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BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estadn sujetas a revisidon continua y actualizacidon
en la medida en que se presenten variaciones 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

MPR-08010000-01

Version 00

Fecha de Emision 6-nov-2025

Fecha de Actualizacion N/A

Version Fecha Autor(es) Descripcion de cambios
Alta de manual por cambio de
administracion Municipal, cambio

p | Regl I
00 6-nov-2025 Maria de los Angeles Alvarado Zamora de eglamento de a

Administracién Publica Municipal
de Zapopan,
codificacion.

Jalisco, y nueva
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Il. GLOSARIO DE TERMINOS

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

Actividad: Accidn o tarea que se realiza, en conjunto con otras actividades, para llevar a cabo un
procedimiento.

s

Cddigo: Combinacion de letras, nimeros u otros caracteres que tiene un determinado valor dentro
de un sistema establecido.

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

Enlace de mejora requlatoria: Persona dentro del equipo de trabajo de la Direccién de Mejora
Regulatoria, que brinda asesoria y acompafiamiento en la elaboracidon de manuales de organizacion,
manuales de procedimientos y otras funciones a un area o dependencia especifica dentro de la
estructura del Gobierno Municipal.

Enlace externo: Persona adscrita a una dependencia o drea que tiene asignada la responsabilidad
de dar seguimiento a la elaboracién de manuales de organizaciéon, manuales de procedimientos y
otras funciones relacionadas con la mejora regulatoria, en coordinacion con el Enlace de mejora
regulatoria.

Formato: Estructura o plantilla disefiada para recopilar y organizar datos especificos de manera
consistente y ordenada, de manera que un usuario pueda proporcionar cierta informacién como
entrada o salida a un proceso.

Funcidn: Responsabilidad asignada a una dependencia, direccién o servidor publico, que establece
las actividades especificas que debe realizar para cumplir con los fines institucionales, la cual se
desprende de las atribuciones que le otorgan las leyes y reglamentos aplicables.

Funcién en el Manual de Organizacion: Numero de la funcidn segun el orden establecido en el
Manual de Organizacion.

Indicadores de medicion: Elemento de informacion utilizado para evaluar el desempefio de un
procedimiento o actividad.

Manual de organizacidn: Herramienta administrativa y documento de consulta, que presenta la
estructura de la dependencia, coordinacidn o direccion, su modelo de organizacidn, el nimero de
areas y unidades que integra y las atribuciones y funciones de cada una de ellas.

Manual de procedimientos: Herramienta administrativa y documento de consulta que presenta la
informacidn detallada, ordenada, sistematica e integral acerca de los distintos procedimientos que
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se realizan en una dependencia, coordinacidon o direccién, para el ejercicio de sus facultades y
consecucién de sus objetivos.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacion 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 situacién.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas, detalladas paso a paso, mediante
las cuales se determina la forma de realizar las funciones entre dos o mas personas en una
dependencia, coordinacion o direccion.

Referencias Documentales: Documentos cuyo contenido tiene informacién referida al
procedimiento en cuestion, dan fundamento a los procedimientos, o dan soporte como manual
técnico a ciertas actividades del procedimiento.

Registro: Informacidén escrita u organizada que se anota en formatos fisicos o digitales para dejar
constancia de un tramite, hecho o situacién dentro de un procedimiento administrativo.

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.
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lIl. SIMBOLOGIA DE LA DIAGRAMACION

Basada en el estandar BPMN 2.0.

Simbolo

Descripcion

Prmradimame

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Fasdariaan

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

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
alternativas y solo una de ellas es valida.

Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
alternativas y puede ser vdlida una, varias o la totalidad de ellas.

/ vf Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
N/ activan de manera obligatoria en cualquier orden.
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o0
IV. OBIETIVO

El propdsito de este manual es describir de manera ordenada y secuencial los procedimientos y las
actividades que los integran, proporcionando una visién integral de su funcionamiento y sus
interrelaciones con otras unidades de trabajo. Asimismo, servird como herramienta de apoyo para
la implementacién de métodos de trabajo, la induccidn del personal y su capacitacion continua.

A través de la estandarizacion de los procedimientos, se busca asegurar que los procesos se realicen
de forma consistente, siguiendo las mismas actividades y ajustdndose a las politicas establecidas.
Esto garantizard la uniformidad, eficiencia y calidad en la ejecucion de las tareas.

V. ALCANCE DE APLICACION

Este manual es de aplicacion municipal y comprende los procedimientos correspondientes a la
Direccion de Asociaciones Civiles.

Los procedimientos que aqui se desarrollan, se derivan de las funciones establecidas en el Manual
de Organizacidén vigente. Es importante sefialar que pueden existir funciones dentro del Manual de
Organizacion, que no estén relacionadas en la descripcion de los procedimientos de este
documento. Esto se debe a que dichas funciones no cuentan con los elementos suficientes o no
justifican el desarrollo de procedimientos o actividades especificas.

V. FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién del presente Manual de Procedimientos,
son los siguientes:

1) Articulo 115 fraccion Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2) Articulo 77 fraccién Il de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

3) Articulo 39 bis, 45 y 46 de la Ley del Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal del
Estado de Jalisco.

4) Articulo 41, 47 fraccién XXXIV y Octavo Transitorio del Reglamento de la Administracion
Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

5) Articulo 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VIl. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Inventario de procedimientos de la Direccién de Asociaciones Civiles

Cantidad
prg:;gi;;:\lto trérc'::tes Nombre del procedimiento Pagina
en RETYS
PRC-08010000-01 N/A Programa “Zapopan Seguro y Preparado” 9
PRC-08010000-02 1 Programa “Sumemos por Zapopan Capacitaciones” 13
PRC-08010000-03 1 Programa “Zapopan te Apoya” 17
PRC-08010000-04 1 Programa “Dar Hogar” 22
PRC-08010000-05 1 Programa “Sumemos por Zapopan” 27
MPR-08010000-01 Pagina 8 de 32 N\
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VIll. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS, INFORMACION
COMPLEMENTARIA'Y DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Nombre del Cadigo del

procedimiento: Programa “Zapopan Seguro y Preparado T PRC-08010000-01

Deperrden.clla o Coordinacion de. Desarrollo Econdmico vy Fecha de emisién: 6-n0v-2025
coordinacion: Combate a la Desigualdad
Fech
Direccion de area: Asociaciones Civiles echa 'de .. N/A
actualizacidn:
Ltk N/A Version: 00
departamental:

Otorgar apoyos en especie con la finalidad de
contribuir al crecimiento, desarrollo vy
fortalecimiento de las Organizaciones de la ..

. L Funcién en el Manual
Sociedad Civil para que coadyuven a la . 1,3,56,8,9y14

. " . . de Organizacion:

solucién de problematicas sociales y a mejorar
la calidad de vida de la poblacion que
atienden.

Objetivo del
procedimiento:

El procedimiento inicia con la publicacidn de las Reglas de Operacién y la convocatoria oficial, y
concluye con la entrega de los kits de proteccidn civil a las OSC beneficiarias, la comprobacion
Alcance del documental del apoyo y la actualizacidn de indicadores y transparencia.

procedimiento: Abarca: un presupuesto, la convocatoria, la recepcion de solicitudes, la evaluacion de
solicitudes, la aprobacidn de solicitudes, la capacitacion, licitacion de articulos, solicitudes de
rembolso y la entrega del kit.

Enlace externo que

. Maria de los Angeles Alvarado Zamora
elaboré

Enlace de mejora

. . .| Manuel Sotomayor Dominguez
regulatoria que revisé:

Responsable del
procedimiento que Emma Sofia Serrano Garcia
autorizo:

1. Las organizaciones de la sociedad civil (OSC) deberdn cumplir con los siguientes requisitos
para ser beneficiarias de este programa:
a) Estar legalmente constituidas y registradas ante las autoridades correspondientes.
Politica(s): b) Presentar documentacién completa y vigente.
c) Cumplir con los requisitos establecidos en las reglas de operacidon del Programa.
2. Serdn consideradas como prioritarias las OSC que estén establecidos principalmente en
Zapopan.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades

Direccidn de Asociaciones Civiles | 1. Elabora Reglas de Operacién con el visto bueno de Mejora Regulatoria.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Direccidn de Asociaciones Civiles | 2. Elabora convocatoria para establecer los tiempos del programa.
. L, .. L 3. Solicita el disefio de la convocatoria, al area de Comunicacion de la
Direccién de Asociaciones Civiles S L .
Coordinacién de Desarrollo Econdmico y Combate a la Desigualdad.

Consejo de las Organizaciones de | 4. Convoca a sesion del Consejo de Organizaciones de la Sociedad Civil para

la Sociedad Civil aprobacion de Reglas de Operacion y Convocatoria.
Consejo de las Organizaciones de

. . 5. Aprueba Reglas de Operacién y Convocatoria del programa para su publicacién.

la Sociedad Civil P & P ¥ prog P P

Direccidon de Asociaciones Civiles | 6. Solicita mediante oficio la publicaciéon en Gaceta de las Reglas de Operacion.

. L . L 7. Solicita mediante oficio la publicacidn en el portal del Ayuntamiento de la

Direccién de Asociaciones Civiles . . ., -
convocatoria a la Direccidn de Innovacidn Gubernamental.

Direccién de Asociaciones Civiles | 8. Ejecuta el programa en los tiempos establecidos en la convocatoria.

Direccidn de Asociaciones Civiles | 9. Da apertura en la plataforma oficial del programa en los tiempos marcados en
la convocatoria.

Organizaciones de la Sociedad 10. Accede al portal del programa, registra solicitud, llena el formulario y sube la
Civil documentacién solicitada.

Direccidn de Asociaciones Civiles | 11. Da cierre en la plataforma oficial del programa en los tiempos marcados en la
convocatoria.

Direccidn de Asociaciones Civiles | 12. Revisa las solicitudes para seleccionar a las Asociaciones Civiles que seran
beneficiarias, de acuerdo con los criterios y términos de seleccion establecidos
en las Reglas de Operacion.

Direccion de Asociaciones Civiles | 13. Realiza el listado de Asociaciones beneficiarias.

. ., o - 14. Solicita el disefio del listado al area de Comunicacién de la Coordinacién de

Direccidn de Asociaciones Civiles o .

Desarrollo Econémico y Combate a la Desigualdad.

Consejo de las Organizaciones de | 15. Convoca a sesion del Consejo de Organizaciones de la Sociedad Civil para

la Sociedad Civil. aprobacion y publicacidn de listado de beneficiarios.
16. Solicita mediante oficio a la Direccidn de Innovacién Gubernamental la

Direccidn de Asociaciones Civiles publicacién en el portal del Ayuntamiento el listado de las asociaciones que
resultaron beneficiarias del programa.

Direccidn de Asociaciones Civiles | 17. Cita a capacitacion a las Asociaciones Civiles beneficiarios

Coordinacién Municipal de o . . L . . -,
R 18. Imparte capacitacién en primeros auxilios, extincién de incendios, evacuacion,
Proteccion Civil y Bomberos de ,
busqueda y rescate.
Zapopan
. L, - . 19. Solicita el disefio de la constancia, al area de Comunicacion de la Coordinacion

Direccidén de Asociaciones Civiles L. .
de Desarrollo Econdmico y Combate a la Desigualdad.

Direccidn de Asociaciones Civiles | 20. Licita y adquiere los materiales que conforman el Kit Basico de Proteccidn Civil.

21. Cita a las Asociaciones Civiles beneficiarias para que entreguen la

Direccidén de Asociaciones Civiles documentacion correspondiente para recibir el kit basico de Proteccién Civil, asi
como la constancia que acredite su aprobacion en el curso.

. L - L 22. Realiza entrega de Kit Basico de Proteccidn Civil, Constancia de Capacitaciény

Direccidn de Asociaciones Civiles ) L
firma del Acta de Entrega - Recepcion por parte de la OSC.

Direccidn de Asociaciones Civiles | 23. Integra el expediente de cada OSC beneficiada.

Direccidn de Asociaciones Civiles | 24. Entrega expediente de comprobacion a Tesoreria y termina el proceso.

Producto final

Capacitacion y entrega del Kit Basico de Proteccion Civil a las Organizaciones de la
Sociedad Civil (OSC) beneficiarias del programa.
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REFERENCIAS DOCUMENTALES

1.  Manual de Organizacion de la Direccion de Asociaciones Civiles MOR-08010000-01

2. Reglas de operacidn del Programa Zapopan Seguro y Preparado

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

1. N/A N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Cantidad de Asociaciones beneficiadas con el kit y curso de primeros auxilios

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
MPR-08010000-01 Pégina 11 de 32 A\ 72
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombrfe c!el Progra?mal Stumemos por Zapopan Codlgo'de'l PRC-08010000-02
procedimiento: Capacitaciones procedimiento:
D i C inacid G | d D Il

eper.lden'clla ° oorclllnéuon enera € . esarroflo Fecha de emision: 6-nov-2025
coordinacion: Econdmico y Combate a la Desigualdad
Direccién de area: Direccion de Asociaciones Civiles Fecha de actualizacion: 00
Unidad departamental: | N/A Version: N/A

Objetivo del
procedimiento:

Fomentar el desarrollo de capacidades de
las personas de las OSC, que les permitan
realizar tareas especificas, ya sea técnicas,
de gestion o de liderazgo.

Funcion en el Manual de
Organizacion:

3,45,6,89y14

Alcance del
procedimiento:

Aplica a las Asociaciones Civiles interesadas en participar en capacitaciones organizadas por la
Direccion de Asociaciones Civiles del Ayuntamiento de Zapopan.
El procedimiento comprende desde el registro de las Organizaciones de la Sociedad Civil (OSC)
interesadas en participar en las capacitaciones, mediante el enlace correspondiente, hasta la
comprobacion final de los pagos realizados a los capacitadores.

Enlace externo que
elaboré

Marfa de los Angeles Alvarado Zamora

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que

Emma Sofia Serrano Garcia

autorizo:
1. Todas las capacitaciones deberdn gestionarse de manera gratuita para los participantes.
2. Formar parte de una Organizacidon de la Sociedad Civil (OSC) legalmente constituida sin
fines de lucro que, de preferencia, esté establecida en el municipio de Zapopan, o que se
ubique en el interior del estado de Jalisco y tenga dentro de sus beneficiarios a zapopanas
Politica(s): y zapopanos.
3. Llenar correctamente el formulario de registro y los documentos en tiempo y forma.
4. Cupo limitado a 30 Organizaciones de la Sociedad Civil (OSC).
5. Cada beneficiario podrd acceder a las capacitaciones cuantas veces lo necesite, sujeto a la
disponibilidad operativa del programa y a los cupos establecidos.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Direccion de Asociaciones ., . . .
Civiles 1. Elabora Reglas de Operacion con el visto bueno de Mejora Regulatoria.
Direccion de Asociaciones . .
Civiles 2. Elabora convocatoria para establecer los tiempos del programa.
Direccion de Asociaciones | 3. Solicita el disefio de la convocatoria, al area de Comunicacion de la Coordinacion de
Civiles Desarrollo Econédmico y Combate a la Desigualdad.

Secretaria Técnica del
Consejo de las
Organizaciones de la

4. Convoca a sesion del Consejo de Organizaciones de la Sociedad Civil para aprobacién
de Reglas de Operacién y Convocatoria.

MPR-08010000-01
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Sociedad Civil
Consejo de las
Organizaciones de la 5. Aprueba de Reglas de Operacion y Convocatoria del programa para su publicacién.
Sociedad Civil.

Direccion de Asociaciones

Civiles 6. Solicita mediante oficio la publicacién en Gaceta de las Reglas de Operacién.

Direccion de Asociaciones | 7. Solicita mediante oficio la publicacion en el portal del Ayuntamiento de la convocatoria

Civiles a la Direccion de Innovacidon Gubernamental.
Direccidn de Asociaciones . . . .
Civiles 8. Ejecuta el programa en los tiempos establecidos en la convocatoria.
Direccidn de Asociaciones | 9. Diseia el plan anual de capacitaciones de la direccién, considerando el presupuesto
Civiles disponible y las necesidades de las OSC.
Direccidon de Asociaciones . L .
Civiles 10. Busca capacitadores con base en su experiencia y curriculum.
Consejo de las
Organizaciones de la 11. Aprueba capacitaciones y precios.
Sociedad Civil.
Direccion de Asociaciones . . . P .
Civiles 12. Elabora las cartas compromiso de asistencia y término y cartas de motivo.
Direccion de Asociaciones o
. 13. Busca el lugar adecuado para las capacitaciones.
Civiles
Direccidon de Asociaciones . - -
. 14. Solicita el lugar por oficio o correo electrénico.
Civiles
Direccion de Asociacion . . - e —
Civil 15. Solicita al encargado de comunicacion, el disefio y la difusidn para la capacitacion.
Direccion de Asociaciones . . o
Civiles 16. Hace un formulario de google forms para registro de capacitaciones.
Direccion de Asociaciones | 17. Envia el formulario de google forms para registro a las Asociaciones Civiles por medio
Civiles redes de la Coordinacidn de Desarrollo Econédmico y Combate a la Desigualdad y

grupos de whatsApp.

Organizaciones de la . . . -, - L
& 18. Llena el formulario con los datos solicitados por la direccién de Asociaciones Civiles.

Sociedad Civil
Direccion de Asociaciones | 19. Crea un grupo de whatsApp con los participantes registrados a la capacitacion para
Civiles brindar atencion a los beneficiarios.
Direccién de Asociaciones . . . . . .
Civiles 20. Elabora una lista de asistencia con las Asociaciones Civiles registradas.
Direccién de Asociaciones . , . s
Civiles 21. Revisa que el lugar esté acomodado conforme necesidades de la capacitacion.
Direccion de Asociaciones . . . . . S
Civiles 22. Registra la asistencia de los participantes de los OSC que tomardn la capacitacién.
Organizaciones de la . . . L .
. . 23. Llena las cartas compromiso de asistencia y término y motivos.
Sociedad Civil
Capacitador 24. Entrega evidencias fotograficas de la capacitacidn y del Coffe break firmadas.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Direccion de Asociaciones | 25. Entrega expediente completo con listas de asistencia firmadas por los participantes,
Civiles INE, cartas compromiso y cartas motivos.

1. Capacitacion impartida.

2. Evidencia: Lista de asistencia firmada por participantes de las OSC, fotografias firmadas
por el capacitador, cartas compromiso de asistencia y término y carta motivo, INE por
ambos lados.

Producto final

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1.  Manual de Organizacidn de la Direccion de Asociaciones Civiles MOR-08010000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Codigo (De aplicar)
1. Link en Google forms N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Numero de capacitaciones realizadas en el periodo.

2. Numero de asociaciones civiles capacitadas.

3. Numero de ciudadanos participantes en las capacitaciones.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
ZAP-DACIV-004 Gestion de apoyos en especie o capacitacion
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DIAGRAMA DE FLUJO

Programa “Sumemos por Zapopan Capacitaciones”

Civiles

iones

i6n de Asociaci

ireccion

Di

de Operacion con
el visto bueno de

)
1. Elabora Reglas

Mejora Regulatoria
——

y

2. Elabora
convocatoria para
establecer los
tiempos del
programa

3. Solicita el disefio
de la convocatoria, al
area de Comunicacion
de la Coord.
Desarrollo Econémico

6. Solicita la
publicacion en

Gaceta de las
Reglas de
Operacién

7. Solicita la
publicacion en el
portal del
Ayuntamiento de la
convocatoria

Y

8. Ejecuta el
programa en los
tiempos
establecidos en
la convocatoria

9. Disefa el plan
anual de
capacitaciones

~————

12. Elabora las
cartas
compromiso de
asistencia y de
motivos

19. Crea un grupo
de WhatsApp con
AP los participantes
registrados a la
capacitacion

A
—

20. Elabora una

electrénico
—

y

| e stca ellj lista de asistencia
ugar a elcua o el
para 'as Asociaciones
capacitaciones Civiles
J \ J
A 4
A 21. Revi |
Y -Revisa que e
14. Solicita el lugar esté
lugar por oficio acomodado
0 correo conforme

necesidades de la
capacitacion

15. Solicita al
encargado de
comunicacion, el
disefio y la difusion
para la capacitacion

22. Registra la
asistencia de los
participantes de los
0OSC que tomaran la
capacitacion

|

-
10. Busca

capacitadores

con base en su

experiencia y
curriculum

16.Haceun |

formulario de
google forms para
registro de
capacitaciones

17. Envia el
formulario para
registro a las
Asociaciones

25. Entrega
expediente
completo con listas

de asistencia
firmadas por los
participantes

de la Sociedad

ciones

Consejo de las Organi:

A

4. Convoca a sesion
para aprobacion de
Reglas de
Operacion y
Convocatoria

5. Aprueba

Reglas de
Operacién y
Convocatoria

11. Aprueba

capacitaciones y
precios

Organizaciones de la
Sociedad Civil

18. Llena el
formulario con los
datos solicitados

23. Llena las

cartas compromiso
de asistencia y
término y motivos

Capacitador

24. Entrega
evidencias

fotograficas de la
capacitacion y del
Coffe break firmadas
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Cadigo del

. PRC-08010000-03
procedimiento:

Programa “Zapopan te Apoya”

Dependencia o

Coordinacién de Desarrollo Econémico y

Fech isién: -nov-202
coordinacion: Combate a la Desigualdad SCEICOETELD 6-nov-2025
Direccion de area: Asociaciones Civiles Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: N/A Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Otorgar un estimulo econdémico con la
finalidad de contribuir al crecimiento,
desarrollo y fortalecimiento de las
Organizaciones de la Sociedad Civil para
que coadyuven a la solucidon de
problematicas sociales y a mejorar la
calidad de vida de la poblacién que
atienden.

Funcién en el Manual de
Organizacion:

3,4,5,6,7,9, 10,
11,13,14,15y 16

Alcance del
procedimiento:

El procedimiento inicia con la publicacién de las Reglas de Operacién y la convocatoria
correspondiente, y concluye con la entrega del recurso.

Abarca: un presupuesto, la convocatoria, la recepcion de solicitudes, la evaluacién de
solicitudes, la aprobacion de solicitudes, la comprobacidn, solicitudes de rembolso y la
dispersion del apoyo.

Enlace externo que
elaboré

Maria de los Angeles Alvarado Zamora

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Emma Sofia Serrano Garcia

Politica(s):

1. Elegibilidad: Solo las Organizaciones de la Sociedad Civil legalmente constituidas sin fines
de lucro podran aplicar.

2. Cumplimiento Normativo: Las reglas de operacidn y la convocatoria deberdn cumplir con
todos los requisitos establecidos en las normatividades aplicables.

3. Tiempos de Convocatoria: Es necesario cumplir con los tiempos establecidos en Ia
convocatoria para presentar las solicitudes.

4. Transparencia y Auditoria: Las Reglas de Operacion, Convocatoria y Dictamen seran
publicadas en medios oficiales y estaran sujetas a auditoria para garantizar la transparencia
y el uso adecuado de los recursos.

5. Aprobacién: Las solicitudes seran sometidas a un proceso de aprobacién basado en los
criterios establecidos.

6. Evaluacidn del Expediente: Los expedientes seran evaluados conforme a los requisitos
legales, fiscales y administrativos establecidos en las reglas de operacion. No se consideraran
solicitudes que no cumplan con estos requisitos.

7. Comprobacion del Uso del Recurso: Se verificard la aplicacion correcta del recurso
otorgado, asegurando que se utilice para los fines previstos.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Direccion de

o . 1. Elabora Reglas de Operacion con el visto bueno de Mejora Regulatoria.
Asociaciones Civiles
Direccién de . .
o . 2. Elabora convocatoria para establecer los tiempos del programa.
Asociaciones Civiles
Direccion de 3. Solicita el disefio de la convocatoria, al area de Comunicacién de la Coordinacion de Desarrollo
Asociaciones Civiles Econdmico y Combate a la Desigualdad.
Consejo de las ., . S . L L
. J. 4. Convoca a sesion del Consejo de Organizaciones de la Sociedad Civil para aprobacion de Reglas
Organizaciones de la de Operacién y Convocatoria
Sociedad Civil. )
Consejo de las
Organizacionesde la |5. Aprueba Reglas de Operacion y Convocatoria del programa para su publicacion.
Sociedad Civil.
Direccién de L . - L .
o . 6. Solicita mediante oficio la publicacidn en Gaceta de las Reglas de Operacidn.
Asociaciones Civiles
Direccion de 7. Solicita mediante oficio la publicacion en el portal del Ayuntamiento de la convocatoria a la
Asociaciones Civiles Direccion de Innovacidén Gubernamental.
Direccion de . . . .
. . 8. Ejecuta el programa en los tiempos establecidos en la convocatoria del programa.
Asociaciones Civiles
Direccion de = . .
. . 9. Daapertura en la plataforma oficial del programa en los tiempos marcados en la convocatoria
Asociaciones Civiles
Organizaciones de la |10. Accede al portal del programa, registra solicitud, llena el formulario y sube la documentacion
Sociedad Civil solicitada.
Direccién de . - . .
e . 11. Dacierre en la plataforma oficial del programa en los tiempos marcados en la convocatoria
Asociaciones Civiles
Direccion de 12. Revisa las solicitudes para seleccionar a las Asociaciones Civiles que seran beneficiarias, de
Asociaciones Civiles acuerdo con los criterios y términos de seleccion establecidos en las Reglas de Operacién.
Direccion de . . o L
. .. 13. Realiza el listado de Asociaciones beneficiarias.
Asociaciones Civiles
Direccion de 14. Solicita el disefio del listado al area de Comunicacidon de la Coordinacion de Desarrollo
Asociaciones Civiles Econdmico y Combate a la Desigualdad.
Consejo de las ., . o . L .,
. J. 15. Convoca a sesion del Consejo de Organizaciones de la Sociedad Civil para aprobacién y
Organizaciones de la ., . L
. . publicacién de listado de beneficiarios.
Sociedad Civil.
Direccion de 16. Solicita mediante oficio a la Direccién de Innovacion Gubernamental la publicacién en el portal
Asociaciones Civiles del Ayuntamiento el listado de las asociaciones que resultaron beneficiarias del programa.
17. Cita a las Asociaciones Civiles beneficiarias para que entreguen la documentacion
Direccion de correspondiente, participen en la capacitacion del programa y realicen la entrega de los
Asociaciones Civiles documentos necesarios para su alta en el Sistema de Amortizacidn Contable, a fin de poder
recibir el apoyo econdmico
Direccion de 18. Solicita el alta de las asociaciones que resultaron beneficiarias en Sistema Integral de
Asociaciones Civiles Administracion Gubernamental (SIAG) para poder realizar el depdsito del apoyo econdmico.
Direccidn de Egresos |19. Realiza el alta en el Sistema Integral de Administracién Gubernamental (SIAG).
Organizaciones de la |20. Realiza la comprobacién para la solicitud reembolso bajo los términos y condiciones

Sociedad Civil.

estipulados en las reglas de operacién del programa.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Direccion de
Asociaciones Civiles

21.

Revisa la comprobacién y, de ser procedente, solicita a la Asociacion la emision de la factura
a nombre del Municipio de Zapopan

Organizaciones de la
Sociedad Civil.

22.

Emite factura a nombre del Municipio de Zapopan con la cantidad aprobada.

Direccion de
Asociaciones Civiles

23.

Solicita mediante oficio la suscripcién de convenio a la Coordinacién General de
Administracion e Innovacién Gubernamental.

Direccion de Juridico
Consultivo

24,

Realiza el convenio de colaboracién.

Direccidon de
Asociaciones Civiles

25.

Cita a las Asociaciones Civiles beneficiarias para que firmen el convenio en la Direccién de
Juridico Consultivo.

Organizaciones de la

26.

Acude a firmar el convenio de colaboracién por conducto de su Representante Legal

Sociedad Civil acreditado.
Direccion de .. . L, - . .
L L. 27. Solicita a la Direccién de Juridico Consultivo el convenio firmado
Asociaciones Civiles
Direccion de

Asociaciones Civiles

28.

Solicita mediante oficio la dispersién del apoyo econdmico a la Tesorera del Municipio.

Tesoreria del
Ayuntamiento

29.

Realiza la dispersion del apoyo econdémico

Organizaciones de la
Sociedad Civil.

30.

Realiza certificado de cumplimiento de obligaciones.

Direcciéon de
Asociaciones Civiles

31.

Envia a Tesoreria complemento de pago y termina procedimiento.

Producto final

Apoyos econdmicos entregados a las Organizaciones de la Sociedad Civil, con expedientes
comprobados y registrados en el padrdn de beneficiarios, publicados en el portal de
transparencia y reportados a los érganos de control y al Consejo de OSC.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

3. Manual de Organizacion de la Direccidn de Asociaciones Civiles MOR-08010000-01

4, Reglas de Operacion del Programa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

2. N/A

N/A

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cddigo (De aplicar)

1. “Zapopan Te Apoya” Anexo I: Carta declaratoria bajo protesta de decir verdad

N/A

2. “Zapopan Te Apoya” Anexo lI: Formato Padrdn Unico de beneficiario

N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Numero de OSC beneficiadas de cada Programa.

2. Monto de los apoyos entregados de cada Programa.

3. Programa “Zapopan Te Apoya”: NUumero de personas atendidas por los proyectos apoyados.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DACIV-001

Apoyo Econdmico
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Asociaciones Civiles

7

)
1. Elabora Reglas
de Operacion con
el visto bueno de
Mejora Regulatoria
)

2. Elabora
convocatoria para
establecer los
tiempos del
programa

3. Solicita el disefio
de la convocatoria, al

area de Comunicacion
de la Coord.
Desarrollo Econémico

6. Solicita la
publicacion en

Gaceta de las
Reglas de
Operacion

7. Solicita la
publicacién en el
portal del
Ayuntamiento de la
convocatoria

8. Ejecuta el
programa en los
tiempos
establecidos en
la convocatoria

11. Da cierre en
la plataforma
oficial del
programa

12. Revisa las
solicitudes para
seleccionar a las

Asociaciones
Civiles que seran

beneficiaria

13. Realiza el
listado de
Asociaciones
beneficiarias

.

9. Da apertura en
la plataforma
oficial del
programa

S

14. Solicita el
disefio del listado
al area de
Comunicacion de la
Coordinacion

16. Solicita a la

Direccion de A (@ parte)

Innovacién
publicacién en el

portal del listado
de beneficiarios

Programa “Zapopan Te Apoya” Parte 1 de 2

jo de las Organizaciones de la Sociedad

4. Convoca a sesion
para aprobacion de
Reglas de
Operacién y
Convocatoria

5. Aprueba
Reglas de

Operacién y
Convocatoria

15. Convoca a sesion
para aprobacion y

publicacién de
listado de
beneficiarios

U
=
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3
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3
o

10. Accede al
portal del

programa,
registra solicitud...
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Programa “Zapopan Te Apoya” Parte 2 de 2

A (1a. Parte)

Direccion de Asociaciones Civiles

17.Cita a

capacitacion a las
Asociaciones
Civiles

beneficiarios

21. Revisa la
comprobacion y
solicita a la
Asociacion la emision
de la factura

18. Solicita el alta
delas A.C.
beneficiarias en el

23. Solicita la
suscripcion de

convenio a la
CGIAG

25. Cita a las
Asociaciones
Civiles
beneficiarias para
que firmen el
convenio

)
27. Solicita a la
Direccion de 31.Envia a
i o Juridico Tesoreria
Consultivo el complemento

convenio firmado de pago

28. Solicita la
dispersion del
apoyo econémico a
la Tesorera del
Municipio

Organizaciones de la
Sociedad Civil

20. Realiza la
comprobacion
para la
solicitud

22. Realiza entrega d
Kit Basico, Constancia

de Capacitacion y
firma del Acta de
entrega-recepcion

26. Acude a
firmar el

convenio de
colaboracién

30. Realiza

certificado de

cumplimiento de
obligaciones

Direccién de Egresos

19. Realiza el alta
enel SIAG

Direccién de Juridico
Consultivo

24. Realiza el

convenio de
colaboracion

Tesoreria

29. Realiza la
dispersion del

apoyo
econémico
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Cadigo del

. PRC-08010000-04
procedimiento:

Programa “Dar Hogar”

Dependencia o

Coordinacién de Desarrollo Econémico y

Fech isién: -nov-202
coordinacion: Combate a la Desigualdad SCEICOETELD 6-nov-2025
Direccion de area: Asociaciones Civiles Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: N/A Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Contribuir al fortalecimiento de las OSC
mediante el otorgamiento de un estimulo
econdmico que les permita mejorar la
infraestructura bdsica, mobiliario y/o
equipamiento de sus instalaciones, con el
fin de mejorar los servicios de cuidado
que brindan.

Funcion en el Manual de 3,4,5,6,7,9, 10,
Organizacion: 11,13,14,15y 16

Alcance del
procedimiento:

El procedimiento inicia con la publicacion de reglas de operacién y convocatoria y concluye
con la comprobacion del recurso, entrega de reportes y actualizacion del padrén en
transparencia.

Abarca: planeacién presupuestal, convocatoria, recepcién de expedientes, evaluacion,
asignacion de apoyos, administracion de recursos, seguimiento, comprobacion y rendicién
de cuentas.

Enlace externo que
elaboré

Maria de los Angeles Alvarado Zamora

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Emma Sofia Serrano Garcia

1. Elegibilidad: Solo las Organizaciones de la Sociedad Civil legalmente constituidas sin fines de lucro
podran aplicar.

2. Cumplimiento Normativo: Las reglas de operacidn y la convocatoria deberan cumplir con todos
los requisitos establecidos en las normatividades aplicables.

3. Tiempos de Convocatoria: Es necesario cumplir con los tiempos establecidos en la convocatoria
para presentar las solicitudes.

4. Transparencia y Auditoria: Las Reglas de Operacion, Convocatoria y Dictamen seran publicadas en
medios oficiales y estardn sujetas a auditoria para garantizar la transparencia y el uso adecuado

Politica(s): de los recursos.

5. Aprobacién: Las solicitudes seran sometidas a un proceso de aprobacidn basado en los criterios
establecidos.

6. Evaluacion del Expediente: Los expedientes seran evaluados conforme a los requisitos legales,
fiscales y administrativos establecidos en las reglas de operacién. No se consideraran solicitudes
que no cumplan con estos requisitos.

7. Comprobacion del Uso del Recurso: Se verificard la aplicacidon correcta del recurso otorgado,
asegurando que se utilice para los fines previstos.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades

Direccion de

1. Elabora Reglas de Operacion con el visto bueno de Mejora Regulatoria.

MPR-08010000-01 Pagi

na 22 de 32

FOR-07040000-02

&l
— Zapopann
2) Zapopans




ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Asociaciones Civiles

Direccion de

o . 2. Elabora convocatoria para establecer los tiempos del programa.
Asociaciones Civiles

Direccion de 3. Solicita el disefio de la convocatoria, al area de Comunicacion de la Coordinacion de Desarrollo

Asociaciones Civiles Econdmico y Combate a la Desigualdad.
Consejo de las ., . L . . -,
. J. 4. Convoca a sesion del Consejo de Organizaciones de la Sociedad Civil para aprobacién de Reglas
Organizaciones de la de Operacion y Convocatoria del programa
Sociedad Civil. P y prog '
Consejo de las
Organizacionesde la |5. Aprueba Reglas de Operacion y Convocatoria del programa para su publicacion.
Sociedad Civil.

Direccion de L . - L .

o . 6. Solicita mediante oficio la publicacidn en Gaceta de las Reglas de Operacidn.
Asociaciones Civiles

Direccion de 7. Solicita mediante oficio la publicacién en el portal del Ayuntamiento de la convocatoria del
Asociaciones Civiles programa la Direccidn de Innovacion Gubernamental.

Direccion de . . .

. . 8. Opera el programa en los tiempos establecidos en la convocatoria del programa.
Asociaciones Civiles
Organizaciones de la
. ., 9. Solicita carta de pupilos expedida por el DIF Zapopan.
Sociedad Civil pup P P pop
Direccion de . - . .
o . 10. Recibe documentos en fisico y en usb conteniendo las cartas de pupilos.
Asociaciones Civiles
Consejo de las . L, ., .,
. J. 11. Convoca a las mesas de trabajo a la Comisidn de Evaluacidn de Proyectos de Intervencion del
Organizaciones de la . R . . .,
. . Consejo de Organizaciones de la Sociedad Civil para la evaluacion de proyectos.
Sociedad Civil

Direccion de 12. Realiza el Dictamen de Asociaciones que resultaran beneficiadas de acuerdo a lo aprobado en
Asociaciones Civiles las mesas de trabajo de la Comision de Evaluacidn de Proyectos de Intervencion.

Direccion de 13. Solicita el disefio del Dictamen al area de Comunicacidn de la Coordinacion de Desarrollo
Asociaciones Civiles Econdmico y Combate a la Desigualdad.

Consejo de las .. L, . . .
. J. 14. Convoca a sesion a la Comisidn de Evaluacion de Proyectos de Intervencion del Consejo de
Organizaciones de la . . L . .
. . Organizaciones de la Sociedad Civil para aprobaciéon del Dictamen.
Sociedad Civil.
Consejo de las ., . o . - .
. J. 15. Convoca a sesion del Consejo de Organizaciones de la Sociedad Civil para aprobacién y
Organizaciones de la ublicacién de Dictamen
Sociedad Civil P )
. . 16. Solicita a las asociaciones que resultaron beneficiarias la documentacidn para dar de alta en

Direccion de . . L, .

o . el Sistema Integral de Administracion Gubernamental (SIAG) para poder recibir el apoyo
Asociaciones Civiles (.
econémico.

Direccion de 17. Solicita el alta de las asociaciones que resultaron beneficiarias, en el Sistema Integral de
Asociaciones Civiles Administracion Gubernamental (SIAG) para poder realizar el depdsito del apoyo econémico.
Direccién de Egresos |18. Realiza el alta el Sistema Integral de Administracion Gubernamental (SIAG).

Direccion de 19. Solicita, mediante oficio, la suscripcién de convenio a la Coordinacién General de
Asociaciones Civiles Administracion e Innovaciéon Gubernamental.

Direccidn de Juridico . . L
20. Realiza el convenio de colaboracion.

Consultivo
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Direccion de
Asociaciones Civiles

21. Cita a las Asociaciones Civiles beneficiarias para que firmen el convenio en la Direccion de
Juridico Consultivo.

Organizaciones de la
Sociedad Civil

22. Acude a firmar el convenio de colaboracidon por conducto de su Representante Legal
acreditado.

Direccion de
Asociaciones Civiles

23. Solicita a la Direccion de Juridico Consultivo el convenio firmado.

Direccidon de
Asociaciones Civiles

24. Solicita mediante oficio la dispersion del apoyo econdmico a la Tesorera del Municipio.

Tesoreria Municipal

25. Realiza la dispersion del apoyo econdmico.

Organizaciones de la
Sociedad Civil

26. Aplica el apoyo econédmico de acuerdo a su proyecto.

Direccion de
Asociaciones Civiles

27. Solicita el complemento de pago a la Asociacién que resulto Beneficiaria.

Organizaciones de la
Sociedad Civil

28. Envia complemento de pago a pagaduria.

Organizaciones de la
Sociedad Civil

29. Realiza el reporte de evidencias.

Direccion de
Asociaciones Civiles

30. Recibe el reporte de evidencias.

Direcciéon de
Asociaciones Civiles

31. Visita y da seguimiento al cumplimiento del proyecto.

Organizaciones de la
Sociedad Civil

32. Realiza el certificado de cumplimiento de obligaciones.

Direccion de
Asociaciones Civiles

33. Presenta mediante oficio el reporte de evidencias y certificado de cumplimiento de
obligaciones correspondiente a la comprobacién del gasto de recurso y termina
procedimiento.

Producto final

Mejorar y dignificar la operatividad e instalaciones de las Organizaciones de la Sociedad Civil
para que puedan alcanzar sus objetivos.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

5.  Manual de Organizacidn de la Direccidn de Asociaciones Civiles MOR-08010000-01

6. Reglas de Operacion del Programa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
3. N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cddigo (De aplicar)
3. “Dar Hogar” Anexo I: Carta declaratoria bajo protesta de decir verdad N/A
4.  “Dar Hogar” Formato de Solicitud de apoyo N/A
5.  “Dar Hogar” Anexo II: Formato Padrdn Unico de beneficiario N/A
INDICADORES DE MEDICION
1. Numero de OSC beneficiadas de cada Programa.

2. Monto de los apoyos entregados de cada Programa.
3. Programa “Dar Hogar”: Nimero de personas atendidas por los proyectos apoyados.
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DACIV-001

Apoyo Econdmico

DIAGRAMA DE FLUJO

Programa “Dar Hogar” Parte 1 de 2

1. Elabora Reglas
de Operacion con
el visto bueno de
Mejora Regulatoria
J

2. Elabora
convocatoria para
establecer los
tiempos del
programa

Direccién de Asociaciones Civiles

3. Solicita el disefio
de la convocatoria, al
érea de Comunicacion
de la Coord.
Desarrollo Econdmico

6. Solicita la
publicacion en
Gaceta de las

10. Recibe
documentos en
fisico y en usb

Reglas de
Operacion

7. Solicita la
publicacion en el
portal del
Ayuntamiento de la
convocatoria

8. Opera el
programa en los
tiempos
establecidos en
la convocatoria

12. Realiza el
Dictamen de
~—P Asociaciones que
resultaran
beneficiadas

16. Solicita a las
asociaciones
beneficiarias la
documentacion para
dar de alta en el

Sistema

13. Solicita el
disefo del
Dictamen al area
de Comunicacién
de la Coordinacion
\ J

~
17. Solicita el alta de

las asociaciones que
resultaron
beneficiarias, en el
SIAG

A (2a parte)

C

Or

de pupilos

expedida por el
DIF

.
K
° A 4 14. Convoca a sesion
v 4. Convoca a sesion Eé;‘:’g’:ffaza'fg a éa Clom{slIOndde
o i6 valuacion de
o para aprobacion de s s . )
° Reglas de p royectos para
Operacién y proyectos aprgpaaon del
= Convocatoria ictamen
2
5}
15. Convoca a sesion
o 5. Aprueba o
» P del Consejo de O.S. C.
K] Reglas de e
L para aprobacion y
3 Operacion y [Pl
9 publicacion del
o Convocatoria .
> dictamen
2
<
o
o
-
K
v
=
o 9. Solicita carta
°
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A (1a Parte)

18. Realiza el alta
el SIAG

Direccién de Egresos

A 4 - on
19. Solicita la 21.Citaa las Zgirseiléicg: :ela cozrr7\. IS:’:Z'::LQ 0. BBl 33. Presenta el .
suscripcion de Asociaciones Civiles e . P . reporte de evidencias
Juridico Consultivo pago ala reporte de y certificado de

convenio a la beneficiarias para que

P
2
2
v} 1 " Asociacio idenci
S . el convenio -
é CG.IAG. firmen el convenio fi soclacion que evidencias cumplimiento de
£ irmado resulto Beneficiaria obligaciones
‘g correspondiente
]
Q
3
<
3
c A
3 | d >
I 24. Solicita mediante
9 e
o oficio la dispersion 31 Y'S'.ta bica
a seguimiento al
del apoyo L
A cumplimiento
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Tesorera proy
~
9
T
T o|E
2 T o
- = > .
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()] o
o =
T a
=
©
e
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=
@
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<
o ~—
2
o
A
] -
= 25. Realiza la
o dispersion del
E apoyo
econémico
26. Aplica el
apoyo econémico

de acuerdo a su
proyecto

Consejo de las Organizaciones
de la Sociedad Ci
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Cadigo del

. PRC-08010000-05
procedimiento:

Programa “Sumemos por Zapopan”

Dependencia o

Coordinacién de Desarrollo Econdémico vy

Fech isién: -nov-202
coordinacion: Combate a la Desigualdad SCEICOETELD 6-nov-2025
Direccion de area: Asociaciones Civiles Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: N/A Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Otorgar un estimulo econémico con la
finalidad de contribuir al crecimiento,
desarrollo y fortalecimiento de las
Organizaciones de la Sociedad Civil para
que coadyuven a la solucién de
problematicas sociales y a mejorar la
calidad de vida de la poblacion que
atienden.

Funcién en el Manual de
Organizacion:

3,4,5,6,7,9, 10,
11,13,14,15y 16

Alcance del
procedimiento:

El procedimiento inicia con la publicacién de reglas de operacion y convocatoria y concluye
con la comprobacion del gasto.

Abarca: un presupuesto, la convocatoria, la recepcion de proyectos, la evaluaciéon de
proyectos, la aprobacion de proyectos, la dispersion del apoyo y la comprobacion del gasto.

Enlace externo que
elaboré

Maria de los Angeles Alvarado Zamora

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Emma Sofia Serrano Garcia

Politica(s):

1. Elegibilidad: Podran participar las Organizaciones de la Sociedad Civil legalmente
constituidas sin fines de lucro.

2. Cumplimiento Normativo: Cumplir con lo establecido en las reglas de operacién y
convocatoria.

3. Plazos de Convocatoria: cumplir con los tiempos establecidos en la convocatoria.

4. Evaluacion de proyectos: Los proyectos seran evaluados conforme a los requisitos legales,
fiscales y administrativos establecidos en las reglas de operacién. No se consideraran
solicitudes que no cumplan con el total de requisitos.

5. Aprobacién: Las solicitudes seran sometidas a un proceso de aprobacién basado en los
criterios establecidos.

6. Entrega del apoyo: El apoyo econdmico serd otorgado de acuerdo a lo solicitado en el
proyecto.

7. Comprobacién del uso del recurso: Se verificara la aplicacion correcta del recurso
otorgado, asegurando que se utilizd para los fines previstos.

8. Publicidad del programa: Las Reglas de Operacién, Convocatoria y Dictamen seran
publicadas en medios oficiales.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Direccion de

Elabora Reglas de Operacién con el visto bueno de Mejora Regulatoria.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Asociaciones Civiles

Direccion de

o . 2. Elabora convocatoria para establecer los tiempos del programa.
Asociaciones Civiles

Direccion de 3. Solicita el disefio de la convocatoria, al area de Comunicacion de la Coordinacion de Desarrollo

Asociaciones Civiles Econdmico y Combate a la Desigualdad.
Consejo de las L . L . . -,
. J. 4. Convoca a sesion del Consejo de Organizaciones de la Sociedad Civil para aprobacién de Reglas
Organizaciones de la de Operacidn y Convocatoria del programa
Sociedad Civil. )
Consejo de las
Organizacionesde la |5. Aprueba Reglas de Operacion y Convocatoria del programa para su publicacion.
Sociedad Civil.

Direccién de L . - L .

o . 6. Solicita mediante oficio la publicacidn en Gaceta de las Reglas de Operacidn.
Asociaciones Civiles

Direccion de 7. Solicita mediante oficio la publicacién en el portal del Ayuntamiento de la convocatoria del
Asociaciones Civiles programa la Direccidn de Innovacion Gubernamental.

Direccion de . . .

. . 8. Opera el programa en los tiempos establecidos en la convocatoria del programa.
Asociaciones Civiles
Direccion de 9. Recibe la documentacidn y proyectos de acuerdo a los lineamientos establecidos en las reglas
Asociaciones Civiles de operacion.
Consejo de las . . . .,
. J. 10. Convoca a las mesas de trabajo a la Comisidn de Evaluacién de Proyectos de Intervencién del
Organizaciones de la . A . . .,
. . Consejo de Organizaciones de la Sociedad Civil para la evaluacion de proyectos.
Sociedad Civil.

Direccion de 11. Realiza el Dictamen de Asociaciones que resultaran beneficiadas de acuerdo a lo aprobado en
Asociaciones Civiles las mesas de trabajo de la Comision de Evaluacién de Proyectos de Intervencion.

Direccién de 12. Solicita el disefio del Dictamen al area de Comunicacién de la Coordinacién de Desarrollo
Asociaciones Civiles Econdmico y Combate a la Desigualdad.

Consejo de las ., . L, -, .
. J. 13. Convoca a sesion a la Comisidn de Evaluacion de Proyectos de Intervencion del Consejo de
Organizaciones de la o . L - .
. .. Organizaciones de la Sociedad Civil para aprobacion del Dictamen.
Sociedad Civil.
Consejo de las ., . o . L .,
. J. 14. Convoca a sesion del Consejo de Organizaciones de la Sociedad Civil para aprobacién y
Organizaciones de la ublicaciéon de Dictamen
Sociedad Civil. P )

Direccién de 15. Solicita mediante oficio a la Direccién de Innovacién Gubernamental la publicacién en el portal
Asociaciones Civiles del Ayuntamiento el Dictamen de las asociaciones que resultaron beneficiarias del programa.

Direccion de 16. Solicita a las asociaciones que resultaron beneficiarias la documentacidn para dar de alta en
Asociaciones Civiles el Sistema de Integral de Administracion Gubernamental (SIAG).

Direccion de 17. Solicita el alta de las asociaciones que resultaron beneficiarias en el Sistema de Integral de
Asociaciones Civiles Administracion Gubernamental (SIAG) para poder realizar el depdsito del apoyo econdmico.
Direccion de Egresos. |18. Realiza el alta en el Sistema de Integral de Administracion Gubernamental (SIAG).

Direccion de 19. Solicita mediante oficio la suscripcion de convenio a la Coordinacién General de
Asociaciones Civiles Administracion e Innovacidon Gubernamental.

Direccién de Juridico . . L
. 20. Realiza el convenio de colaboracion.
Consultivo.
Direccion de 21. Cita a las Asociaciones Civiles beneficiarias para que firmen el convenio en la Direccion de

Asociaciones Civiles

Juridico Consultivo.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Organizaciones de la |22. Acude a firmar el convenio de colaboracion por conducto de su Representante Legal
Sociedad Civil acreditado.

Direccion de
Asociaciones Civiles

23.

Solicita a la Direccién de Juridico Consultivo el convenio firmado.

Direccion de
Asociaciones Civiles

24,

Solicita mediante oficio la dispersion del apoyo econdmico a la Tesorera del Municipio.

Tesoreria del
Ayuntamiento

25.

Realiza la dispersiéon del apoyo econdmico.

Organizaciones de la
Sociedad Civil

26.

Aplica el apoyo econdmico de acuerdo a su proyecto.

Direccion de
Asociaciones Civiles

27.

Solicita el complemento de pago a la Asociacidn que resulto Beneficiaria.

Direccion de
Asociaciones Civiles

28.

Envia complemento de pago a pagaduria.

Organizaciones de la

. .. 29. Realiza el reporte de evidencias.
Sociedad Civil. P
Direccion de . . .
. .. 30. Recibe el reporte de evidencias.
Asociaciones Civiles
Direccion de
. .. 31. Visita y da seguimiento al cumplimiento del proyecto.
Asociaciones Civiles y & P proy
Direccion de

Asociaciones Civiles

32.

Realiza el certificado de cumplimiento de obligaciones.

Direcciéon de
Asociaciones Civiles

33.

Presenta mediante oficio el reporte de evidencias y certificado de cumplimiento de
obligaciones correspondiente a la comprobacion del gasto de recurso y termina el
procedimiento.

Producto final

Mejorar y dignificar la operatividad e instalaciones de las Organizaciones de la Sociedad Civil
para que puedan alcanzar sus objetivos.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

7. Manual de Organizacion de la Direccion de Asociaciones Civiles MOR-08010000-01

Reglas de Operacion del Programa

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

4. N/A

N/A

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cddigo (De aplicar)

6. “Sumemos por Zapopan” Anexo |: Carta declaratoria N/A
7. “Sumemos por Zapopan” Anexo Il: Formato de llenado de proyecto N/A
8. “Sumemos por Zapopan” Padrén Unico de beneficiarios N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Numero de OSC beneficiadas del Programa.
2. Monto de los apoyos entregados a cada OSC.
3. Programa “Sumemos por Zapopan”: NUmero de personas beneficiadas de los proyectos aplicados.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS |

Nombre oficial del tramite o servicio
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ZAP-DACIV-001

Apoyo Econdmico

DIAGRAMA DE FLUJO

S
1. Elabora Reglas
deOperacién con
el visto buenao de
Mejora Regulataria

2, Elabora
convocatoria para
establecer los
tiem pos del

Direccion de Asaciaciones Civiles

programa

1. Solicita el disefio
dela convocataria, al

areade Comunicacion

de laCoord.
Desarrolle Econamico

B. Solicitala
publicacion en

Gaceta de las
Reglas de
Operacian

7. Solicitala
publicaciénen
portal del
Ayuntamientadela
convocatora

& Opera el
programa en los
tiempos
establecidos en
la convocatoria
e

9. Recibe la
documentacion y
proyectos de
acuerdo alos

lineamientos
I

11. Realiza el
Dictamen de

—pi Asociaciones gue
resultaran

beneficiadas

|

h

12, Solicita el
diserio del
Dictamen al area
de Comunicacién
delaCoordinacion

—

15. Solicitaa la
Direccién de
Innovacicn la
publicacidnen &

portal del Dictamen

~—

'—~
16, Solicita a las
asociaciones
keneficiarias la
documentacion pam
dar de alta en el SIAG
| S

17. Solicita el alta de
las asociaciones que
resultaron
beneficiarias, enel

A 2a Parte)

—_—

Programa “Sumemos por Zapopan" Parte 1 de 2

Consejo de las Organizaciones de la Sociedad
Civil

4. Convocaasesign
para aprobacion de
Reglas de
Operaciony
Convocatora

5 Aprueba
Reglas de

Operacieny
Conwvocatona

10. Convoca alas
mesas de trabajo

para evaluar los
proyectos

13. Convoca a sesion
ala Comision de

Evaluacian de
Proyectos para
aprobacion del

dictamen

14. Convaca asesion
del Cansejo deQ.5.C,
paraaprobaciony
publicacion de
dictarmen
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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 Electronicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente

IX. AUTORIZACIONES

Manual de Procedimientos a través de la tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/ey3sOW3EJcGsApifKx4c8HFkphpTtqEC6RHCLQWAZHNZtUHk/rD6s
L/p2Sph1Wgt3LjXAE3AdP86JWZKbrbgOSgmceyYIL+GOGZ103C2g/+tBlaHgaW
WIYDDVKAEOxhvXXASlehPgYKAaRFr1+ME+t6jUmuGnOLdniSHXgrfQlcKTg==

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

NFTNQCixNpH/dc+b1GBm1uh+KB/OaFSTVpI8uiOZATjMuFccxDUOY7E7TI5rv2
1rxNColreOg7KggbhmhQbDG7M5IlbuFbe20dbB9ggRveBMImVjoLRotXPLepbgim
cOSeQvr/2DiesEResyiEacOZ+JzVgfrCCBkcup2/YPbKh/i3wZRfwleDgw==

Dialhery Diaz Gonzéalez
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

eoCTE/UIsm/IVsaSOjGO/pgKjcBI1V4xY4tTO287UMBLtt6Jgmu7Z+PUqfGREvagz
QTr/yYp5IR4zdWSZ9+Y/Inf39y1zI0V2Co/FWZTsThgechDITMvMxS9i6b02BpW
hEaTYxcrY3SRXoT+mGABPKUwD7RNrk2M+pq6SDRIpMUNsSPTxXkem5pw==

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

Manual propuesto

vnitGHI3I8tkw817CE4m2uoBJRk6GrLgIMLhbX1pWgNoDI20uToK/E94m87DbjP
zp5JMNgGe5hfvSSdR17BIEDOFRoBUfs1zvs5eLHYahlv+jeVy76 AGhVSwijG3
KH9+IMbZ4xuChg6SIg28Q5VNJIxF5rvJzcCKgpoHZ8eFtny6VydZoee2DRQ==

Emma Sofia Serrano Garcia
Director de Asociaciones Civiles
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade (Rubrica)

Haidee Viviana Aceves Pérez
Rosa Icela Diaz Gurrola
Karla Azucena Diaz Lopez
Cuauhtémoc Gamez Ponce
Norma Lizzet Gonzalez Gonzalez
Daniel Guzman Nufiez
Nancy Naraly Gonzalez Ramirez
Miguel Angel Ixtlahuac Baumbach
Ana Cecilia Santos Martinez
Gabriel Alberto Lara Castro
Mauro Lomeli Aguirre
Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Maria Inés Mesta Orendain
Maria Elena Ortiz Sanchez
Carlos Armando Peralta Jauregui
Gerardo Rodriguez Jiménez
Oscar Eduardo Santos Rizo

Martha Angélica Zamudio Macias

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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