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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-02-00-01
Fecha de Emision 03/Jul/23
Version Fecha Enlace externo Descripcion de cambios
. 3 Se incluyeron procedimientos nuevos, cambié
00 03/Jul/23 Ménica Hernandez Salcedo L
codificacion
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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: Resolucidén 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 elaboraciéon 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 organizaciéon 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

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 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.

S Evento de condicidn: Espera en un procedimiento, hasta ser detonado por el cumpli-
| . L
e’ miento de una condicidn.
Q Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.
i . . . 7
’ N Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas alter-
'
v 4 nativas y solo una de ellas es valida.
,z‘r/--“-;;_ Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas alter-
a4 r, . L. . .
\‘—.ifJ’ nativas y puede ser valida una, varias o la totalidad de ellas.

&
N

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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SEEEEs

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, segln 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, 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:

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 emitid;
II. Sefialar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal y cudles otor-
gan derechos a los particulares; y

lIl. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgaciéon 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. Informacidon Fundamental — General
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1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacidn sobre la planeacidn estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto obligado, que
comprende:

¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;
f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos
1. Es informacidn publica fundamental de los ayuntamientos:

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

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

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 41. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser propuestos por los
titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la Coordinacion General de Administracion
e 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 Informacion 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 fraccion 5 del Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del Municipio de
Zapopan, Jalisco.
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VI.-

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE [NOMBRE DE DEPENDENCIA COORDINACION O DIRECCION]

. CANTIDAD DE
CODIGO DEL .
TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PROCEDIMIENTO
RETYS
Generacion y cumplimiento de acuerdos con las dependen-
PC-02-00-01 N/A cias que tengan como fin, acciones y mejoras al interior y en 12
la operacién de las mismas.
Acompafiamiento y/o asesoria a organismos publicos descen-
PC-02-00-02 N/A . 15
tralizados.
Fungir como enlace en asuntos de planeacion, gestién y coor-
dinacion del desarrollo del drea metropolitana, mesas y gru-
PC-02-00-03 N/A . ) 18
pos de trabajo; y atender los asuntos de la agenda metropoli-
tana.
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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 ::n()is:]g'c?J:dEI SRl PC-02-00-01
Direccion de Area: N/A Fecha de Emisidn: 03/Jul/23
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Generacion y cumplimiento de acuerdos con las
Nombre del Procedimiento: depfendenc.ias que tengan como f,il?' accionesy Versién 00
mejoras al interior y en la operacion de las mis-
mas.
Generar proyectos propios o conocer los que sean planteados por las dependencias que tengan como
Objetivo del Procedimiento: finalidad mejorar y/o eficientar los procesos y las labores que realiza la administracién municipal y ge-
nerar las acciones para materializar los mismos,
Enlace externo que elabord: Monica Hernandez Salcedo
EnhceQe}nqoraregubtona Manuel Sotomayor Dominguez
que reviso:
Re:sponsable del prc{»cedl- Paulina del Carmen Torres Padilla
miento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. ¢El proyecto es de Jefatura de Gabinete o de otras Dependencias? N/A N/A
En caso de que el proyecto sea de Jefatura de Gabinete para a la actividad 2 N/A N/A
En caso de que el Proyecto sea de otras dependencias pasa a la actividad 7 N/A N/A
2. Presenta Proyecto a Desarrollar Jefatura de Gabinete N/A
3.  Determina las areas que estarian involucradas en la realizacién del proyecto Jefatura de Gabinete N/A
4, Realiza mesas de trabajo con las areas correspondientes y se asignan las tareas ne-
cesarias para la realizacion del proyecto. (acciones necesarias para atender y/o | Jefatura de Gabinete N/A
desarrollar el proyecto).
5. Informa avances y/o conclusion de las tareas asignadas. Dependencias N/A
6.  Verifica que las labores asignadas se hayan realizado y termina procedimiento. Jefatura de Gabinete N/A
7. Presenta Proyecto Desarrollar Dependencias N/A
8.  Analiza la solicitud para ser canalizada a quien corresponda Jefatura de Gabinete N/A
9. Determina a quien le corresponde atender la peticion Jefatura de Gabinete N/A
10. ¢A quién corresponde atender la peticién? Jefatura de Gabinete N/A
En caso de ser para el Jefe de Gabinete pasa a la actividad 11 N/A N/A
En caso de ser para alguna area de la Jefatura y/o Coordinacion General pasa a
L N/A N/A
la actividad 13
11. Realiza las acciones necesarias para atender la peticidon Jefatura de Gabinete N/A
12. Inform? a.vances y/o conclusién de la peticion al Presidente Municipal y termina Jefatura de Gabinete N/A
procedimiento
13. Turna peticidn al area correspondiente Jefatura de Gabinete N/A
14. Espera avance y/o resolucién de la peticién Jefatura de Gabinete N/A
15. Recibe avance y/o conclusién de la peticidn y pasa a la actividad 6 Jefatura de Gabinete N/A
Producto final: Solucién de tramite y/o servicio. Implementacion de Proyecto
Documentacién complementaria
o N/A
del procedimiento:
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e  Politica(s): | e N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO:

to de acuerdos con las dependenc

imien

Generacién y cumpl

1. ikl proyvecte es de
Jefatura de Gabinete
o e otras
Dependencias?

Jefatura de Gabinete

Otras
Dependencias

2. Presents
Preyecte 8
Desarrollar

L ————_ 1
8 analiza la

soncitud para ser

canalizad 2 3 guizn
Corresponaes

4. Hezliza mesas ce
trabajo con las

3 Deterrnina las

a@ai rue ‘QS-,I:II’IL;I‘-] e
e Iu"—m': B3 ?nl 7 corres pondiantss v
realizacion del i
56 Asan EE

Tt 5
pRCHETE tarzas necesanas

& vEnifica gqua
las labores
2signadas se
havan real zade

L
8
v
=
a8
5 9 Determing a
] quier le
B CarresRomnae
g atender la petcion
o
=
Jefatura 12, Intorra
de 11 Realize las avances y/o
10. 34 quién Gabinate acclenes necesarias A R R
corresponde la para stencler I2 peticion al
petician? petician Presicants
Otra runicpal
Direccian
14 Espera avance yio
resalucian de la
peticien e
13 Tuma B
Fvance y/'o
peticidn al area s iy >
conclusicn de la
EOH!SPDHO.EI’I{E -
i
B
E & Informa
£ ¢, Presenta AVarCEs iU
£ provecle 8 conelusion de
T desarrallar Iz tareas
] 3signadas

Cédigo del doc. : |

MP-02-00-01 Version

Fecha de actualizacion |

N/A | Pag.14de22

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

¥\ | Mejora Regulatoria

A

J;W.Ea .

Qobierno de

Zapopan

. Ciudad de l.as
nifasonifios



IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

.y Jefatura de Gabinete. Cddigo del procedimiento: PC-02-00-02
Coordinacion:
Direccion de Area: N/A Fecha de Emisidn: 03/Jul/23
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Acompafiamiento y/o asesoria a organismos Version: 00

publicos descentralizados.

Objetivo del Procedimiento:

deban ser tratados en sus drganos maximos de gobierno.

Asesorar a los OPDs en proyectos y/o acciones que tengan relacién directa con la administracién
central, facilitando los canales de comunicacion y gestion necesarios para materializar dichos
proyectos, asi como brindar el acompafiamiento y asesoria sobre los elementos y contenidos que

Enlace externo que elaboré:

Moénica Hernandez Salcedo

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Julidn Vazquez y Manuel Sotomayor

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Paulina del Carmen Torres Padilla

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
En caso de existir proyectos con la administracién central, pasar a la actividad 1. N/A N/A
En caso de celebracion de sesion de los drganos maximos de gobiernos de los OPDs,
L N/A N/A
pasar a la actividad 4.
1. Presenta proyectos y/o acciones que requieran colaboraciéon de la administracion OPD N/A
central.
2. Analiza el proyecto planteado y Determina a quien le corresponde atender. Jefatura de Gabinete N/A
3. Genera reuniones y mesas de trabajo conltlel OPD y las arfea.s de la administracion Jefatura de Gabinete N/A
central, para desarrollar el proyecto y/o accidn. Pasa a la actividad 25.
4. Elab.ora propuesta de orden del dia y fecha para sesién de 6rgano maximo de OPD Word.
gobierno.
5. Recibe propuesta de orden del dia y fecha para sesion de 6rgano maximo de gobierno. | Jefatura de Gabinete Word.
6. Rew_sa temas contenidos en el orden del dia para sesién de 6rgano maximo de Jefatura de Gabinete Word.
gobierno.
7.  Preparainformacién de cada uno de los temas contenidos en el orden del dia para el
L . (o . OPD Word.
desahogo de la sesidn del érgano maximo de gobierno.
8. ¢Se generd informacidén completa correspondiente a los temas del orden del dia? N/A N/A
En caso de no haber generado la informacion completa correspondiente a los temas
. . L N/A N/A
contenidos en el orden del dia, pasa a la actividad 9.
En caso de haber generado la informacién completa correspondiente a los temas N/A N/A
contenidos en el orden del dia, pasa a la actividad 10
9. Solicita camblo.s.en el orden del dia para sesién del 6rgano maximo de gobierno. Y Jefatura de Gabinete. Word.
regresa a la actividad 4.
10. Valida orden del dia para la sesién del érgano maximo de gobierno. Jefatura de Gabinete Word.
11. Programa fecha de sesion del drgano maximo de gobierno. Jefatura de Gabinete Cglz?\iI:r
12. ¢lLasesidn es de la OPD SSMZ o de la OPD DIF Zapopan? N/A N/A
En caso de tratarse de sesién de OPD SSMZ, pasa a la actividad 13. N/A N/A
En caso de tratarse de sesion OPD DIF Zapopan, pasa a la actividad 14. N/A N/A
13. Envia oficio a Secretario Técnico de la junta de gobierno del OPD SSMZ, solicitando .
. . . , Jefatura de Gabinete Word
que convoque a junta de gobierno incluyendo el orden dia.
14. Emite convocatoria para sesion del 6rgano méximo de gobierno. OPD Word.
15. Celebra sesidn del 6rgano maximo de gobierno. OPD Word.
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
16. Elabora propuesta del acta de sesion del 6rgano maximo de gobierno. OPD Word.

17. Recibe propuesta del acta de sesidn y revisa contenido, cotejando con audios de la

. . (. . Jefatura de Gabinete Word.
sesion del drgano maximo de gobierno.

18. ¢Existen errores u observaciones en el contenido del acta de sesidon? N/A N/A

En caso de existir errores u observaciones en el contenido del acta de sesién del

. ‘o . .. N/A N/A
drgano maximo de gobierno, pasa a la actividad 19. / /
En caso de no existir errores ni observaciones en el contenido del acta de sesion del N/A N/A
drgano maximo de gobierno, pasa a la actividad 20.
19. Solicita correccion de errores y/o atender observaciones en el contenido del acta del .
. (. . v/ . Jefatura de Gabinete Word.
dérgano maximo de gobierno; y regresa a la actividad 16.
20. Manifiesta conformidad con el contenido del acta de la de sesion del 6rgano maximo .
) Jefatura de Gabinete N/A
de gobierno.
21. Recaba firmas del acta de sesion del drgano maximo de gobierno. OPD N/A
22. Publica en portal web institucional el audio y el acta de la sesién del érgano maximo OPD PDF y Portal
de gobierno. Web.
23. Elabora y/o Actualiza control de acuerdos del 6rgano maximo de gobierno. Jefatura de Gabinete N/A
24. Gestiona la comunicacién correspondiente con las dependencias involucradas en los .
P P Jefatura de Gabinete N/A

acuerdos de las sesiones del drgano maximo de gobierno.

25. Realiza seguimiento de acuerdos y pasa al procedimiento PC-02-00-01: Generacion y
cumplimiento de acuerdos con las dependencias que tengan como fin, acciones y | Jefatura de Gabinete Word
mejoras al interior y en la operacion de las mismas.

e Actas de sesion y audios de la Junta de Gobierno del OPD SSMZ y del Patronato del
OPD DIF Zapopan aprobadas y publicadas en los portales de web institucionales.

e  Control de acuerdos de la Junta de Gobierno del OPD SSMZ y del Patronato del OPD
DIF Zapopan actualizados.

Producto final:

e Orden del dia para la Junta de Gobierno del OPD SSMZ y Patronato del OPD DIF
Zapopan.

e  Oficio de convocatoria con el orden del dia.

e  Propuesta del acta de sesidn de la Junta de Gobierno del OPD SSMZ y Patronato del
OPD DIF Zapopan.

e Audios de la Junta de Gobierno del OPD SSMZ y del Patronato del OPD DIF Zapopan.

e  Acta de sesidn de la Junta de Gobierno del OPD SSMZ y del Patronato del OPD DIF

Documentacién complementaria del
procedimiento:

Zapopan.
e  Control de acuerdos de la Junta de Gobierno del OPD SSMZ y del Patronato del OPD
DIF Zapopan.
| Politica(s): e LaJunta de Gobierno del OPD SSMZ y el Patronato del OPD DIF Zapopan deben sesionar cada dos meses.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
No aplica No aplica
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

L, Jefatura de Gabinete. Codigo del procedimiento: PC-02-00-03
Coordinacion:
Direccidn de Area: N/A Fecha de Emisidn: 03/Jul/23
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Fungir como enlace en asuntos de planeacion,
gestion y coordinacion del desarrollo del area
Nombre del Procedimiento: metropolitana, mesas y grupos de trabajo; y Version: 00

atender los asuntos de la agenda
metropolitana.

Objetivo del Procedimiento:

convocados por IMEPLAN

Participar en representacion del Gobierno Municipal de Zapopan, en los asuntos metropolitanos de la
Junta de Coordinacion Metropolitana y Junta de Gobierno del IMEPLAN, asi como verificar que
participen las diferentes dreas del gobierno municipal correspondientes a las mesas y grupos de trabajo

Enlace externo que elaboré:

Moénica Hernandez Salcedo

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Julidn Vazquez y Manuel Sotomayor

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Paulina del Carmen Torres Padilla

DATOS DE MAPEO

Cobierne de

Zapopan

. niﬁasoniﬁos

Descripcion de la actividad Area Software
En caso de celebracidén de mesas y/o grupos de trabajo, pasar a la actividad 1 N/A N/A
En caso de que el alcalde presida la junta de coordinacion metropolitana, pasar
L N/A N/A
a la actividad 10
En caso de que el alcalde asista Unicamente como vocal de junta de
L . - N/A N/A
coordinacion metropolitana , pasar de la actividad 15
. . . PDF y Correo
1. Designa enlace general ante el IMEPLAN. Presidencia. Y .
electrénico
2. Propone a los representantes especializados por tema para la sesidn de las PDFy Correo
P P . P z P P Jefatura de Gabinete. v .
mesas y grupos de trabajo. electrénico
, . . . . PDF y Correo
3. Envia a Presidencia la propuesta de representantes especializados por tema. Jefatura de Gabinete. elecYcrénico
4. ¢Requiere cambio de representantes? Presidencia. N/A
En caso de requerir cambio de representantes especializados por tema para la
» . N/A N/A
sesion, pasa a la actividad 5.
En caso de NO requerir cambio de representantes especializados por tema para
L. L. N/A N/A
la sesidn, pasa a la actividad 6.
5. Desi bio d tant ializad t ; la actividad . . Correo
gna cambio de representantes especializados por tema; y regresa a la activida Presidencia. rec
2. electronico.
- . . PDF y correo
6. Aprueba la propuesta de representantes especializados por tema Presidencia. ..
electrénico.
L. . Correo
7. Convoca a sesion de mesa y/o grupos de trabajo IMEPLAN ..
electrénico
8. Confirma la a5|s.tenC|a de los representantes especializados por tema a las mesas y/o Jefatura de Gabinete N/A
grupos de trabajos convocados
9. Asiste articipa a la sesiéon de mesa y/o grupo de trabajo. Termina .
_y .p P y/o grup J Dependencias PDF
procedimiento.
10.  Elabora propuesta del orden del dia y propone fecha para sesién de la Junta de
Coordinacion Metropolitana y/o Junta de Gobierno del IMEPLAN, en conjunto con IMEPLAN Word
Jefatura de Gabinete.
11. Revisa temas contenidos en el orden del dia para sesion de la Junta de Jefatura de Gabinete PDF
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Coordinacién Metropolitana y/o Junta de Gobierno del IMEPLAN.

12. Aprueba orden del dia y fecha para sesion de la Junta de Coordinacion Presidencia PDFy Correo
Metropolitana y/o Junta de Gobierno del IMEPLAN. electrénico

13. Elabora convocatoria para sesion de la Junta de Coordinacién Metropolitana y/o IMEPLAN PDF y Correo
Junta de Gobierno del IMEPLAN. ’ electrénico

14. Firma convocatoria para sesidn de la Junta de Coordinaciéon Metropolitana y/o . .

Junta de Gobierno del IMEPLAN. Presidencia N/A

15. Distrib.uye .convocatoria a los respectivos integ-rantes para sesion de la Junta de IMEPLAN N/A
Coordinacién Metropolitana y/o Junta de Gobierno del IMEPLAN.

16. Celebra sesion de la Junta de Coordinaciéon Metropolitana y/o Junta de
Gobierno del IMEPLAN. IMEPLAN N/A

17. Elabora propuesta del acta de sesidon de la Junta de Coordinacion
Metropolitana y/o Junta de Gobierno del IMEPLAN. IMEPLAN Word

18. Recibe y revisa propuesta del acta de sesion de la Junta de Coordinacion .

Metropolitana y/o Junta de Gobierno del IMEPLAN. Jefatura de Gabinete Word

19. ¢Existen errores u observaciones en el contenido del acta de sesion? Jefatura de Gabinete Word

En caso de existir errores u observaciones en el contenido del acta de sesion,
. N/A N/A
pasa a la actividad 20.
En caso de no existir errores ni observaciones en el contenido del acta de
L. . N/A N/A
sesion, pasa a la actividad 21.

20. Solicita correccidn de errores y/o atender observaciones en el contenido del
acta de sesion de la Junta de Coordinacion Metropolitana y/o Junta de Jefatura de Gabinete Word
Gobierno del IMEPLAN; y regresa a la actividad 17.

21. Manifiesta conformidad con el acta de sesién de la Junta de Coordinacién Jefatura de Gabinete Word
Metropolitana y/o Junta de Gobierno del IMEPLAN.

22. Recaba firmas para acta de sesién de la Junta de Coordinacién Metropolitana
y/o Junta de Gobierno del IMEPLAN. IMEPLAN N/A

23. Elabora y Actualiza control de acuerdos de la Junta de Coordinacién Jefatura de Gabinete Google Drive y
Metropolitana y/o Junta de Gobierno del IMEPLAN. Google Sheets

24. Gestiona la comunicacidn correspondiente con las dependencias involucradas Word, PDF y
en los acuerdos de la Junta de Coordinacién Metropolitana y/o Junta de Jefatura de Gabinete correo
Gobierno del IMEPLAN. electrénico

25. Deriva asuntos a las areas correspondientes del Gobierno Municipal para que Word, PDF y
sean atendidos conforme a los tiempos establecidos por la Junta, por el Jefatura de Gabinete correo
IMEPLAN y/o por las Normas Metropolitanas. electrénico

26. Coordina c9n el IMEPLA_N. gl seguimiento de los acuerdos metropolitanos Jefatura de Gabinete N/A
correspondientes al Municipio de Zapopan.

27. Atiende asuntos derivados de los acuerdos de la Junta de Coordinacion Word, PDFy
Metropolitana y/o Junta de Gobierno del IMEPLAN, conforme a los tiempos Dependencias correo
establecidos por la Junta, por el IMEPLAN y/o por las Normas Metropolitanas. electrénico

Word, PDF y

28. Informa avance y/o conclusion de los asuntos atendidos. IMEPLAN correo

electrénico

29. Revisa los asuntos atendidos y/o conclusién, derivados de los acuerdos de la IMEPLAN Wc;r:;rZEF 4
Junta de Coordinacién Metropolitana y/o Junta de Gobierno del IMEPLAN. L.

electrénico

30. ¢Se cumplieron los acuerdos, conforme lo establecido por la junta? IMEPLAN N/A
En caso de NO haber cumplido en los acuerdos, conforme a lo establecido por
la Junta, por el IMEPLAN y/o por las Normas Metropolitanas, pasa a la actividad N/A N/A
31.

En caso de haber cumplido en los acuerdos, conforme a lo establecido por la
Junta, por el IMEPLAN y/o por las Normas Metropolitanas, pasa a la actividad N/A N/A
32.
31. Solicita que se realicen los trabajos faltantes para concluir los acuerdos con las Jefatura de Gabinete N/A
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

areas correspondientes del Gobierno Municipal; y regresa a la actividad 29.

32. Actualiza control de acuerdos de la Junta de Coordinacién Metropolitana y/o IMEPLAN Google Drive y
Junta de Gobierno del IMEPLAN. Google Sheets
Actas de sesidn de la Junta de Coordinacidn Metropolitana y de la Junta de
Gobierno del IMEPLAN firmadas.
Control de acuerdos de la Junta de Coordinacién Metropolitana y de la Junta de
Producto final: Gobierno del IMEPLAN actualizados.

Evidencia del cumplimiento de acuerdos de la Junta de Coordinacion Metropolitana
y de la Junta de Gobierno del IMEPLAN.
Control de acuerdos de las mesas y grupos de trabajo.

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

Orden del dia para la Junta de Coordinacién Metropolitana y/o de la Junta de
Gobierno del IMEPLAN.

Oficio de convocatoria con el orden del dia.

Propuesta del acta de sesidn de la Junta de Coordinacién Metropolitana y/o de la
Junta de Gobierno del IMEPLAN.

Acta de sesion de la Junta de Coordinacion Metropolitana y/o de la Junta de
Gobierno del IMEPLAN.

Control de acuerdos de la Junta de Coordinacién Metropolitana y/o de la Junta de
Gobierno del IMEPLAN.

Convocatorias a sesiones de mesas y/o grupos de trabajo.

| Politica(s): | N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

No aplica

No aplica
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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/exWXShkli6BUulekbE+nNtYmEGKyFrVsLg4+dxSSH+TWjDv2fl2oxk
MgyULUmmJ9txCdIDIRviyfuybf6VW+InB7H4pxPxF58y10fk7dY SuvERBCHXrnI
C0SgeOuzZFeH70JbEspJZ/8+SdqyD7cRX5ETDR60OJbdEW=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+181b33hxT2qbxZIJweHVFagdFMH4vMQLOKINiT4TRfzZ2tO6Ppv9bj6s7w
Ql0Gd6srofFgavF7krgliSAZTIvg3SAQAbqoCaG/K28Ezb/gCNhVtEwWbsv8ikrikgN
KbJram2MJh3RrWokB4ekDZ+WdgMnIZJ/HgXBN6SI=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Manual propuesto por

UuX9maJn6ZmtVOdtH5fHan7gX/KylwlQODpm1licA6fziJhxvclc6UQuFLI85WnN
42l acCujR6KZeldNi38nvH2yt7eawKLPOtRgsIRX2BqLVrmJlox42SahDNL3Qp7
ynEw2kKH7jaLdcEel7EswFWKPQDjR9ZMi8kVw4BbUBjb4=

Paulina del Carmen Torres Padilla
Jefe de Gabinete

Cédigo del doc. : MP-02-00-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacion | N/A | Pag. 22 de 22
Formato usado % " h‘_f”" iu!i_.l_-}f? =
FO-09-06-02 V0O ‘ o & ® Ciudad de las
(eguiatoria

e ) e niﬁasoniﬁos

Cobierne de

Zapopan



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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