a gran escala que respondan a las necesidades ambientales y sociales del territorio.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del trdmite o servicio
N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: | Jefatura de Gabinete Cddigo del procedimiento: PC-02-02-02
Direccién de Area: Direccidn de Proyectos Estratégicos Fecha de Emision: 08-May-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A

Nombre del Procedimiento:

Proyectos de Espacio Publico

Objetivo del Procedimiento:

Lograr un proyecto de disefio urbano y paisaje. Consiste en identificar la correcta funcionalidad, usos, flujos, pro-
porciodn, distribucidn e imagen urbana del espacio publico en cuestidn. Disefiar la distribucién de todos los elemen-
tos del proyecto, mobiliario, infraestructura, asi como los acabados que la definen. Plasmar todas las ideas y solu-
ciones en coparticipacion con los actores implicados en el proyecto para que su funcionamiento sea acorde a las
necesidades planteadas. Generar en formatos impresos o digitales los geometrales y documentos que describen
las especificaciones técnicas y de disefio que sirven para ejecutar su construccion.

Enlace externo que elabord:

Liliana Patricia Lopez Ruelas

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del procedi-
miento que autorizo:

Kei Arao Takahashi

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1.  Recibe la solicitud de proyectar un espacio publico por parte del Alcalde, Jefatura de Gabi- Direccion de Proyectos N/A
nete, vecinos, iniciativa privada o colectivos. Estratégicos
2. Evaluta su factibilidad juridica, politica, social y fisica mediante juntas y matrices de pros y Direccion de Proyectos Excel, Numbers,
contras. Estratégicos Word
3. Realiza un analisis del poligono de influencia tanto del dmbito social, ambiental, urbano, Direccion de Proyectos SIG, CAD (Auto-
fisico y operacional. Estratégicos cad), Word
. . e . , Direccion de Proyectos Word, CAD (Auto-
4.  Analiza los estudios preliminares existentes, fotografias, documentos, etc. .
Estratégicos cad)
5.  Gestiona talleres de diagndstico social participativo, identificando a los principales actores, Direccion de Proyectos N/A
problemas y soluciones Estratégicos
6.  Realiza una serie de croquis de las primeras propuestas de disefio, considerando metodo- Direccion de Proyectos N/A
logia de disefio participativo. Estratégicos
CAD (Autocad),
BIM (Archicad),
7.  Realiza modelos tridimensionales y Renders (imdgenes objetivo digitales) con diversos pro- . L 3dmax, lumion,
. . . . Direccién de Proyectos X .
gramas como CAD, BIM, 3dmax, lumion, Twinmotion, sketchup, Rhino y se retocan con . Twinmotion,
I~ - . Estratégicos
Photoshop para facilitar el entendimiento espacial del proyecto. Sketchup, Pho-
toshop, Rhino
3dmax, lumion
8.  Elabora un emplazamiento en planta (vista aérea) de la volumetria propuesta para analizar . .,
. P . P ( ) L 'p P . P X Direccion de Proyectos CAD (Autocad),
los flujos, usos y el espacio que ocupara en el terreno, este ejercicio se realiza en croquis a . .
Estratégicos BIM (Archicad)
mano, CAD o BIM.
. Direccién de Proyectos Keynote, Power
9. Presenta propuesta conceptual a los actores interesados en el proyecto. - v v K
Estratégicos Point
10. Analiza la retroalimentacidn de los actores implicados y se incorporan las observaciones Direccion de Proyectos N/A
pertinentes. Estratégicos
- . - . P - Direccién de Proyectos
11. Solicita un levantamiento topografico reciente elaborado por técnicos especializados. - v N/A
Estratégicos
12. Realiza el proyecto urbano arquitecténico donde se definen los geometrales del espacio en
los cuales se reflejaran, la distribucidén, materiales generales, mobiliario e infraestructura . L,
X 4 . g L Direccién de Proyectos CAD (Autocad),
necesarios. Este proceso se realiza con los programas CAD y/o BIM. Se debe priorizar el - .
K . L , S ) . Estratégicos BIM (Archicad)
correcto uso y flujos de los espacios a disefiar, asi como la eficacia de los recursos disponi-
bles.
. - - R . . Direccién de Proyectos
13. Realiza revisiones periddicas con los actores implicados e internamente con el equipo. - Keynote
Estratégicos
. . . . . . L. 3dmax, lumion,
14. Realiza perspectivas, renders detallados y actualizadas para un mejor entendimiento del Direccién de Proyectos Sketchup. Photos
proyecto. Estratégicos P,
hop
15. Disefia estrategias de comunicacidn para la socializacidon del mismo con el departamento Direccion de Proyectos Word. Kevnote
de comunicacién del municipio. Estratégicos » &Y
16. Realiza presentacidn del proyecto a la comunidad. Direccion de Proyectos Keynote
Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A Pag. 14 de 24
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DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Software
Estratégicos
. . T ) Direccion de Proyectos CAD (Autocad),
17. Incorpora las observaciones pertinentes de la socializacidn realizada. Estratégicos BIM (Archicad)
18. Solicita la ingenieria, célculos y catalogos de conceptos necesarios elaborados por técnicos Direccion de Proyectos CAD(Autocad),
especializados del Municipio y/o externos. Estratégicos BIM(Archicad),
Word, Excel
19. Entrega el paquete de planos al representante de la comunidad y/o responsable de la obra Direccion de Proyectos Skcept‘chgﬁumEc:fe)l’
para su ejecucion. Estratégicos PFI;F ¥
20. Vigila la calidad en el proceso de la obra de manera reiterativa, generando minutas con . .,
N . - ) Direccién de Proyectos
asistencia de participantes y acuerdos para garantizar que el proyecto cumpla con sus ob- - N/A
. . L Estratégicos
jetivos. Termina el procedimiento.
Producto final: Proyecto arquitectdnico de espacio publico ejecutado
Documentacién complementaria N/A
del procedimiento:
° Politica(s): | . Se generan espacios publicos con un enfoque integral
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del trdmite o servicio
N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: | Jefatura de Gabinete Cddigo del procedimiento: PC-02-02-03
Direccién de Area: Direccidn de Proyectos Estratégicos Fecha de Emision: 08-May-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A

Nombre del Procedimiento: Proyectos de Equipamiento

Objetivo del Procedimiento:

cion.

Lograr un proyecto arquitecténico de un equipamiento o infraestructura publica. Consiste en identificar la correcta
funcionalidad, usos, flujos, proporcidn, distribucidn e imagen de la edificacion en cuestién. Disefia la distribucién de
todos los elementos del proyecto; albaiiileria, carpinteria, canceleria, infraestructura, asi como los acabados que lo
definen. Plasmar todas las ideas y soluciones en coparticipacidn con los actores implicados en el proyecto para que
su funcionamiento sea acorde a las necesidades planteadas. Generar en formatos impresos o digitales los geome-
trales y documentos que describen las especificaciones técnicas y de disefio que sirven para ejecutar su construc-

Enlace externo que elaboré: Liliana Patricia Lopez Ruelas

Enlace de mejora regulatoria

L, Manuel Sotomayor Dominguez
que reviso:

Responsable del procedi-

. L, Kei Arao Takahashi
miento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1.  Recibe la solicitud de proyectar un equipamiento publico por parte del Alcalde, Jefatura de
) ) R .p. y R quip X P porp ! Direccién de Proyectos
Gabinete, vecinos, iniciativa privada o colectivos. N/A

Estratégicos

2. Evalua su factibilidad politica, social y fisica mediante juntas y matrices de pros y contras.

Direccion de Proyectos
Estratégicos

Excel, Numbers,
Word

3. Realiza un andlisis del poligono de influencia tanto del ambito ambiental, urbano, fisico y
operacional.

Direccion de Proyectos
Estratégicos

SIG, CAD, Word

Direccion de Proyectos

4.  Analiza los estudios preliminares existentes, fotografias, documentos, etc. . Word, CAD
Estratégicos
5.  Gestiona talleres de diagndstico social participativo, identificando a los principales actores, Direccion de Proyectos N/A
problemas y soluciones. Estratégicos
. . . . - Direccién de Proyectos
6.  Realiza una serie de croquis de las primeras propuestas de disefio. 4 N/A

Estratégicos

7.  Realiza modelos tridimensionales y Renders (imagenes objetivo digitales) con diversos pro-
gramas como CAD, BIM, 3dmax, lumion, Twinmotion, sketchup, Rhino y se retocan con
Photoshop para facilitar el entendimiento espacial del proyecto.

Direccion de Proyectos
Estratégicos

CAD (Autocad),
BIM (Archicad),
3dmax, lumion,
Twinmotion,
sketchup, Pho-
toshop, Rhino
3dmax, lumion

8.  Elabora un emplazamiento en planta (vista aérea) de la volumetria propuesta para analizar
los flujos, usos y el espacio que ocupara en el terreno, este ejercicio se realiza en croquis a
mano, CAD o BIM.

Direccion de Proyectos
Estratégicos

CAD (Autocad),
BIM (Achicad)

9.  Presenta las propuestas a los actores interesados en el proyecto.

Direccion de Proyectos

Keynote, Power

Estratégicos Point

10. Analiza la retroalimentacion de los actores implicados y se incorporan las observaciones Direccion de Proyectos N/A
pertinentes. Estratégicos

11. Solicita un levantamiento topografico reciente, elaborado por técnicos especializados. Direccion de Proyectos N/A

Estratégicos

12. Realiza el proyecto arquitecténico donde se definen los geometrales del espacio en los cua-
les se reflejaran, la distribucion, divisiones, albafiileria, carpinteria, canceleria, infraestruc-
tura, asi como los acabados que lo definen. Este proceso se realiza con los programas CAD
y/o BIM. Se debe priorizar el correcto uso y flujos de los espacios a disefiar asi como la
eficiencia de los recursos disponibles.

Direccion de Proyectos
Estratégicos

CAD (Autocad),
BIM (Archicad)

13. Realiza revisiones periddicas con los actores implicados e internamente con el equipo.

Direccion de Proyectos
Estratégicos

Keynote

14. Realiza perspectivas Renders detallados y actualizadas para un mejor entendimiento del

Direccion de Proyectos

3dmax, lumion,

sketchup, Photos-

proyecto. Estratégicos hop
15. Disefia estrategias de comunicacion para la socializacion del mismo con el departamento Direccion de Proyectos Word, Keynote
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
de comunicacién del municipio. Estratégicos
16. Realiza presentacidn del proyecto a la comunidad. Direccion de Proyectos Keynote

Estratégicos

17.

Incorpora las observaciones pertinentes de la socializacidn realizada.

Direccion de Proyectos
Estratégicos

CAD (Autocad),
BIM Archicad

18.

Elabora un paquete de planos con solapa Institucional y documentos para su entrega y re-
visién. En ellos se plasma todas las especificaciones técnicas y de disefio para su correcta
construccion. Los planos se realizan en CAD y se imprimen en fisico o a formato PDF para

Direccion de Proyectos
Estratégicos

CAD (Autocad),
BIM (Archicad),

una entrega digital. Es importante que los planos especifiquen el contenido y quien lo ela- Word, Excel
bora.

19. Solicita la ingenieria, célculos y catalogos de conceptos necesarios elaborados por técnicos Direccion de Proyectos Excel
especializados del Municipio y/o externos. Estratégicos

20. Entrega el paquete de planos al representante de la comunidad y/o responsable de la obra Direccion de Proyectos N/A
para su ejecucion. Estratégicos

21. Vigila la calidad en el proceso de la obra de manera reiterativa, generando minutas con . .,

N . . . Direccién de Proyectos

asistencia de participantes y acuerdos para garantizar que el proyecto cumpla con sus ob- N/A

jetivos. Termina el procedimiento

Estratégicos

Producto

final:

Proyecto arquitectdnico de equipamiento ejecutado

Documentacién complementaria
del procedimiento:

N/A

Politica(s): | .

Los proyectos deberan ser consensuados con actores implicados e integrados al contexto urbano.

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: | Presidencia Cddigo del procedimiento: PC-02-02-04
Direccién de Area: Direccidn de Proyectos Estratégicos Fecha de Emision: 08-May-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A

Nombre del Procedimiento:

Programas y Proyectos Institucionales

Versidn:

Objetivo del Procedimiento:

Desarrollar programas o planes institucionales que se basen en los ejes del indice de la prosperidad establecidos en
la Estrategia Territorial para la Prosperidad Urbana Zapopan 2030 (ETZ2030), a los ODS y al PMDyG con el propdsito
de alinear la operacién municipal a buenas practicas internacionales.

Enlace externo que elabord:

Liliana Patricia Lopez Ruelas

Enlace de mejora regulatoria

que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del procedi-
miento que autorizo:

Kei Arao Takahashi

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Identifica oportunidades de mejora en la operacidn municipal, en sus programas y proyec- Direccion de Proyectos SIG. WORD
tos para trabajar de forma transversal y estratégica entre dependencias. Estratégicos !
2.  Estudia cudles son las causas que hacen que en la actualidad no se desempefien estas la- Direccion de Proyectos N/A
bores de forma 6ptima. Estratégicos
3.  Realiza reuniones con instancias municipales para conocer esfuerzos previos que se hayan Direccion de Proyectos N/A
realizado en estos rubros. Estratégicos
4.  Evalda los resultados obtenidos en la operacién municipal, identificando las acciones que Direccion de Proyectos N/A
se realizaron correctamente y aquellas que no permitieron alcanzar el objetivo de mejora. Estratégicos
5.  Define a partir del diagnéstico y la identificacion del trabajo previo los pasos que se deben . -
R . L L L . Direccién de Proyectos
de seguir para optimizar la operacién municipal de acuerdo con el objetivo establecido en Estratégicos N/A
el punto uno.
6.  Coordina con instancias municipales la ruta de trabajo establecida en el punto previo con . L
. . . . ' . L. Direccién de Proyectos
las instancias municipales correspondientes y se definen métodos de colaboracion y res- Estratégicos N/A
ponsabilidades y termina el procedimiento.
Producto final: Documento del Programa o Plan propuesto, consensuado con las instancias correspondientes.

Documentacién complementaria
del procedimiento:

N/A

o Politica(s): . Se deberdn promover las buenas practicas internacionales en la realizacién de los Programas y Proyectos Institu-
QeI cionales que se desarrollen en el municipio.
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: | Presidencia Cddigo del procedimiento: PC-02-02-05
Direccién de Area: Direccidn de Proyectos Estratégicos Fecha de Emision: 08-May-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Creacion de Asociaciones Publico Privadas Version: 00
Establecer los pasos a seguir para la creacion de Asociaciones Publico Privadas en el Municipio de Zapopan, de con-
Objetivo del Procedimiento: formidad con el Reglamento de Proyectos de Inversién y Prestacion de Servicios del Municipio de Zapopan, Jalisco.
(Al cual nos referiremos como el Reglamento, en la descripcion de la actividad).
Enlace externo que elabord: Liliana Patricia Lopez Ruelas
Enlace de mejora regulatoria
€ _e, elorareg ° Manuel Sotomayor Dominguez
que reviso:
Re.sponsable del prc{»cedl- Kei Arao Takahashi
miento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Conforma e integra la Direccion de Proyectos Estratégicos como parte del grupo Adminis-
trador qu<=j s.e.ra el encargado de' o'rg'zlamzar y coordlrﬁ:’ar los trabajcfs paralel 'desarrollo del Direccion de Proyectos Word, Excel y Co-
proyecto, iniciando desde su definicidn y la integracion del expediente técnico de los pro- - P
- ) ) L . ; Estratégicos rreo electronico
yectos que cualquier entidad ejecutora del Municipio pretenda desarrollar bajo la modali-
dad de asociacion publico-privada
2.  Realiza el drea de Asociaciones Publico-Privadas a través del grupo Administrador en coor-
dinacidn con la entidad ejecutora que pretenda desarrollar un proyecto bajo la modalidad Direccién de Proyectos Word, Excel y Co-
de asociacion publico-privada, la integracion de un expediente técnico que contenga los Estratégicos ! s
L . rreo electronico
requisitos mencionados en el Reglamento.
3. Brinda el drea de Asociaciones Publico-Privadas apoyo a la entidad ejecutora para la elabo- . L
racion de un andlisis comparativo publico-privado en el cual se utilice la metodologia cono- Direccion d? P.royectos Word, Excel
. R P A . . Estratégicos
cida como valor por el dinero. Este analisis debera adjuntarse al expediente técnico
4. Eva!u.a la Tesor(rena Municipal el expediente técnico y elaborara un dictamen que de resultar Tesoreria Municipal Word
positivo, pasara a ser votado por el Pleno
5.  ¢El Dictamen de la Tesoreria resulta positivo? Tesoreria Municipal N/A
Si es positivo, pasa a la actividad 6 N/A N/A
No es positivo, termina procedimiento N/A N/A
6. Presenta el presidente Municipal una iniciativa de decreto Presidencia N/A
7. ¢élainiciativa es aprobada por mayoria calificada? N/A N/A
Si es aprobada, pasa a la actividad 8
No es aprobada, termina procedimiento.
8.  Envia lainiciativa de decreto al Congreso del Estado para que sea votaday aprobada Secreta:ﬂlz?ed:tLAyunta— N/A
9.  Revisa que el Congreso apruebe y publique el decreto Direccion de]z ?royectos N/A
Estratégicos
10. Publica la autorizacién del Congreso en la Gaceta Municipal Secreta:ﬂlz?ed:tLAyunta— N/A
11. Constituye el Presidente Municipal un comité de Adjudicacién Presidencia N/A
12. Apoya el area de Asociaciones Publico Privadas a través del grupo Administrador a la enti- Direccion de Proyectos Word. Excel
dad ejecutora para elaborar las bases para la licitacion. Estratégicos !
13. Autoriza las ba.sgs el co.mlt'e de'z ’adjudlca.aon. (La Dl.rc?caon de Proyec.tos’Est.rateglcos forma Comité de Adjudicacion N/A
parte del Comité de Adjudicacion, y su titular fungird como secretario técnico )
14. Publica en la Gaceta Municipal de las bases ya autorizadas por el comité de adjudicacion Secretaria del Ayunta- N/A
quedando como responsable la entidad ejecutora y el grupo Administrador. miento
15. Recibe las propuestas la entidad ejecutora y el grupo Administrador. Entidad ejecutora Correo Electrénico
16. Evalla las propuestas el Comité de Adjudicacion. Comité de Adjudicacion N/A
17. Adjudica el contrato a la propuesta ganadora. Termina el procedimiento. Comité de Adjudicacion N/A
1.  Estudios de Viabilidad de proyectos de APP.
Producto final: 2. Bases para concurso de concesion.
3. Contrato de Concesion o de APP.
Documentacién complementaria N/A
del procedimiento:
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. Buscar la mejor alternativa para financiar proyectos.

. Eficientar el uso de los recursos del Municipio a través de los proyectos de APPs.

e  Politica(s): e Consensuar con instituciones, dependencias y usuarios, con el fin de tomar las mejores decisiones de los proyec-
tos.

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 Administraciéon Publica Municipal del Estado de Jalisco; 41 del Regla-
mento 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/exWXShkli6BUjtV+QBPa4ASisgy4XL/sgo0dywwKYUxrQhSzK6qx0I5jj
Y+yAY880fiuUjxrcPZT3KjeDoEYdiLxTtmwoe+50rU7CelL6sbSu9abwABKgIH3fO
UTg8nRXQ4JPKiDLfaVfE5B6aYZtrHCg8KIOIIiSIQ=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+I8lZhOetNuaVSrH/gzh2fHPpdH8DxMgaYWMy7eBD4RrNFva7qPCUk59
2sM1DnPfrun9uYvAOjMSf68V7dEgXD7XMTNrEZZKb/OI9RF93R09LHpSgAbR
EpmTus7IQWDM1yE8sSLL8LonnzV/MaeaGynXkMDF5nYsHFlyg=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

UuX9maJn6ZIxnFBO++wf/JcTTO0e7ywelL5IJMZdUII11/42bb6i7mmOCiUpCc5IipdL
gX7x1AfWhL9EXxkcvrQakZbK0cqlrfGSd3ZAhDNuLKkuQSNMH4o0alrcgKyz3Volg
coJUWOXLfr89v+yrsSGEG+nWV5Z+9DaCHfgQ2aDZ/uOHE=

Paulina del Carmen Torres Padilla
Jefe de Gabinete

Manual propuesto por

ccYpivGInAeTxh9SeODmMOJsDvtITIkMt937GrIDtbk9fHyfYYI3xIXIhp81lkqOe4H5
4DuBWCGPmMSNgwyP+cKGiuXZDYxDtBx1EKQx/GjmFgXw+fregiY/I1YGWKHU
QLGg/8IL7iBbf4JaSIKBacGNi61t/IlUko703Xe6d+Oxmhw=

Kei Arao Takahashi
Director de Proyectos Estratégicos
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade
(Rubrica)

Regidor Fabian Aceves Dévalos
Regidora Melina Alatorre Nufiez
Regidora Ximena Buenfil Bermejo
Regidor Omar Antonio Borboa Becerra
Regidor Ivan Ricardo Chavez Gomez
Regidora Dulce Sarahi Cortes Vite
Regidor Claudio Alberto De Angelis Martinez
Regidora Karla Azucena Diaz Lopez
Regidor y Sindico Manuel Rodrigo Escoto Leal
Regidora Nancy Naraly Gonzéalez Ramirez
Regidora Estefania Juarez Limén
Regidor José Pedro Kumamoto Aguilar
Regidora Gabriela Alejandra Magafa Enriquez
Regidor José Miguel Santos Zepeda
Regidora Ana Luisa Ramirez Ramirez
Regidor Emmanuel Alejandro Puerto Covarrubias
Regidor Alberto Uribe Camacho

Regidora Sandra Graciela Vizcaino Meza

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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