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l.- 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 ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la
estructura organica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con la finalidad de
gue sea un instrumento actualizado y eficiente.

Cdédigo del documento MP-10-08-01
Fecha de Emision 01-Ago-2023
Version Fecha Enlace externo Descripcion de cambios
, < Elaboracién del documento para la direccion de
00 01-Ago-2023 | Maria de los Angeles Alvarado Zamora L P
nueva creacién
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Il.- GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizaran los siguientes conceptos:

Actividad: Conjunto de acciones o tareas que se realizan para llevar a cabo un procedimiento.
Autorizaciones: Resolucion que emite una autoridad en relacién a un tramite, servicio y/o peticion ciudadana.

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

Documentacion _complementaria _del procedimiento: Documento de soporte necesario para aplicar
los procedimientos, que contiene informacidn auxiliar para la aplicacion del presente manual.

Enlace de mejora requlatoria: Persona en la Direccién de Mejora Regulatoria que tiene asignada una dependencia,
coordinaciéon o direccidon para brindarle asesoria en la elaboracién de sus manuales de organizacién y
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 organizacion.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacién general que facilitan la toma de decisiones para lograr el objetivo
de un procedimiento. Es una orientacion clara hacia dénde deben dirigirse las actividades ante cada situacion.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas. Nos dice, paso a paso en detalle cémo hacer
las funciones entre dos o mas personas en una dependencia, coordinacion 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 diagramacidn de este manual:

Estandar BPMN 2.0

Simbolo

Descripcion

rassdimients

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Pracadimis-io
a1 | i 1

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.

(//;\\ C\\ Evento de enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad localizada en
@ & otra parte del procedimiento sin perder el orden légico de su secuencia.
o’ “‘“7.“ Evento de condicidn: Espera en un procedimiento, hasta ser detonado por el

cumplimiento de una condicién.

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

N Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas

N alternativas y solo una de ellas es valida.

4 N\ Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas

)/ . 0 . .
N~ alternativas y puede ser valida una, varias o la totalidad de ellas.
A\ - 5

/ B\ Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
N\ . . . .

N S/ activan de manera obligatoria en cualquier orden.

v
Cadigo del doc. : | MP-10-08-01 | Versién: | 00 | Fecha de actualizacién | 01-Ago-2023 Pag.5de 34
£
Ly ) 4

Formato usado
FO-039-06-02 v0O

Ciudad de las

@| ° . .
* ninasonifos

Zapopan

sjora Regulatoria

e
novacion Gubemamental




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 implementacion de los métodos de trabajo, procesos de induccién de su
personal y capacitacion continua del mismo.

IV.- ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacidn municipal, comprendiendo la dependencia, coordinaciéon o direccidon en cuestion.

Los procedimientos deberdn reflejar fielmente las atribuciones que se derivan del Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, asi como las correspondientes funciones y demas
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. Constitucidn 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 organizacion politica y
administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Il. Los municipios estardn investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendrdn facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberdn
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 contemplard que los sujetos obligados pongan a
disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios electrdnicos, de acuerdo con sus
facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segin corresponda, la informacién, por lo menos, de los
temas, documentos y politicas que a continuacidn se sefalan:

I. Elmarco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cdédigos, reglamentos, decretos
de creacion, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios, politicas, entre otros;

C. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo Il. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal
gue 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 VIII
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, épticos 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 disposicion 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

lll. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacidon previstos por el reglamento
aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza,
no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un
ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

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

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

c) 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 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 drea de la que dependen.

De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras disposiciones
particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que integran la administracion
publica municipal.

SEXTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberan reformarse y expedirse
los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la correcta y debida 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 Informacion 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 Direccidén de Innovacién Gubernamental debe establecer mecanismos tecnoldgicos que
permitan recibir, por medios de comunicacion electrénica, las promociones o solicitudes que se les formulen en
la gestidn de los procedimientos administrativos que aquéllas determinen, para lo cual consideran que dichos
mecanismos representen mejoras en los tiempos de atencidn, 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 fraccién 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 DIRECCION DE ASOCIACIONES CIVILES

CODIGO DEL CANTIDAD DE )
PROCEDIMIENTO TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
RETYS
PC-10-08-01 1 Programa Gestion de Tramites y Formalizacién de A.C. 12
PC-10-08-02 1 Programa Coordinacion Académica 14
PC-10-08-03 N/A Programa Cultural 17
PC-10-08-04 N/A Jornadas de Salud Dental 19
PC-10-08-05 1 Programa de Apoyos 21
PC-10-08-06 1 Programa Capacitacién 25
PC-10-08-07 1 Programa Eventos Especiales 27
PC-10-08-08 1 Programa Directorio 30
PC-10-08-09 1 Programa Donativos 32
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VIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA'Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion General de Desarrollo Ly . .
Coordinacion: Econdmico y Combate a la Desigualdad (LD el Sl hizer PC-10-08-01
Direccién de Area: Direccion de Asociaciones Civiles Fecha de Emisidn: 01-Ago-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Z;oAgrgma Gestion de Tramites y Formalizacidn Version: 00

Atencidn y vinculacion ante el Gobierno del Estado a las Organizaciones de la Sociedad Civil para que

Objetivo del Procedimiento: , o
) estén legalmente constituidas.

Enlace externo que elaboré: Maria de los Angeles Alvarado Zamora

Enlace de mejora regulatoria

G s Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Paloma Romo Gémez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Revisa listados de asociaciones civiles y contacta al ciudadano para preguntar si Direccion de Asociaciones Excel
se encuentran legalmente constituidos. Pasa a la actividad 3 Civiles
2. Llegael c.lud.a,dan.o.dlrecta.wm’ente ala D!r.eCC|on a solicitar informes para crear Ciudadano / Organizacién N/A
una Asociacion Civil, continta en la actividad 5.
3. ¢Se encuentra legalmente constituida la Asociacidn Civil? Ciudadano / Organizacion N/A
En caso de que si esté legalmente constituida, termina procedimiento N/A N/A
En caso de que no esté legalmente constituida, continda en la actividad 4 N/A N/A
4. Cita al ciudadano al a oficina Direccion d? Asouacnones Teléfono
Civiles
. . ., . ., Direccion de Asociaciones
5. Proporciona formato de orientacion al ciudadano, para la creacién de la A.C. Civiles
6. Explica sobre tramites y la capacitacién que debe cumplir ante la Subsecretaria Direccion de Asociaciones N/A
de Asistencia Social Civiles
, Direccion de Asociaciones Correo
7. Envia formatos por correo . .
Civiles Electronico
8. ¢Estd de acuerdo con las condiciones para conformar la Asociacion Civil? Ciudadano / Organizacion N/A
En caso de que si, continta en la actividad 9 N/A N/A
En caso de que no. Termina el procedimiento. N/A N/A
9. Llena formatos e imprime Ciudadano / Organizacion Word
10. Realiza cita con la subsecretaria de Asistencia Social para que los capacite en la Direccion de Asociaciones ,
., . . Teléfono
creacién de una nueva Asociacion Civil Civiles
11. ¢Completd la Organizacion los trdmites con la Subsecretaria? Ciudadano / Organizacion N/A
En caso de que No, Termina procedimiento. N/A N/A
En caso de que si, continda en la actividad 12 N/A N/A
12. Busca notario de acuerdo a sus requerimientos Ciudadano / Organizacion N/A
13. Realiza cita con notario Ciudadano / Organizacion N/A
14. Avisa al encargado del programa de la cita a la notaria para acompanamiento Ciudadano / Organizacion N/A
15. Constituye la Asociacion Civil. Termina Procedimiento. Ciudadano / Organizacion N/A

Producto final:

Asociacién Civil legalmente constituida

Documentacion complementaria del

N/A
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area | Software

procedimiento:

Politica(s):

e N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DACIV-002

Asesoramiento y acompafiamiento para la creacion de asociaciones civiles

DIAGRAMA DE FLUJO:
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Desarrollo

Coordinacion: Econdmico y Combate a la Desigualdad Gelllyo et preseelimanies PC-10-08-02
Direccién de Area: Direccion de Asociaciones Civiles Fecha de Emisidn: 01-Ago-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Programa Coordinacion Académica Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Fortalecer las lineas de accidn para disminuir la violencia hacia las mujeres y nifios a través de nuevas
estrategias en el lenguaje y en las metodologias de la Construccion de la paz

Enlace externo que elabord:

Maria de los Angeles Alvarado Zamora

Enlace de mejora regulatoria

que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del

procedimiento que autorizo:

Paloma Romo Gémez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Presenta propuesta del proyecto de Diplomados con presupuesto y proveedor Direccidon de Asociaciones N/A
al Consejo Técnico para autorizacion. Civiles
2. ¢Autorizan presupuesto? Consejo N/A
En caso de que no. Termina procedimiento N/A N/A
En caso de que si, contintia en la actividad 3 N/A N/A
3. Elabora convocatoria Direccion d.e Asocnaaones Word
Civiles
4. Autoriza Director(a) Direccion d.e Asocnaaones N/A
Civiles
5. Envia solicitud al encargado de disefio de la Coordinacion de Desarrollo Direccion de Asociaciones Correo
Econdmico del disefio autorizado Civiles electrénico

Coordinacion de

6. Autoriza Disefio .. N/A
Desarrollo Econdmico
7. Solicita al encargado de disefio de la Coordinacidn de Desarrollo Econdmico . L .
P . . L . Direccidn de Asociaciones Correo
difusion del evento en medios electrdnicos, disefio de reconocimientos, . L.
. . Civiles electrénico
diplomas y souvenirs
8.  Solicita via oficio a la Comisaria de Zapopan el Auditorio para llevar a cabo el Direccidn de Asociaciones N/A
Diplomado Civiles
- . L . . Direccidn de Asociaciones
9. Realiza link para inscripcién para registro de participantes Civiles Google
. ., - . Direccidn de Asociaciones
10. Recibe documentacion de los participantes de acuerdo a la convocatoria Civiles N/A
. . L Direccidn de Asociaciones
11. Prepara expedientes individuales para comprobacién Civiles N/A
12. Elabora ficha informativa para solicitar la presencia del Alcalde en la Direccidn de Asociaciones Word
inauguracion Civiles
13. Entrega ficha a Coordinacion de Desarrollo Econdmico y Combate a la Direccidn de Asociaciones Correo
Desigualdad Civiles
. . o Direccidn de Asociaciones
14. Revisa programa de actividades y requerimientos Civiles Word
o - . . Direccidn de Asociaciones
15. Realiza ajustes a las actividades y requerimientos de acuerdo a las necesidades Civiles Word
L . . . . . Direccidn de Asociaciones
16. Revisa inscritos al Diplomado para hacer lista de asistencia Civiles Google form
. - Direccidn de Asociaciones
17. Prepara cuestiones logisticas . N/A
Civiles
. Direccidn de Asociaciones
18. Recibe alumnos y maestros . N/A
Civiles
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
. L, Direccion de Asociaciones N/A
19. Realiza presentacién de maestros .
Civiles
. o Direccion de Asociaciones N/A
20. Lleva a cabo sesiones de capacitacion .
Civiles
. . . Direccion de Asociaciones N/A
21. Agradece asistencia al diplomado . /
Civiles
.. . - . . Direccion de Asociaciones
22. Solicita mediante oficio la asistencia del Alcalde para la clausura Civiles N/A
. . Direccion de Asociaciones
23. Realiza ficha de clausura para que asista Alcalde Civiles Word
. - L, . . . Direccion de Asociaciones
24. Realiza oficios de invitacién a autoridades para asistencia a la clausura Civiles N/A
. . . . Direccion de Asociaciones L.
25. Confirma asistencia de autoridades . Telefénica
Civiles
26. Solicita mediante oficio requerimientos y lugar a la Direccion de Relaciones Direccion de Asociaciones N/A
Publicas para clausura Civiles
. . Direccion de Asociaciones
27. Realiza evento de clausura de Diplomado . N/A
Civiles
. . . Direccidon de Asociaciones
28. Entrega diplomas. Termina procedimiento. Civiles N/A
Producto final: Diploma en Cultura de Paz
Documentacién complementaria del N/A
procedimiento:

I Politica(s): ® N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DACIV-005

Diplomado en Cultura de la Paz
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion General de Desarrollo

Coordinacion: Econdmico y Combate a la Desigualdad Gelllyo et preseelimanies PC-10-08-03
Direccién de Area: Direccion de Asociaciones Civiles Fecha de Emisidn: 01-Ago-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Programa Cultural Version: 00

Objetivo del Procedimiento:
mayores

Llevar momentos agradables a las organizaciones que tienen al cuidado nifios, adolescentes y adultos

Enlace externo que elabord: Maria de los Angeles Alvarado Zamora

Enlace de mejora regulatoria

que revisé Manuel Sotomayor Dominguez
ue reviso:

Responsable del

. . Paloma Romo Gémez
procedimiento que autorizé:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. . . - Direccion de
1. Revisa lista de Organizaciones de la Sociedad Civil . . N/A
Asociaciones Civiles
2. Realiza llamadas a las organizaciones que se encargan del cuidado y atencidn Direccion de N/A
de nifos y adolescentes y adultos mayores Asociaciones Civiles
Direccion de
3. ¢la Organizacion acepta la visita? . . N/A
¢ & P Asociaciones Civiles /
En caso de que si, pasa a la actividad 4 N/A N/A
En caso de que no, pasa a la actividad 1 N/A N/A
. . . L. . .. Direccion de
4. Realiza entrevista via telefdnica para acordar fecha con la Direccion de Cultura . L N/A
Asociaciones Civiles
5. Realiza y entrega oficio a la Direccién de Cultura, indicando horario, fecha, . L,
. . . Direccion de
numero de nifos, adolescentes o adultos mayores beneficiados, para llevar la . . WORD
. Asociaciones Civiles
Brigada Cultural
. . L. o, Direccion de
6. Confirma via telefénica nuevamente a la Asociacién la fecha el evento . L N/A
Asociaciones Civiles
7. Apoya a la Direccién de Cultura con la logistica y comunicacion al personal de la Direccion de N/A
Organizacion Asociaciones Civiles
. Direccion de
8. Lleva a cabo la Brigada Cultural . . N/A
Asociaciones Civiles
o Direccion de
9. Agradece a la Asociacién . - N/A
Asociaciones Civiles
10. Envia registro fotografico a la Direccidn para su comprobacion y termina Direccion de N/A

procedimiento.

Asociaciones Civiles

Producto final: Evento cultural

Documentacién complementaria del

procedimiento: N/A

Politica(s):

Asociacién Civil

e Este programa estad dirigido a nifios, adolescentes y adultos mayores que son apoyados por alguna

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion General de Desarrollo Ly . .
Coordinacion: Econdmico y Combate a la Desigualdad Ceelzo et preeaeli HmieE PC-10-08-04
Direccién de Area: Direccion de Asociaciones Civiles Fecha de Emisidn: 01-Ago-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Jornadas de Salud Dental Version: 00

Concientizar de la limpieza bucal a los nifios de los albergue o casa hogar o de las organizaciones

Objetivo del Procedimiento: . .
donde atiendan a nifios

Enlace externo que elabord: Maria de los Angeles Alvarado Zamora

Enlace de mejora regulatoria

que revisé Manuel Sotomayor Dominguez
ue reviso:

Responsable del

. . Paloma Romo Gémez
procedimiento que autorizé:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. . . . - Direccion de
1. Revisa las listas de Organizaciones de la Sociedad Civil . L Excel
Asociaciones Civiles
2. Realiza llamadas a las organizaciones que se encargan del cuidado y atencion Direccion de Teléfono
de nifos y adolescentes y adultos mayores Asociaciones Civiles
o .. Direccion de
3. ¢la Organizacidn acepta la visita? . L N/A
Asociaciones Civiles
En caso de que si, continta en la actividad 4 N/A N/A
En caso de que no, continla en la actividad 1 N/A N/A
. S ., Direccion de
4. Realiza la capacitacidn para prevencion de salud dental . L N/A
Asociaciones Civiles
. . e s . Direccion de
5. Realiza diagndstico fisico a los nifios, adolescentes o adultos mayores. . . N/A
Asociaciones Civiles
Direccion de
6. Entrega diagndstico al encargado de la organizacion . . N/A
g g & g Asociaciones Civiles /
7. Toma fotografias y las envia a Direccion para Reportes mensuales. Termina Direccion de N/A
procedimiento Asociaciones Civiles
Producto final: Diagndstico dental para nifios, adolescentes y adultos mayores

Documentaciéon complementaria del

procedimiento: N/A

Politica(s): e Este programa esta dirigido a nifos, adolescentes y adultos mayores que son apoyados por
olitica(s): alguna Asociacién Civil
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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EEEEEE

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Desarrollo

Coordinacion: Econdmico y Combate a la Desigualdad Gelllyo et preseelimanies PC-10-08-05
Direccién de Area: Direccion de Asociaciones Civiles Fecha de Emisidn: 01-Ago-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Programa de Apoyos Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Mejorar la atencion a la ciudadania en las Asociaciones Civiles, a través de un apoyo econémico para
el equipamiento, mejora de instalaciones y la capacitacién de las mismas y asi las organizaciones

cumplan sus objetivos establecidos.

Enlace externo que elabord:

Maria de los Angeles Alvarado Zamora

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que autorizd:

Paloma Romo Gémez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Direccion de
1. Elabora programa para ejercicio del presupuesto . L Word
prog P ) P P Asociaciones Civiles
- . . Direccion de
2. Realiza lista de documentos que se van a solicitar a las Asociaciones . . Word
Asociaciones Civiles
3. Revisa con Tesoreria y con Juridico Consultivo la lista documentos que Direccion de Word
requieren para anexarlos a la primera lista Asociaciones Civiles
L - Direccion de
4. Elabora reglas de operacion en base al plan municipal de desarrollo . L Word
Asociaciones Civiles
. . ., Direccion de
5. Revisa que estén correctas las reglas de operacion del programa . . Word
Asociaciones Civiles
6. Envia reglas de operacion del programa el area juridica de la Coordinacién de Direccion de Word
Desarrollo Econdmico y Combate a la Desigualdad para revision Asociaciones Civiles
. ., Direccion de
7. éEstan correctas las reglas de operacidon? . . Word
Asociaciones Civiles
En caso de que si son correctas, pasan a la actividad 8 N/A N/A
En caso de que no estan correctas pasa a la actividad 4 N/A N/A
8. Solicita sea publicada, via oficio, sean publicadas las reglas de operacién en Direccion de N/A
gaceta al Archivo General Municipal de Zapopan Asociaciones Civiles
9. Solicita el disefio, al area de Comunicacién de la Coordinacién de Desarrollo Direccién de PDE
Econdmico y Combate a la Desigualdad Asociaciones Civiles
10. Solicita publicacién en la pagina web del Ayuntamiento a la Coordinacién de Direccion de N/A
Innovacidn Gubernamental mediante oficio Asociaciones Civiles
. . Direccion de
11. Elaboray Revisa convocatoria del programa de apoyo . L Word
Asociaciones Civiles
12. Envia convocatoria para revision al area juridica de la Coordinacion de Direccion de N/A
Desarrollo Econémico y Combate a la Desigualdad Asociaciones Civiles
. Direccion de
13. ¢Es aceptada la Convocatoria? o L N/A
Asociaciones Civiles
En caso de que si fuera aceptada la convocatoria, pasa a la actividad 14 N/A N/A
En caso de que no sea acepta la convocatoria pasa a la actividad 11 N/A N/A
14. Envia convocatoria a la Regiduria que que lleva la comision de Asociaciones Direccion de N/A
Civiles Asociaciones Civiles
. . L . Direccion de
15. Realiza orden del dia para reunion de Consejo . . Word
Asociaciones Civiles
., - . . Direccion de Correo
16. Convoca a sesion ordinaria al Consejo para que aprueben la convocatoria L . , .
Asociaciones Civiles electrénico
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
17. Lleva a cabo la sesién ordinaria del Consejo Consejo de Proyectos N/A
18. ¢Aprobd el Consejo la Convocatoria? Consejo de Proyectos N/A
En caso de que si haya aceptado la Convocatoria, pasa a la actividad 20 N/A N/A
En caso de que no haya aceptado la Convocatoria, pasa a la actividad 19 N/A N/A
. . . . Direccidn de
19. Realiza ajustes necesarios. Pasa a la actividad 15 . . Word
Asociaciones Civiles
20. Solicita al area de Comunicacion de la Coordinacién de Desarrollo y Combate Direccion de Correo
de la Desigualdad sea publicada la Convocatoria en redes Asociaciones Civiles electrénico
21. Solicita mediante oficio a la Coordinacidn de Innovacién Gubernamental sea Direccion de N/A
publicada la Convocatoria en la pagina del Ayuntamiento Asociaciones Civiles
. . Direccidn de
22. Recibe proyectos en base a las fechas establecidas . . N/A
Asociaciones Civiles
Direccion de
23. Revisa expedientes de los proyectos o . N/A
P proy Asociaciones Civiles /
Direccién de
24. ¢Se encuentran completos? . L Word
Asociaciones Civiles
. - Direccion de
En caso que si se encuentran completos, pasa a la actividad 26 . . Word
Asociaciones Civiles
. . Direccién de
En caso que no se encuentre completo el expediente, pasa a la actividad 25 . L Word
Asociaciones Civiles
L. ., Direccion de
25. Solicita que complete documentacion . . Word
Asociaciones Civiles
L - L . Direccion de
26. Convoca a sesion al Comisién de Evaluacidn del Consejo de Proyectos . . Word
Asociaciones Civiles
27. Evalua los proyectos presentados la Comision de Evaluacidn del Consejo de .
proy P g Consejo de proyectos N/A
Proyectos
28. Solicita al area de Comunicacion de la Coordinacion de Desarrollo Econémico se Direccion de N/A
revise los resultados de la Convocatoria Asociaciones Civiles
. . L . Direccidn de
29. ¢Estd correcta la informacién para publicarse? . . N/A
Asociaciones Civiles
En caso de que si sea correcta, para a la actividad 31 N/A N/A
En caso de que no sea correcta, pasa a la actividad 30 N/A N/A
30. Realiza cambios solicitados por el drea de comunicacién de la Coordinacion de Direccion de N/A
Desarrollo Econdmico y combate a la Desigualdad Asociaciones Civiles
31. Solicita mediante oficio sea publicada en la web los resultados de la Direccion de N/A
convocatoria Asociaciones Civiles
32. Convoca a Consejo de Proyectos para asignar recursos Eeconémicos a los Direccion de Word
proyectos mejor evaluados Asociaciones Civiles
; o . Direccion de
33. ¢Elrecurso econdmico se repartié completamente? L . N/A
Asociaciones Civiles
En caso de que si, pasa a la actividad 35 N/A N/A
En caso que no, pasa a la actividad 34 N/A N/A
. Direccidn de
34. Pasa el recurso al otro rubro que se encuentra dentro de la convocatoria e . Word
Asociaciones Civiles
. - Direccion de
35. Escanea expediente para alta de beneficiaros e . PDF
Asociaciones Civiles
. . - . - Direccidn de
36. Envia expediente escaneado y fisico los documentos al drea de contabilidad . . N/A
Asociaciones Civiles
L Direccidn de
37. Otorga clave de alta como beneficiario en bancos - N/A
Contabilidad
. , Direccion de
38. Imprime el nimero del SAC SAC

Asociaciones Civiles
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DATOS DE MAPEO

procedimiento.

Asociaciones Civiles

Descripcion de la actividad Area Software
. - ., . . - . Direccion de
39. Solicita por oficio, la elaboracién de convenio al area de Juridico Consultivo L . N/A
Asociaciones Civiles
. . . . . Direccion de
40. Recibe convenio elaborado por el drea de Juridico Consultivo L . N/A
Asociaciones Civiles
. . . . . Direccion de
41. Recaba firmas de las autoridades correspondientes para autorizar convenio L . N/A
Asociaciones Civiles
42. Cita a las Organizaciones para que firmen convenio en la Direccion de Juridico Direccion de N/A
Consultivo Asociaciones Civiles
. L - - . Direccidn de Correo
43. Recibe convenio firmado por correo electrénico de Juridico Consultivo . L L
Asociaciones Civiles electrénico
44. Solicita por oficio a la tesoreria Municipal el pago correspondiente para cada Direccion de N/A
Asociacién Asociaciones Civiles
Direccion de
45. Vigilay da seguimiento al cumplimiento de cada proyecto presentado e . Word
gllay g P proy P Asociaciones Civiles
. . e, Direccion de
46. Recibe documentos probatorios de la utilizacion del recurso . . Word
Asociaciones Civiles
L , . Direccion de
47. Solicita facturas y fotografias comprobante del gasto correspondiente . . N/A
Asociaciones Civiles
. . . . L Direccion de
48. Envia reporte constantemente al drea administrativa de la Coordinacion . L Word
Asociaciones Civiles
. ., - Direccion de
49. Envia documentacidén completa a Contabilidad . . Word
Asociaciones Civiles
Direccion de
50. ¢Existe alguna observacidn por parte de Contabilidad? . N/A
¢ & porp Contabilidad /
En caso de que si haya alguna observacidn, pasa a la actividad 53 N/A N/A
En caso de que no haya alguna observacion, pasa a la actividad 55 N/A N/A
. Direccion de
51. Subsana observaciones e . N/A
Asociaciones Civiles
. . . Direccion de N/A
52. Reenvia expediente a Contabilidad e . /
Asociaciones Civiles
53. Realiza reporte estadistico de apoyo a la Coordinacidn de Desarrollo Econémico Direccion de N/A
y Combate a la Desigualdad Asociaciones Civiles
o . ., . L Direccion de N/A
54. Entrega reporte estadistico, a la Direccion de Asociaciones Civiles e .
Asociaciones Civiles
55. Entrega reporte de apoyos entregados, al Consejo de Proyectos y Termina Direccion de N/A

Producto final:

Apoyos entregados a Asociaciones Civiles

Documentaciéon complementaria del
procedimiento:

N/A

‘ Politica(s):

\- N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DACIV-001

Apoyo Econdmico
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacién General de Desarrollo

Coordinacion: Econdmico y Combate a la Desigualdad Ceelzo et preeaeli HmieE PC-10-08-06
Direccién de Area: Direccion de Asociaciones Civiles Fecha de Emisidn: 01-Ago-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Programa Capacitacion Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Capacitar al personal de la asociaciones de acuerdo a sus necesidades
Enlace externo que elabord: Maria de los Angeles Alvarado Zamora
Enlace c:Ie,meJora regulatoria Manuel Sotomayor Dominguez
que reviso:
Respon_saple del - Paloma Romo Gémez
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe solicitud de capacitacion, por oficio o correo electrénico, por parte de Direccion de
. . L . L Excel
ciudadanos o de la Direccion Asociaciones Civiles
2. Elaborala propuesta de capacitacion D.|re.cuon d.e. Word
Asociaciones Civiles
. Direccion de
3. Busca ponente que sea gratuito Asociaciones Civiles N/A
4. Solicita al encargado de comunicacion social mediante correo, el disefio de la Direccion de Correo
invitacion al curso y su difusion. Asociaciones Civiles electrénico
. . - Direccion de
5. Genera un link para registro de participantes Asociaciones Civiles Google
6. Hace su registro en link, para inscribirse a la capacitacién Ciudadano Google
7. Revisa requerimientos del expositor D.|re'cuon d'e' N/A
Asociaciones Civiles
8. Busca el lugar adecuado de acuerdo a las necesidades en algiin inmueble Direccion de N/A
municipal Asociaciones Civiles
L. . - . - Direccion de
9. Solicita el lugar mediante correo electrénico o mediante oficio o - correo
Asociaciones Civiles
10. Solicita al encargado de comunicacién de la Coordinacidn la impresion de las Direccién de N/A
constancias del curso Asociaciones Civiles
11. ¢Requiere coffe break? l?lre.CC|on d.e. N/A
Asociaciones Civiles
En caso de que si requiera coffe break, pasa a la actividad 12 N/A N/A
En caso de que no requiera coffe break, pasa a la actividad 13 N/A N/A
12. Solicita los insumos para el coffe break al administrativo de la Direccidn N/A N/A
13. Registra su asistencia al curso en las listas de asistencia Ciudadano Word
14. Revisa el dia de la capacitacion que el lugar cuente con los requerimientos de Direccion de N/A
expositor Asociaciones Civiles
15. Lleva a cabo la capacitacion expositor
16. Entrega evidencias, lista de asistencia y fotografias a las Direccion y termina Direccion de N/A

procedimiento

Asociaciones Civiles

Producto final:

Capacitacion impartida

Documentacidon complementaria del

procedimiento: N/A
‘ Politica(s): l o N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Desarrollo

Coordinacion: Econdmico y Combate a la Desigualdad Gelllyo et preseelimanies PC-10-08-07
Direccién de Area: Direccion de Asociaciones Civiles Fecha de Emisidn: 01-Ago-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Programa Eventos Especiales Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Apoyar a las Asociaciones en realizar sus eventos en los espacios del Municipio asi como con
mobiliario, equipo, proyector, disefio de invitacidn institucional y proyeccion del evento

Enlace externo que elabord:

Maria de los Angeles Alvarado Zamora

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Paloma Romo Gémez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. SoIiFita mediante incio, lugar y requerimientos para realizar evento, incluyendo Organizacion N/A
posible fecha, posible lugar y hora
. . . . . Di ién d -
2. Revisa espacios disponibles en el Ayuntamiento con los enlaces de los lugares ‘|re.CC|on .e. Telefdnico
Asociaciones Civiles
3. ¢Hay espacios disponibles?
En caso de si haya lugar disponible, continta en la actividad 5 N/A N/A
En caso de que no haya lugar, continta en la actividad 4 N/A N/A
4. Avisa a la organizacion via telefénica. Termina procedimiento '|re.cuon d'e' Telefénico
Asociaciones Civiles
5. Envia logotipos de la Organizacion Organizacion Correo
6. Publica evento en calendario de la Direccidn. ere.CC|on d.e. Gmail .
Asociaciones Civiles Calendario
7. Solicita al encargado de Disefio y comunicacion de la Coordinacion disefie la Direccién de
invitacion digital y reconocimientos para participantes y se solicita cobertura del . . Correo
L . Asociaciones Civiles
evento (fotografia, video y o en su caso entrevistas)
Coordinacion de
. L _— N D llo Econémi
8. Autoriza Disefio, el encargado de Disefio de la Coordinacion esarroflo tconomico y N/A
Combateala
Desigualdad
. . . Direccion de
9. Solicita que se publique en redes sociales .I .CCI . correo
Asociaciones Civiles
10. ¢Solicita la organizacidn asistencia del presidente Municipal? Organizacion N/A
En caso de si, continua en la actividad 11 N/A N/A
En caso de que no, continua en la actividad 14 N/A N/A
11. Solicita via oficio la asistencia del Alcalde al evento D.|re'cuon d.e' N/A
Asociaciones Civiles
- Direccion de
12. ¢El alcalde puede asistir al evento? .I .CCI . N/A
Asociaciones Civiles
En caso de que si pueda asistir al evento, continua en la actividad 13 N/A N/A
En caso de que no, continua en la actividad 14 N/A N/A
. . . . . Di iénd
13. Entrega ficha informativa a presidencia .|re.CC|on .e. N/A
Asociaciones Civiles
14. Realiza oficio para solicitar requerimientos a la Direccién de Relaciones Publicas .Il"e-CCIOI’I .e_ Word
Asociaciones Civiles
15. ¢La Direccidn de Relaciones Publicas tiene disponibilidad de préstamo de los N/A N/A
requerimientos solicitados?
En caso de que si, continda en la actividad 19 N/A N/A
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
En caso de que no, continla en la actividad 16 N/A N/A
16. Solicita mediante oficio a la Direccién de Cultura los requerimientos D.|re_cmon d.e. N/A
Asociaciones Civiles
17. éla Dir.ec.cic’)n de Cultura tiene disponibilidad de préstamo de los N/A N/A
requerimientos?
En caso de que si, continta en la actividad 19 N/A N/A
En caso de que no, continla en la actividad 18 N/A N/A
18. Da aviso a la organizacidn de los requerimientos con los que si contamos para Direccion de Telefénica
que ellos consigan el resto. Asociaciones Civiles
. _ L . . Direccion de N/A
19. Realiza evento apoyando con la logistica al inicio y final del mismo . L
Asociaciones Civiles
20. Realiza memoria fotografica y envia a Direccidn para reporte. Termina Direccion de N/A
procedimiento. Asociaciones Civiles
Producto final: Evento de Organizaciones apoyado por el Municipio
Documentacidn complementaria del
. N/A
procedimiento:
‘ Politica(s): ® N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del trdmite o servicio
ZAP-DACIV-004 Gestion de apoyos en especie y capacitacion
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Desarrollo

Termina procedimiento

Asociaciones Civiles

L . . Cadigo del procedimiento: PC-10-08-08
Coordinacion: Econdmico y Combate a la Desigualdad '8 P 1mi
Direccién de Area: Direccion de Asociaciones Civiles Fecha de Emisidn: 01-Ago-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Programa Directorio Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Tener actualizado el Directorio de Asociaciones Civiles
Enlace externo que elabord: Maria de los Angeles Alvarado Zamora
Enlace de mejora regulatoria ,
L, ) gu ! Manuel Sotomayor Dominguez
que reviso:
Responsable del ,
P . _ Paloma Romo Gémez
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Contacta a la Direccidén de Asociaciones Civiles. Asociacién Civil N/A
o . . . Direccion de
2. ¢Se encuentra la Asociacion Civil registrada en el Directorio? .I . I . N/A
Asociaciones Civiles
En caso de que si esté registrada, termina Procedimiento. N/A N/A
En caso de que no esté registrada pasa a la actividad 3. N/A N/A
. . L T Direccion de
3. Entrevista la Direccion al responsable de la Asociacion Civil. . . N/A
Asociaciones Civiles
. . . T, Direccion
4. Actualiza el Directorio con la nueva Asociacion Civil. .I e.cuo d.e. Excel
Asociaciones Civiles
5. Envia el Directorio de Asociaciones Civiles, mediante correo electrénico para su . L,
L L L Direccion de
publicacién, al responsable de Comunicacidn interna de la Coordinacién de . L Correo
o . Asociaciones Civiles
Desarrollo Econdmico y Combate a la Desigualdad.
6. Publica en Redes el Directorio oficial de Asociaciones Civiles de Zapopan. Direccion de Pagina del

Ayuntamiento

Producto final:

Directorio Publicado

procedimiento:

Documentaciéon complementaria del

N/A

I Politica(s): ‘ ¢ N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DACIV-003

Registro y actualizacion del directorio de asociaciones
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1. Contacta ala
Direccion de
Asociaciones

Civiles

5. Envia el Directorio

2 ;Seencuentra la b 3. Entrevista la 4. Actuzliza el de Asociaciones &. Publica en Redes
Asociacion Civil i Direccion al Directorio con la Civiles, para su el Directoria oficial
reqistrada en el responsable de la nueva publicacian, al de Asoaaciones

Directorio? Asociacién Civil Asaciacidn Civil responsable de Civiles ds 7apopan

Comunicacion

Programa Directorio
Direccion de Asociaciones Civiles Asociacian Civil

| Cddigo del doc. : | MP-10-08-01 Versién: | 00 | Fecha de actualizacién | 01-Ago-2023 P3g.31de 34

Formato usado w

FO-09-06.02 100 & © Ciudad de las
N Mejora Regulatoria ¥ ° o o e
u I;l\':cr?gfglélt(!;%?l;;)‘é:'l'xfxmen(al -1 n I n as 0 n I n Os
Gobierno de A N’

Zapopan




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion General de Desarrollo

Asociaciones Civiles

L . . Cadigo del procedimiento: PC-10-08-09
Coordinacion: Econdmico y Combate a la Desigualdad '8 P 1mi
Direccién de Area: Direccion de Asociaciones Civiles Fecha de Emisidn: 01-Ago-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Programa Donativos Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Obtener donativos para apoyo de las Asociaciones Civiles
Enlace externo que elabord: Maria de los Angeles Alvarado Zamora
Enlace de mejora regulatoria ,
L, ) gu ! Manuel Sotomayor Dominguez
que reviso:
Responsable del ,
2 L " Paloma Romo Gémez
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Solicita_donativo mediante oficio o correo o de forma personal. Asociacién Civil N/A
. . . . Direccion de
2. Realiza proyecto con fechas y tipo de donativo que se va a solicitar. ‘I . I . Word
Asociaciones Civiles
3. Solicita al encargado de comunicacidn de la Coordinacion se realice bannery Direccion de Correo
difusidn para socializar proyecto. Asociaciones Civiles
4. Establece como sede las oficinas de la Direccién de Asociaciones Civiles para Direccion de N/A
recibir donativos. Asociaciones Civiles
. . Direccion de
5. Recibe donativos. . . N/A
Asociaciones Civiles
) . Direccion de
6. Hace conteo final de donativos. . . N/A
Asociaciones Civiles
. . . Direccion de
7. ¢éRequiere clasificar los donativos? . - N/A
Asociaciones Civiles
En caso de que si requiera clasificar, pasa a la actividad 8 N/A N/A
En caso de que no requiera clasificar, pasa a la actividad 9 N/A N/A
- . . S Direccion de
8. Clasifica los donativos conforme a requerimientos, tamafio, tipo, etc. . . N/A
Asociaciones Civiles
. S - . Direccion de
9. Entrega los donativos a la asociaciéon beneficiada de acuerdo a requerimientos. . . N/A
Asociaciones Civiles
. . - . ., . - Direccion de
10. Entrega evidencia fotografica a la Direccion y Termina procedimiento N/A

Producto final: Donativo entregado a la Asociacién

Documentacién complementaria del

procedimiento: N/A

| Politica(s): N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DACIV-004

Gestion de apoyos en especie y capacitacion
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DIAGRAMA DE FLUJO:
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VIIl.- AUTORIZACIONES
Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 41 del

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de

Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente Manual de Procedimientos a través de la
tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/ey3sOW3EJcGsBsQVdwGLATMgfnL10dKnD305hMkCghT9n/XOjzar
USIpGYKzliBKjIBIXc85WCNF+yR+HBFA+RR8joNp2rTVV3vdiTuz+xS2Q+cMY2
pGfAlrzIH60L9laBfji+KRZdXgkZA4zjdOBMwQykJGRZMfo7w=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+181ZhOetNuaVSrlyuTWra0DjzOTfAsZSyh4DOwFuuTlyrDE709gleyEnCH
B/GpUS38MCagMoG7hupONgOQ3/m1oWPpMCTa3ASeiLCU9zJatvR2/aaasYV
2InZmtICHTk6zil+SoFWJ8THt4419eDVK1dpuE/faMYwwz0=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

e0CTE/UIsm8chv4AYjyvkd+MuzZvrgmiCFvrQbglQMoMIODeLK8fXThH6OOEDO
RhQruoajyzYZh3pFV1GH1vmWMUsewfsE9HalBgOrafEZL74ppXdbOwEJIBX9n
XFtsbQ/9d7HIQCwqd3BeloZSGXVZKkjHzdn0qyx57ZiOxISIW4s=

Salvador Villasefior Aldama
Coordinador General de Desarrollo Econémico y Combate a la Desigualdad

Manual propuesto por

YJIV6MBdFwtUCODMCZnUpvXMHu4/FYbOHygKIGSRQ+RWFSHIXOTf7LIK70u
YQxgjgVri6As7kUZXshTPmSeDlcCtVol5WmvBjeRrbCMdQidsvJ/olzpteu2LMME
IXegd5MmM2HgN+9H2z+N7aS73dmJTvD6FyJxks20khOoulQMs=

Lilia Paloma Romo Gémez
Director de Asociaciones Civiles
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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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