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BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estdn sujetas a revisiéon continua y actualizacidn
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-08070000-01

Version 00
Fecha de Emision 12-dic-2025
Fecha de Actualizacion N/A
Version Fecha Autor(es) Descripcion de cambios
Alta de manual por cambio de
administracion Municipal, cambio del
00 12-dic-2025 Adolfo Alberto Alvarado Pineda Reglamento de la Administracion Publica

Municipal de Zapopan, Jalisco, y nueva
codificacion.
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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

Cdédigo: 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 Direccion de Mejora
Regulatoria, que brinda asesoria y acompaiiamiento 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 coordinacién 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 direccion, 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 mds personas en una
dependencia, coordinaciéon 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: Informacidn 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 ajustandose 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
Direccién de Programas Sociales Municipales.

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 Administracién
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 Direccidn de Programas Sociales Municipales
Cantidad
prg:;gi;;::to trérc'::tes Nombre del procedimiento Pagina

en RETYS
PRC-08070000-01 1 Programa Mi Estancia Zapopan 9
PRC-08070100-01 1 Programa Zapopan mi Colonia 15
PRC-08070200-01 1 Programa Comedores Comunitarios Zapopan 21
PRC-08070300-01 1 Programa Zapopan iPresente! 25
PRC-08070400-01 N/A Programa Compensacion a la Ocupacidn Zapopan (COZ) 31
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VIII.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS, INFORMACION
COMPLEMENTARIA'Y DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del . . Cadigo del
. Programa Mi Estancia Zapopan . . PRC-08070000-01
procedimiento: procedimiento:
D denci Coordinacid G | d D Il ’ .
eper.\ en'c’|a ° oor ,|n?C|on enera © . esarrofio Fecha de emision: 12-dic-2025

coordinacion: Econdmico y Combate a la Desigualdad
Direccion Program ial

Direccion de area: ! ec.c!o de ogramas Sociales Fecha de actualizacion: N/A
Municipales

Unidad departamental: N/A Version: 00
Brindar apoyo econdmico a padres,

Objetivo del madres o tutores para facilitar el acceso a | Funcion en el Manual de 1,2,4,6,12, 14,

procedimiento: servicios de cuidado infantil y contribuir a | Organizacion: 16,17, 18
la economia familiar

Alcance del
procedimiento:

Aplica a madres, padres o tutores residentes del municipio de Zapopan, Jalisco, que se
encuentren trabajando, en bdsqueda de empleo o estudiando, en condicién de vulnerabilidad
econdmica, y que requieren apoyo para el cuidado de nifias y nifios entre 0 y 11 afios y 11
meses hasta de edad, con o sin discapacidad.
El procedimiento inicia con la definicién de la poblacién objetivo y la programacion del
presupuesto anual del programa, y concluye con el seguimiento a las y los beneficiarios, la
comprobacion de pagos y la actualizacién mensual de indicadores y transparencia.

Enlace externo que
elaboroé

Adolfo Alberto Alvarado Pineda

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Noelia Margarita Tapia Gonzalez

1. Debe asegurarse que la documentacidn este bien integrada y sea correcta.

Politica(s): 2. Lafirma de cada beneficiario debe coincidir con la firma en la identificacidn oficial
vigente.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades

Administrativo

1. Define la poblacidon objetivo para el programa "Mi Estancia Zapopan".

Administrativo

Elabora presupuesto anual para el programa "Mi Estancia Zapopan".

Administrativo

3. Recibe del Director del Area las Reglas de Operacién del programa "Mi Estancia Zapopan"

para el afio fiscal correspondiente.

Administrativo

4. Solicita via oficio a Secretaria del Ayuntamiento, la publicacidn de las Reglas de Operacion

del programa "Mi Estancia Zapopan".

Director(a)

5. Emite oficio administrativo que faculta el servidor publico como Responsable del

programa "Mi Estancia Zapopan".
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
6. Difunde, al inicio de la administracion, la Convocatoria Permanente del Programa "Mi
Estancia Zapopan” para realizar convenios de colaboracién con guarderias, estancias
Administrativo infantiles o preescolares del Municipio de Zapopan, a través de medios masivos de
comunicacion, redes sociales, paginas de internet oficiales, dependencias o edificios
publicos del Municipio. Aplica Politica 1.
. 7. Integra expediente con la documentacidn entregada por el responsable de cada
Personal Asignado , . .
guarderia, estancia infantil o preescolar.
8. Solicita via oficio, a Juridico Consultivo la elaboracién de Convenio de colaboracién entre
Administrativo la guarderia, estancia infantil o preescolar y el Gobierno de Zapopan. Ver Procedimiento:
PRC-03030000-03 Elaborar y/o revisar los contratos y convenios que suscribe el Municipio
de Zapopan.
. 9. Solicita al responsable de la estancia Infantil, guarderia o preescolar, firme el convenio de
Personal Asignado -, . . g : "
colaboracion para quedar inscrita en el Programa "Mi Estancia Zapopan".
10. Solicita al responsable de la estancia Infantil, guarderia o preescolar, actualizar los
Personal Asignado siguientes documentos para darse de alta como proveedor del Municipio: carta al
tesorero, estado de cuenta y constancia de situacion fiscal.
11. Difunde Convocatoria trimestral del programa "Mi Estancia Zapopan" para empadronar
nuevos beneficiarios inscritos en guarderias, estancias infantiles o preescolares que
Administrativo cuenten con convenio de colaboracién vigente con el Gobierno de Zapopan, a través de
medios masivos de comunicacidon, redes sociales, paginas de internet oficiales,
dependencias o edificios publicos del Municipio.
. 12. Recibe documentacién establecida en las Reglas de Operacidn vigentes, por parte de la
Personal Asignado . . wn . ”
madre, padre o tutor interesado en ingresar al programa “Mi Estancia Zapopan”.
13. Selecciona, a partir de la informacidn proporcionada por la madre, padre o tutor, y
Administrativo conforme a los criterios de elegibilidad y acceso establecidos en las Reglas de Operacidn
vigentes, a los nuevos beneficiarios del programa "Mi Estancia Zapopan".
Personal Asignado 14. Determina e de pago establecida en las Reglas de Operacion vigentes.
. 15. Determina la modalidad del subsidio de la madre, padre o tutor, establecidas en las Reglas
Personal Asignado S
de Operacidn vigentes.
. 16. Captura la informacién anotada por la madre, padre o tutor, en la solicitud de ingreso,
Personal Asignado . . )
imprime y recaba su firma.
. 17. Integra expedientes de nuevos beneficiarios que acceden al programa "Mi Estancia
Personal Asignado & R P q prog
Zapopan".
. 18. Actualiza la base de datos, que contiene el padrén de beneficiarios del programa "Mi
Personal Asignado . "
Estancia Zapopan".
. 19. Notifica a la guarderia, estancia infantil o preescolar, el nombre de los nuevos
Personal Asignado . . W pe . "
beneficiarios inscritos en el programa "Mi Estancia Zapopan".
Administrativo 20. Planifica la logistica de entrega de Vales de Subsidio.
Administrativo 21. Gestiona fecha, lugar, mobiliario y equipo necesario para la firma de conformidad de Vale
de Subsidio por parte de los beneficiarios del programa “Mi Estancia Zapopan”.
- . 22. Envia oficio al Contralor Ciudadano, a efecto de estar presentes durante la firma de vales
Administrativo . . .
y emitir acta circunstanciada de hechos.
Administrativo 23. Organiza la distribucién del personal que recibira a los beneficiarios.
24. Convoca a madres, padres o tutores beneficiarios del programa a través de los titulares

Personal Asignado

de las guarderias, estancias infantiles o preescolares, conforme a la clasificacion;
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

definiendo dias y horarios para la firma de conformidad del Vale de Subsidio (Anexo 2),
por cada uno de los meses que recibio el subsidio econémico.

Personal Asignado

25.

Solicita a madres, padres o tutores beneficiarios del programa a través de la guarderia,
estancia infantil o preescolar, la documentacién correspondiente.

Personal Asignado

26.

Imprime Vales de Subsidio, conforme a la matricula de beneficiarios de las guarderias,
estancias infantiles o preescolares, convocadas por dia.

Personal Asignado

27.

Conforma carpetas de Vale de Subsidio, clasificadas por guarderias, estancias infantiles o
preescolares, anexando una copia de la matricula de beneficiarias y beneficiarios que
firman el Vale.

Administrativo

28.

Determina el personal que atenderd a los beneficiarios que asistiran a la firma de
conformidad de los Vales de Subsidio.

Personal Asignado

29.

Entrega Vale de Subsidio a beneficiarios del programa “Mi Estancia Zapopan”.

Personal Asignado

30.

Solicita a los beneficiarios que firmen, como en su identificacion oficial vigente, de
conformidad el Vale de Subsidio. Aplica Politica 2.

Personal Asignado

31.

Archiva Vale de Subsidio firmado de conformidad por el beneficiario, anexando la
documentacion solicitada. Aplica Politica 1.

Personal Asignado

32.

Integra paquete.

Personal Asignado

33.

Solicita a los titulares de las guarderias, estancias infantiles o preescolares, la
documentacién requerida para el ejercicio y comprobacidon del gasto. Asi como los
informes de asistencia regular de los menores beneficiarios del Programa. Aplica Politica
1.

Personal Asignado

34.

Notifica a los titulares de las guarderias, estancias infantiles o preescolares, el nimero
final de beneficiarios y el monto por el que se generara la factura de pago.

Personal Asignado

35.

Integra paquete de documentacidén para realizar el pago y comprobacion, por cada
guarderia, estancia infantil o preescolar.

Asesor juridico

36.

Revisa la documentacién integrada. Aplica Politica 1.

Administrativo

37.

Realiza trdmite de pago correspondiente, en el Sistema Integral de Administracién
Gubernamental (SIAG).

Administrativo

38.

Integra paquete de pago, y solicita firma y sello, a responsable del programa “Mi Estancia
Zapopan”, como al Titular de la Direccién de Programas Sociales Municipales, Titular de
Enlace Administrativo y Control Presupuestario de Recursos de la Coordinacién de
Desarrollo Econdmico y Combate a la Desigualdad, y a Titular de la Coordinacién de
Desarrollo Econdmico y Combate a la Desigualdad.

Personal Asignado

39.

Escanea paquete de pago por cada guarderia, estancia infantil o preescolar.

Personal Asignado

40.

Entrega a la Tesoreria Municipal el paquete de pago por cada guarderia, estancia infantil
o preescolar, para su revisién, y posterior pago.

Personal Asignado

41.

Solicita a los titulares de las guarderias, estancias infantiles o preescolares, el
complemento de pago.

Personal Asignado

42.

Entrega al administrativo de la Direccion de Programas Sociales Municipales, el
complemento de pago.

Administrativo

43,

Entrega a Pagaduria el complemento de pago, con la finalidad de integrarlo al expediente
de pago.

Personal Asignado

44,

Da seguimiento a las personas beneficiarias del programa "Mi Estancia Zapopan".

Administrativo

45.

Reporta a final de mes indicadores de resultados en la plataforma SIAG Presupuesto
Basado en Resultados.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
46. Actualiza a final de mes, la informacién fundamental en materia de transparencia para su
Administrativo publicaciéon en el Portal de Transparencia del Gobierno de Zapopan. Termina

procedimiento.

Apoyo econdémico para padres, madres o tutores que pagan el servicio de guarderia,

Producto final . . o . .
depositado directamente a la estancia infantil, guarderia o preescolar.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacién de la Direccidon de Programas Sociales Municipales MOR-08070000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. Elaborary/o revisar los contratos y convenios que suscribe el Municipio de PRC-03030000-03
Zapopan.
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Vales de subsidio N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. PBR- Porcentaje de apoyos econdmicos para madres padres y tutores en guarderias, estancias infantiles y/o
preescolares (mi estancia)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
ZAP-DPSM-003 Mi Estancia Zapopan
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DIAGRAMA DE FLUJO
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Programa Mi Estancia Zapopan (Parte 2 de 2)

21. Gestiona fecha, a a 28. Determina el
S 22. Envia oficio al .
lugar, mobiliario y . 23. Organiza la personal que
h N Contralor Ciudadano, ISy «
equipo necesario para a efecto de estar distribucion del atendera a los.
la firma de presentes durante la personal que recibira beneficiarios que
B (Parte 1) conformidad de Vale e a los beneficiarios asistiran a la firma
de Sub de conformidad
a )
37. Realiza 38. Integra
tramite de pago paquete de
4 correspondiente, pago, y solicita
s c en el SIAG firma y sello
§ g °
2
£
'2 43. Entrega a
Pagaduria el
complemento
E de pago F
— 46. Actualiza a final
45. Reporta a de mes, la
final de mes informacion
indicadores de fundamental en
resultados materia de
G transparencia
( 1\
24. Convoca a 25. Solicita a los 26. Impnm_e Yales 27. Conforma car_p(_etas 29. Entrega Vale
madres, padres B de Subsidio, de Vale de Subsidio, b
tut beneficiarios, la f | e . de Subsidio a
o tutores documentacién conforme a 'a e por. beneficiarios
beneficiarios N matricula de guarderias, estancias
correspondiente s a q del programa
del programa beneficiarios infantiles
. J
e h e
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beneficiarios que 31. Archiva Vale guard . guare P "I de documentacion
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g oficial vigente Eemeadlin e IHGERDCS con’tj r%b;lcio’n
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< .
E
]
o ) (
] 41. Solicita a las
& J 42. Entrega al
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guarderia, estancia Municipal el infantiles o e I e
b infantil o preescolar paquete de pago preescolares, el P pago
complemento de
~——
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44.Da
seguimiento a las
personas
beneficiarias del
programa
]
2
2 36. Revisa la
3 documentacién
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3
@
<
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Programa Zapopan mi Colonia

Cadigo del
procedimiento:

PRC-08070100-01

Dependencia o

Coordinacién General de Desarrollo Econdmico

coordinacion: y Combate a la Desigualdad LEICOCNIELIE 12-dic-2025
Direccion de area: Direccion de Programas Sociales Municipales Fecha de actualizacion: N/A
Unidad Unidad Moviendo tu Comunidad Version: 00
departamental:

Contribuir a la mejora de la calidad de vida de las

familias que perciben carencia por calidad de 1,2,3,4,6, 8, 10,
Objetivo del espacios de la vivienda en el municipio de | Funcién en el Manual de 12,14,16,17y

procedimiento:

Zapopan, Jalisco, mediante el remozamiento de
espacios  publicos, comunitarios y el

Organizacion:

18

fortalecimiento del entorno habitacional.

Alcance del
procedimiento:

1. Poblacién objetivo: Personas que residen en el municipio de Zapopan, Jalisco, que requieran
materiales para mejorar su vivienda o su entorno comunitario.

2. Se prioriza a los habitantes en situacién de vulnerabilidad:
a) 84,547 personas (5.8% de la poblacién) con carencias por calidad de espacios y vivienda.
b) 33,787 personas (2.3% de la poblacidn) con carencias por acceso a servicios bdsicos.

3.

También aplica a fraccionamientos, condominios y espacios publicos/comunitarios legalmente
constituidos que soliciten apoyo.

Enlace externo que
elaboré

Adolfo Alberto Alvarado Pineda

Enlace de mejora
regulatoria que
reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Noelia Margarita Tapia Gonzalez

Politica(s):

Cuando la solicitud no cumpla con alguno de los puntos descritos en las reglas de operacién, se
informara al solicitante las causales de baja descritas en las Reglas de operacion vigentes la
solicitud se archivara.

En la Modalidad apoyo aislado Quienes, en razén de su solicitud, requieran materiales para la
rehabilitacidn de la vivienda en la cual habitan, o soliciten materiales para la rehabilitacion de
algun area verde comunitaria, espacio publico o area recreativa dentro de la colonia donde
habita, sin necesidad de la coordinacién de sus vecinos para su aplicacién. Los apoyos que son
entregados de conformidad a la presente modalidad, estdn sujetos a un tope mdaximo en sus
materiales entregados (conforme lo estipulan las reglas de operacidn); los apoyos en especie,
seran entregados en los meses que componen el ejercicio fiscal.

En la modalidad de Apoyo integral, Quienes, en razén de su solicitud, requieran materiales para
la intervencion de areas verdes comunitarias, espacios publicos, areas comunes habitacionales,
espacios comunes de fraccionamientos y condominios legalmente constituidos. Los materiales
que son entregados mediante la presente modalidad, podran ser aplicados e instalados en:
fachadas de fincas particulares, modulos vecinales, parques, areas verdes comunitarias de
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conjuntos habitacionales, espacios publicos, espacios comunes de fraccionamientos o
condominios, calles, andadores, bardas o muros perimetrales, edificios de instituciones
publicas o privadas, banquetas y machuelos. Los apoyos que son entregados de conformidad a
la presente modalidad, estan sujetos a un tope maximo (conforme lo estipulan las reglas de
operacién); los apoyos en especie, seran entregados en los meses que componen el ejercicio
fiscal.

4. Se deberd cumplimentar y firmar los documentos establecidos en las reglas de operacion
vigentes para la entrega de apoyo en especie.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
R | ti I ., _— . .
espons;t:oeg;;?;e;a ivo de 1. Proyecta la poblacién objetivo para el programa "Zapopan mi Colonia".

Direccion de programas
sociales municipales

2. Programa presupuesto anual para el programa "Zapopan mi Colonia".

Coordinacién general de
desarrollo econémico y
combate a la desigualdad

3. Entrega a la Direccidén de Programas Sociales Municipales, Reglas de Operacion del
programa "Zapopan mi Colonia" para el afio fiscal correspondiente.

Coordinacién general de
desarrollo econémico y
combate a la desigualdad

4. Solicita via oficio a Secretaria del Ayuntamiento, la publicacion de las Reglas de
Operacion del programa "Zapopan mi Colonia".

Coordinacién general de
desarrollo econémico y
combate a la desigualdad

5. Calcula al inicio del afio fiscal, el presupuesto de la adquisicién de insumos para la
entrega de apoyos en especie, a partir de la informacién histérica de la Dependencia.

Administrativo de la
Direccion de Programas

6. Sube la requisicion al sistema.

Sociales

Adm|n|str.at|v0 de la 7. Realiza estudio de mercado.
Unidad

Adm|n|str.at|v0 de la 8. Elabora "Cuadernillo".
Unidad

Direccion de Adquisiciones

9. Revisa Bases de Licitacion.

Administrativo de la
Unidad

10. Asiste a junta de Aclaraciones.

Administrativo de la
Unidad

11. Asiste a la apertura de proposiciones.

Administrativo de la
Direccion de Programas
Sociales

12. Realiza evaluacién técnica para dictamen de adquisicidn.

Administrativo de la
Direccion de Programas
Sociales

13. Envia dictamen, via oficio, a Direccion de Adquisiciones.

Administrativo de la
Direccion de Programas
Sociales

14. Solicita a la Coordinacién de Administracion e Innovacién Gubernamental la
elaboracion de contrato.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Responsable operativo del
programa

15.

Difunde Convocatoria del programa "Zapopan mi Colonia" a través de medios masivos
de comunicacidn, redes sociales, paginas de internet oficiales, dependencias o edificios
publicos del Municipio.

Personal de recepcion

16.

Recibe los oficios y/o solicitudes de ciudadanos para rehabilitar una colonia, vivienda
y/o espacio publico.

Responsable operativo del
programa

17.

Canaliza la recepcion del escrito y/o solicitud a la modalidad correspondiente "Apoyo
Aislado" o "Apoyo Integral".

Asistente del responsable
operativo del Programa

18.

Integra el oficio y/o solicitud a un expediente fisico asi como a la base de datos archivo
raiz.

Responsable operativo del

19. Determina la viabilidad de la solicitud, en apego a las Reglas de Operacion vigentes.
programa
Asistente del responsable 20. Flabora resp')u.e§ta mediantg oficio y(o.r?rogramacién de visita al solicitante, .p’ara
. informar el inicio del estudio de factibilidad conforme a las reglas de operacidén de los
operativo del Programa . . . . N "
programas vigentes en su modalidad "Apoyo Aislado" o "Apoyo Integral
Responsable operativo del 21. Asigna personal de la unidad para atender la solicitud. Aplica Politica 1.
programa
N/A 22. ¢La modalidad de Apoyo es “Apoyo integral” o “Apoyo Aislado”?
N/A Si la modalidad es "Apoyo Aislado", pasa a actividad 23
N/A Si la modalidad es "Apoyo Integral" pasa a la actividad 24

Responsable operativo
del programa

23.

Informa al solicitante la fecha de entrega de su material. Pasa a la actividad 27

Responsable operativo
del programa

24.

Programa el area a intervenir asi como la socializacién con los vecinos para dar a
conocer el apoyo y sus alcances. Aplica Politica 2.

Administrativo de la
Unidad

25.

Designa como enlace al solicitante o a quien se acuerde en la reunién, que sera el
encargado de los tramites administrativos para la modalidad "Apoyo integral" (durante
la reunién se establece un programa de actividades, cantidad de materiales en especie
para el drea a intervenir y fechas de entrega de los mismos).

Administrativo de la 26. Elabora vale de recepcién de material, con los materiales autorizados. (En la
Unidad modalidad "Apoyo Integral" habrd mas de una accién de este punto).
Responsable operativo | 27. Recaba las firmas de autorizacién para que salga el material de las bodegas de la
del programa Unidad.
Responsable operativo | 28. Da salida al material de las bodegas de la Unidad (en caso que el material solicitado se

del programa

encuentre con un proveedor autorizado, coordina la entrega con el beneficiario).

29. Entrega el material al Enlace de la colonia o al Beneficiario, de acuerdo a la
Promotor -
modalidad de apoyo
30. Recaba firma de acuse de recibido del material descrito en el Vale recepcién de
Promotor .
materiales.
Responsable operativo del | 31. Entrega al Administrativo de la Unidad los Vales recepcion de material con la

programa documentacidn requerida para integrarlos a su expediente fisico y digital.
N/A 32. ¢(Laentrega se hizo por Modalidad de Apoyo Aislado o Integral?
N/A Si es modalidad “Apoyo Aislado”, pasa a actividad 38
N/A Si es modalidad “Apoyo Integral”, pasa a actividad 33

Responsable operativo
del programa

33.

Supervisa junto con el enlace, la correcta aplicacién de los materiales del programa de
actividades, asi como la de los proveedores externos, documenta archivo fotografico
de las actividades realizadas. Aplica Politica 3.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades

Responsable operativo

34. ¢Se requiere evento de cierre colonia una vez concluidos los trabajos?
del programa

N/A En caso que No se requiera evento se pasa al punto 38

N/A En caso que Si requiera evento se pasa al punto 35

Responsable operativo | 35. Acuerdan fecha horay lugar para el evento de entrega de los trabajos en la colonia
del programa intervenida, la Unidad, el Enlace y la DPSM

Responsable operativo

36. Envia las invitaciones a las autoridades para su participacién en el evento.
del programa

Responsable operativo

37. Realiza del evento de cierre de Colonia.
del programa

Responsable operativo

38. Concluye los tramites administrativos internos, cierra expediente fisico y digital.
del programa

Responsable operativo

39. Da seguimiento a las personas beneficiarias del programa "Zapopan mi Colonia".
del programa & P prog pop

Administrativo de la 40. Reporta indicadores de resultados a final de mes, en la plataforma SIAG Presupuesto
Unidad Basado en Resultados.

41. Actualiza la informacidon fundamental a final de mes en materia de transparencia para
su publicacion en el Portal de Transparencia del Gobierno de Zapopan: Entrega apoyos
en especie a personas beneficiarias del programa.

Administrativo de la
Unidad

1. Laentrega de apoyos en especie (materiales de construccion, mobiliario urbano,
equipos u otros insumos) a los beneficiarios, para el mejoramiento de viviendas,
colonias y espacios publicos del municipio de Zapopan.

2. Se documenta con:

a) Expediente fisico y digital del beneficiario.

b) Vale recepcién de Material y acuse de entrega de materiales.

c) Memoria fotografica (obligatoria en Apoyo integral).

d) Registro en el padrén de beneficiarios y en la plataforma de resultados

Producto final

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccion de Programas Sociales Municipales MOR-08070000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Caodigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Porcentaje de apoyos para rehabilitacion de espacios publicos y hogares en colonias de Zapopan (Zapopan Mi Colonia)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
ZAP/CGDECD-29 Rehabilitacién Aislado e Integral
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. Proyecta la 15. Difunde 17. Canaliza la
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Programa Zapopan mi Colonia (Parte 2 de 2)

=
3 s
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23R enlace al solicitante recepcion de
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E =l acuerde en la materiales
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<
A 4
—
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3 “Apoyo integral” o
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Programa Comedores Comunitarios

Zapopan

Cadigo del
procedimiento:

PRC-08070200-01

Dependencia o

Coordinacion General de Desarrollo

coordinacion: Econdmico y Combate a la Desigualdad LIRS e 12-dic-2025
Direccién de area: D|rec.c!on de Programas  Sociales Fecha de actualizacion: N/A
Municipales
Unidad departamental: | Unidad de Desarrollo Alimentario Version: 00
Brindar apoyos en especie, consistentes en
porciones diarias de alimentarios
saludables y balanceadas a residentes y
personas en transito por Zapopan, asi
Objetivo del como estudiantes de escuelas publicas de | Funcion en el Manual de 1,2,4,6,12, 14,
procedimiento: educaciéon basica, con la finalidad de | Organizacion: 16,17y 18

promover el bienestar integral de Ia
comunidad, fomentar habitos alimenticios
saludables; contribuyendo a mejorar la
calidad de alimentacién de la poblacion.

Alcance del
procedimiento:

El programa “Comedores Comunitarios Zapopan” tiene como poblacién objetivo a todas las
personas que requieran de alimentacion y soliciten el apoyo, es decir, residentes y personas
gue se encuentren transitando por el municipio de Zapopan, incluyendo a los infantes que
estudian en escuelas publicas de educacion basica.

Enlace externo que
elaboré

Adolfo Alberto Alvarado Pineda

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que

Noelia Margarita Tapia Gonzélez

autorizo:

1. Los beneficiarios deberan de firmar de recibido el apoyo en especie que se contempla en
las reglas de operacion.

Politica(s): 2. Ladocumentacidn que se entrega por parte de los beneficiarios deberd estar completos,
legibles, sin tachaduras ni enmendaduras. Dicha documentacion se sefiala en las reglas
de operacion del programa.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades

Encargado de Comedores
Comunitarios

1. Proyecta la poblacidn objetivo para el programa "Comedores Comunitarios Zapopan".

Encargado de Comedores
Comunitarios

2. Programa presupuesto anual para el programa "Comedores Comunitarios Zapopan".

Encargado de Comedores
Comunitarios

3. Entrega a la Direccién de Programas Sociales Municipales, Reglas de Operacion del
programa "Comedores Comunitarios Zapopan" para el aio fiscal correspondiente.

Direccion de Programas
Sociales Municipales

4. Solicita via oficio a Secretaria del Ayuntamiento, la publicacion de las Reglas de
Operacion del programa "Comedores Comunitarios Zapopan".
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
5. Calcula al inicio del afio fiscal, el presupuesto de la adquisicion de insumos para la
Encargado de Comedores L . . . . L, s
. preparaciéon de porciones de comida, a partir de la informacion histérica de la
Comunitarios .
Dependencia.
Encargado de Comedores L .
& . 6. Sube la requisicién en Sistema
Comunitarios
Encargado de Comedores . .
& o 7. Realiza estudio de mercado.
Comunitarios
Encargado de Comedores .
& o 8. Elabora "Cuadernillo".
Comunitarios
Encargado de Comedores . S
& o 9. Revisa Bases de Licitacion.
Comunitarios
Encargado de Comedores . . .
& o 10. Asiste a junta de Aclaraciones.
Comunitarios
Encargado de Comedores . -
& . 11. Asiste a la apertura de proposiciones.
Comunitarios
Encargado de Comedores . e . e
& . 12. Realiza evaluacién técnica para dictamen de adquisicién.
Comunitarios
Encargado de Comedores . P . ., -
g . 13. Envia dictamen, via oficio, a Direccion de Adquisiciones.
Comunitarios
Encargado de Comedores | 14. Solicita a la Coordinacion de Administracién e Innovacién Gubernamental la elaboracién
Comunitarios de contrato.
15. Difunde Convocatoria del programa "Comedores Comunitarios Zapopan" para
Encargado de Comedores empadronar nuevas personas beneficiarias en los Comedores Comunitarios, a través de
Comunitarios medios masivos de comunicacidén, redes sociales, paginas de internet oficiales,
dependencias o edificios publicos del Municipio.
16. Recibe, de manera presencial en cada Comedor Comunitario, la documentacion
Encargado de Comedores establecida en las Reglas de Operacion vigentes para el programa "Comedores
Comunitarios Comunitarios Zapopan", por cada una de las personas interesadas en ingresar al
programa.
17. Selecciona, a partir de la informacién proporcionada por las personas interesadas, a los
Encargado de Comedores N " o "
Comunitarios nuevos beneficiarios del programa "Comedores Comunitarios Zapopan", conforme a los
criterios de elegibilidad y acceso al programa.
Encargado de Comedores | 18. Crea expediente fisico, por cada persona beneficiaria que accede al programa
Comunitarios "Comedores Comunitarios Zapopan, por Comedor Comunitario.
Encargado de Comedores | 19. Actualiza, en computadora, la base de datos, que contiene el padrén de personas
Comunitarios beneficiarias del programa “Comedores Comunitarios Zapopan”.
Encargado de Comedores . , e - L
& o 20. Asigna numero de cédigo identificador, por cada persona beneficiaria.
Comunitarios
Encargado de Comedores | 21. Convoca a las personas beneficiarias al inicio de operacién en cada Comedor
Comunitarios Comunitario.
Encargado de Comedores | 22. Recibe, de manera presencial en cada Comedor Comunitario, a las personas
Comunitarios beneficiarias.
23. Registra, a través de la firma de la persona beneficiaria, en la Lista de Beneficiarios

Encargado de Comedores
Comunitarios

Concurrentes y/o Lista de Beneficiarios Eventuales, la asistencia y la cantidad de
porciones de alimento proporcionado a cada beneficiario. Aplica Politica 1.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Encargado de Comedores
Comunitarios

24.

Integra paquete de documentacion para realizar el pago y comprobacién del programa,
por cada comedor comunitario.

Encargado de Comedores
Comunitarios

25.

Entrega la documentacién integrada al area juridica de la Direccién de Programas
Sociales Municipales, para su revision. Aplica Politica 2.

Asesor juridico

26.

Entrega la documentacioén integrada al encargado administrativo de la Direccién de
Programas Sociales Municipales

Administrativo

27.

Realiza trdmite de pago correspondiente, en el Sistema Integral de Administracion
Gubernamental (SIAG)

Administrativo

28.

Integra paquete de pago, y solicita firma y sello, al Responsable del programa
"Comedores Comunitarios Zapopan", como al Titular de la Direccidon de Programas
Sociales Municipales, Titular de Enlace Administrativo y Control Presupuestario de
Recursos de la Coordinacion de Desarrollo Econdmico y Combate a la Desigualdad, y a
Titular de la Coordinacion de Desarrollo Econdmico y Combate a la Desigualdad.

Encargado de Comedores
Comunitarios

29.

Escanea paquete de pago integrado, por cada comedor comunitario.

Administrativo

30.

Entrega a la Tesoreria Municipal el paquete de comprobaciéon por cada comedor
comunitario, para su revisién, y posterior pago, mismo que se coteja con los
complementos de pago emitidos por el SAT una vez realizado.

Encargado de Comedores
Comunitarios

31.

Da seguimiento a las personas beneficiarias del programa "Comedores Comunitarios
Zapopan".

Encargado de Comedores
Comunitarios

32.

Reporta indicadores de resultados a final de mes, en la plataforma de Presupuesto
Basado en Resultados.

Encargado de Comedores
Comunitarios

33.

Actualiza la informacion fundamental a final de mes en materia de transparencia para
su publicacion en el Portal de Transparencia del Gobierno de Zapopan. Termina
procedimiento.

Producto final

Apoyo en especie, el cual consiste en una porcién de comida balanceada (proteinasy
carbohidratos) incluyendo una porcién de fruta y una bebida (agua fresca).

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacién de la Direccidn de Programas Sociales Municipales MOR-08070000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Formato de inscripcién (solicitud de ingreso) N/A
2. Lista de beneficiarios concurrentes N/A
3. Lista de beneficiarios eventuales N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Apoyos entregados por mes (porciones de comida)

Meta de apoyos a entregar por mes (porciones de comida por mes)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DPSM-005

Comedores Comunitarios Zapopan
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DIAGRAMA DE FLUJO

Encargado de Comedores Comunitarios

Programa Comedores Comunitarios Zapopan

1. Proyecta la 2. Programa
poblacién presupuesto

objetivo para el anual para el
programa programa

3.Entrega a la

Direccién de
Programas Sociales
Municipales, Reglas

de Operacion del
programa

5. Calcula al inicio
del afio fiscal, el
presupuesto de la
adquisicion de
insumos

4. Solicita via oficio
a Secretaria del
Ayuntamiento, la
publicacion de las

Reglas de Operacion

{

( \ 4 )\
& Sube B e Refahza 8. Elabora 9. Revisa Bases 1(.)' e
requisicion en estudio de . PPy junta de
" Cuadernillo de Licitacion .
Sistema mercado Aclaraciones
| J \ J J
rJ—\ ( ) (" 14.50licita a ——
g . Solicita a la
. : i 13.E Py .
11. Asiste a la evalLZac?S:I:Zéinica dictamz::la:/ia Coordinacion de 15. Difunde
apertura de N . Paier Administracion la Convocatoria
- para dictamen de oficio, a Direccion Py
proposiciones PP s elaboracion de del programa
adquisicion de Adquisiciones
\ J contrato
\ J —J_‘
16. Recibe la ' \ 19. Actualiza la ( \
documentacion 17. Selecciona a 18. Crea base de datos, que 20. Asigna nimero
establecida en las los nuevos expediente fisico, | contiene el padrén N de cédigo

beneficiarios
del programa

Reglas de Operacion,
por cada una de las
personas

por cada persona
beneficiaria
—_—

de personas
beneficiarias del
programa

identificador, por
cada beneficiario

S

21. Convoca a las
personas

22. Recibe en el

e Comedor
beneficiarias al e
o a Comunitario a las
inicio de operacién
personas

en cada Comedor

L beneficiarias
Comunitario

23. Registra en la
Lista de Beneficiarios
la asistencia y
cantidad de porciones

de alimento

25. Entrega la
documentacién
integrada al area

Jjuridica de la

Direccién de

Programas Sociales

24. Integra paquete
de documentacion
para realizar el pago
y comprobacién del
programa

29. Escanea paquete
de pago integrado,

por cada comedor
comunitario

31. Da seguimiento
a las personas
beneficiarias del
programa

33. Actualiza la

informacion
fundamental a final —)@
de mes en materia

de transparencia
~—

32. Reporta
indicadores de
resultados a
final de mes

Asesor juridico

26. Entrega la
documentacién
integrada al encargado
administrativo de la
Direccion

Administrativo

28. Integra
paquete de pago,

27. Realiza A
y solicita firma y

tramite de pago
correspondiente

sello, al
Responsable del
programa

30. Entrega a la
Tesoreria Municipal el
paquete de
comprobacién por
cada comedor
comunitario
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Programa Zapopan iPresente!

Cadigo del
procedimiento:

PRC-08070300-01

Dependencia o

Coordinaciéon General de Desarrollo

L, L . Fecha de emisidn: 12-dic-2025
coordinacion: Econdmico y Combate a la Desigualdad
. L. p Direccion de Programas Sociales o

Direccion de area: L. & Fecha de actualizacion: N/A
Municipales

Unidad departamental: Unidad Zapopan jPresente! Version: 00
El programa “Zapopan jPresente!”, tiene
como fin el contribuir en la economia
familiar, aportando un apoyo en especie en
favor de la equidad educativa para las

L. nifnas, nifios adolescentes que se ..
Objetivo del y q Funcion en el Manual de 1,2,4,6,9,12,

procedimiento:

encuentran estudiando en instituciones
publicas de educacion basica (educacidon
inicial, especial, preescolar, primaria y
secundaria) en el municipio de Zapopan,
Jalisco; contribuyendo a garantizar
condiciones de igualdad.

Organizacion:

14,16,17y 18

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento aplica para todas y todos los alumnos que estudian en escuelas publicas

de educacién basica en el Municipio.

Enlace externo que
elaboro

Adolfo Alberto Alvarado Pineda

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Noelia Margarita Tapia Gonzdlez

1. Se deberd revisar y asegurar que toda la documentacién de expedientes esté correctos y

Politica(s): .
completos por plantel educativo.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades

Responsable del proyecto

1. Proyecta la poblacidn objetivo de escuelas publicas de educacidn basica en el Municipio.

Titular de la Direccidon de
Programas Sociales
Municipales

2. Calcula al inicio del afio fiscal, el presupuesto de la adquisicion de insumos para la

entrega de utiles y uniformes escolares.

Responsable del proyecto

3. Redacta la propuesta de Reglas de Operacion del programa, para el afio fiscal que

corresponda.
Juridico 4. Revisa la propuesta de Reglas de Operacién
Juridico 5. Davisto bueno a las Reglas de Operacién
Juridico 6. Solicita via oficio a la Secretaria General del Ayuntamiento la publicacidn de las Reglas

de Operacion

Secretaria General del

7. Publica las Reglas de Operacién del programa, para el afio que corresponda.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Ayuntamiento

Responsable del proyecto

8. Realiza estudio de mercado de componentes que integran el kit escolar

Responsable del Area
Administrativa y Control
Presupuestario

9. Envia solicitud de compra, al area de adquisiciones de servicios y componentes que
integran el kit escolar.

Responsable del proyecto

10. Elabora Cuadernillo para entregar a la direccién adquisiciones.

Responsable del proyecto

11. Envia “Cuadernillo” y estudio de mercado a la Direccién de Adquisiciones, para su
revision

Direccidn de Adquisiciones

12. Revisa el “Cuadernillo” y Estudio de Mercado

En caso de que la Direccion de Adquisiciones haga observaciones al cuadernillo y/o estudio

N/A de mercado, lo devuelve al Responsable del Proyecto, para subsanar, y vuelve a la actividad
11
N/A En caso de que la Direccién de Adquisiciones no haga observaciones al cuadernillo y/o

estudio de mercado, continta en la actividad 13

Direccidn de Adquisiciones

13. Elabora Bases de Licitacion

Responsable del proyecto

14. Da su Vo. Bo. A las Bases de Licitacion

Responsable del proyecto

15. Asiste al Comité de Adquisiciones para aprobacién de bases de Licitacion

Responsable del proyecto

16. Asiste a juntas de Aclaraciones y presentacion de muestras de componentes.

Responsable del proyecto

17. Realiza evaluacidn técnica para dictamen de adquisicién.

Titular de la Direccién de
Programas Sociales
Municipales.

18. Envia dictamen, via oficio, a la Direccién de Adquisiciones.

Juridico

19. Solicita a la Coordinacién de Administracion e Innovacion Gubernamental, elaboracion
de contrato con el proveedor ganador de licitacion.

Coordinador General de
Desarrollo Econdmico

20. Solicita anuencia a la Secretaria de Educacién Jalisco, para operar el programa Zapopan
iPresente! en las escuelas Publicas de Educacion Basica en el Municipio de Zapopan.

Coordinador General de
Desarrollo Econdmico

21. Solicita mediante oficio informacion estadistica a la Secretaria de Educacion Jalisco.

Responsable del proyecto

22. Envia convocatoria por medio de correo electrénico y llamada telefénica para solicitar
informacion de tallas y medidas de alumnas, alumnos y adolescentes de escuelas
publicas de educacidn basica. anexando tutorial para subir informacidn a plataforma.

Responsable del proyecto

23. Asigna usuario y contrasefia a la autoridad mayor de la Institucidn Publica de Educacion
Basica, para acceder a la Plataforma Zapopan iPresente!

Responsable del proyecto

24. Recabay administra informacion solicitada.

Responsable del proyecto

25. Revisa que informacién proporcionada sea correcta, corrige en su caso 6 solicita se
corrija a la autoridad mayor del plantel educativo que subid a la plataforma con
deficiencias.

Responsable del proyecto

26. Integra expedientes por escuela de nifias, nifios y adolescentes que proporcionaron
informacion de tallas y medidas a la autoridad mayor.

Responsable del proyecto

27. Supervisa que almacenamiento de kits escolares adquiridos sea adecuado, llegue
completo y de buena calidad.

Responsable del proyecto

28. Almacena, ensambla e integra kits escolares por plantel educativo.

Responsable del proyecto

29. Planifica, elabora logistica de entrega de kits escolares.

Responsable del proyecto

30. Revisa y valida listados de planteles educativos.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Responsable del proyecto

31.

Integra, revisa, que expedientes tengan todos los requisitos que establece las reglas de
operacion vigentes.

Responsable del proyecto

32.

Realiza llamadas de seguimiento y agenda entrega a planteles educativos registrados.

Responsable del proyecto

33.

Entrega a Enlace del Programa Zapopan iPresente! expedientes por escuela para
realizar el proceso de entrega de Kits Escolares.

Enlace del Programa
Zapopan jPresente!

34,

Entrega Kits Escolares a autoridad mayor o personas designada por la Institucion Publica
de Educacidn Basica.

Enlace del Programa
Zapopan jPresente!

35.

Recibe expedientes para entrega de kit escolar y recabar firmas de autoridad mayor.

Enlace del Programa
Zapopan jPresente!

36.

Recaba firma de conformidad de autoridad mayor o persona designada por la
Institucion Publica de educacidn basica y representante de padres de familia.

Enlace del Programa
Zapopan jPresente!

37.

Revisa datos generales: firma, vigencia de identificacion oficial sean correctos y que
sello de la escuela coincida con los datos del plantel educativo.

Enlace del Programa
Zapopan jPresente!

38.

Recaba copia simple de identificacidn oficial de Autoridad Mayor o persona designada
por la Institucion Publica de Educacién Basica, firmada, sellada y copia de identificacion
oficial de representante de padres de familia.

Responsable del proyecto

39.

Entrega expedientes, por plantel educativo con todos los requisitos debidamente
integrados al encargado de anilisis, atencion y seguimiento del programa Zapopan
iPresente!

Responsable del proyecto

40.

Cuantifica el gasto realizado por cada expediente con todos los requisitos establecidos
por las reglas de operacion vigentes.

Enlace del Programa
Zapopan jPresente!

41.

Escanea expediente debidamente integrado con todos los requisitos establecidos.

Enlace del Programa
Zapopan jPresente!

42.

Archiva expediente con todos los requisitos que marca las reglas de operacion.

Enlace del Programa
Zapopan jPresente!

43,

Elabora al final de cada mes informe mensual de Kits Escolares entregados con
expedientes debidamente integrados con todos los requisitos establecidos.

Enlace del Programa
Zapopan jPresente!

44,

Escanea expedientes con todos los requisitos que marca las reglas de operacion para
comprobacion.

Responsable del proyecto

45,

Entrega, a final de cada mes, informe de Kits Escolares entregados a planteles
educativos al juridico de la Direccidn de Programas Sociales Municipales.

Titular de la Direccidn de
Programas Sociales
Municipales.

46.

Turna al Organo de Control Interno, via oficio, informe mensual de Kits Escolares
entregados.

Responsable del proyecto

47.

Reporta a final de cada mes, indicadores de resultados basado en resultados (PBR), en la
plataforma SIAG.

Responsable del proyecto

48.

Da respuesta a solicitudes y actualiza a final de cada mes, informacién fundamental en
materia de transparencia para su publicacién en Portal del Gobierno Municipal de
Zapopan.

Responsable del proyecto

49.

Elabora y envia convocatoria a planteles educativos para recabar informacion de
segunda entrega.

Responsable del proyecto

50.

Recaba y administra informacién de planteles educativos para segunda entrega.

Responsable del proyecto

51.

Supervisa almacenamiento y preparacion de kits escolares para segunda entrega.

Responsable del proyecto

52.

Elabora logistica de kits escolares segunda entrega.

Responsable del proyecto

53.

Entrega de kit escolar a primeros grados y nuevos alumnos.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades

Responsable del proyecto | 54. Cuantifica el gasto de los kits entregados y envia expedientes para comprobacion.

Kits Escolares Zapopan jPresente! Entregados a alumnas y alumnos de instituciones publicas

P final L. -
LG RELE de educacidén basica en el Municipio de Zapopan.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccion de Programas Sociales Municipales MOR-08070000

2. Reglas de Operacion del programa Zapopan jPresente!, para el aiio fiscal que corresponda.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Anexol N/A
2. Listados de alumnos por centro de trabajo N/A
INDICADORES DE MEDICION
1. Porcentaje de Kits Escolares entregados
2. Porcentaje de alumnos beneficiados con uniformes
3. Porcentaje de alumnos con paquete escolar beneficiados
4. Porcentaje de escuelas en las que se entregd el apoyo del programa Zapopan jPresente!
5. Porcentaje de escuelas con entrega de apoyo para alumnos que cambian de grado (primera etapa)
6. Porcentaje de escuelas con entrega de apoyo para alumnos de primer grado y de nuevo ingreso (Segunda etapa)
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homo clave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
ZAP-DPSM-006 Zapopan jPresente!
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DIAGRAMA DE FLUJO

3.Entregaa la
Direccién de

1. Proyecta la
poblacién

10. Elabora
Cuadernillo para

8. Realiza estudio
de mercado de

14. Da su Vo. Bo.

15. Asiste al Comité
de Adquisiciones

- iales, entregar a la L
objetivo para el Programas Soclal_e/s co_mponentes que > v ] A Ia_s _l!as_e§ de para aprobacién de
Reglas de Operacion integran el kit ireccion Licitacion e it
programa epiEd] ases de Licitacion
del programa escolar adquisiciones
3
E
e
g
g 11. Envi q A
e g e 16. Asiste a juntas
T Cuadernillo” y )
3 N de Aclaraciones y
S estudio de mercado e et
2 ala Direccion de Bt
o Adquisiciones
s
g —
&

17. Realiza
evaluacion técnica
para dictamen de

adquisicion

—
2w
g2
58 A
3 2.Calcula el g
g2 Y 18. Envia dictamen,
x presupuesto de la PR
a2 P 3 via oficio, a la
Kl = adquisicién de insumos Direcci ;‘ d
=8 para la entrega de eccion de
g= Gtiles y uniformes e
]
£3
a
A
~ 19. Solicita a la
@ Coordinacién de
-: ° 4. Revisa la 6. Solicita a la Administracion,
@ 2 . 5. Da visto bueno a Secretaria General del elaboracién de
3 k propuesta de y
T ] Reglas de las Reglas de Ayuntamiento la contrato con el
S 2 glas o Operacién publicacion de las proveedor ganador
) Operacién as
= Reglas de operacion
Y
K
- <
c
. $ 7. Publica las
N K] Reglas de
= e
3 Operacién del
g programa
3
- o
o
o
<
°
=
5 PR
K] 9. Envia solicitud
2 de compra a la
o Direccion de
3 Asquisiciones
g
]
&
9
3
A
3 12. Revisa el
£ e o 13. Elabora
© ‘Cuadernillo” y
2 ! Bases de
9 Estudio de Licitacién
2 Mercado
a
20. Solicita
anuencia a la
Secretaria de
Educacién Jalisco,
para operar el
programa Zapopan
-
o
B
H
g -
g 21. Solicita a
© informacion
4 estadistica a la
Secretaria de
E Educacién Jalisco
A (Parte 2)
>

MPR-08070000-01 Pagina 29 de 34

Formato usado
FOR-07040000-02

s
Zapopan(




22. Envia

convocatoria para
solicitar
informacién de

A (Parte 1) tallas y medidas

23. Asigna usuario y
contrasefia a la

autoridad mayor de la
Institucion Publica de

Educacion Basica

24. Recabay
administra

informacion
solicitada.

25. Revisa que
informacion
proporcionada
sea correcta

26. Integra
expedientes por
escuela de nifias,

nifos y adolescentes

)
27. Supervisa que
almacenamiento de
kits escolares
adquiridos sea
adecuado, llegue
completo

_J_/

28. Almacena,
ensambla e integra
kits escolares por
plantel educativo.

39. Entrega
expedientes, por
plantel educativo con
todos los requisitos
debidamente integrado

Encargado del Programa

29. Planifica y
elabora
logistica de
entrega de kits

(e )
40. Cuantifica el
gasto realizado
por cada
expediente

30. Revisa y
valida listados de
planteles
educativos

31. Integra y revisa
que los expedientes
cumplan con requisitos
de las reglas de
operaciom

47. Reporta a final de

cada mes, indicadores

de resultados basado
en resultados (PBR)

48. Da respuesta a
solicitudes y actualiza
a final de cada mes,
informacion
fundamental

49. Elabora y envia
convocatoria a
planteles educativos
para recabar
informacion de
segunda entrega

50. Recaba y
administra informacion
de planteles
educativos para
segunda entrega

32. Realiza llamadas de
seguimiento y agenda
entrega a planteles
educativos registrados

e \
33. Entrega a Enlace
del Programa
Zapopan jPresente!
expedientes por
escuela B

51. Supervisa
almacenamiento
y preparacion de

kits escolares

45. Entrega, a final
de cada mes,
informe de Kits
Escolares
entregados a
planteles

VO

52. Elabora logistica
de kits escolares
segunda entrega

53. Entrega de
kit escolar a
primeros grados
y nuevos alumnos

54. Cuantifica el
gasto de los kits
entregados y envia
expedientes para
comprobacion

Programa Zapopan jPresente! (Parte 2 de 2)

34. Entrega Kits
Escolares a
autoridad mayor
o0 personas
designada

41. Escanea
expediente integrado
con todos los
requisitos
establecidos

Enlace del Programa Zapopan jPresente!

35. Recibe
expedientes para
entrega de kit escolar
y recabar firmas de
autoridad mayor

42. Archiva
expediente

36. Recaba firma
de conformidad

43. Elabora al final
de cada mes informe
mensual de Kits
Escolares

37. Revisa datos
generales: firma,
vigencia de
identificacion oficial
sean correctos

44. Escanea
expedientes con
todos los
requisitos que
marca las reglas de
operacion

38. Recaba copia
simple de
identificacion oficial
de Autoridad Mayor o
persona designada

46. Turna al Organo
de Control Interno,

informe mensual de
Kits Escolares
entregados

Titular de la Direccién de
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombrf.a c!el Programa Compensaciéon a la Ocupacién Codlgo.dell PRC-08070400-01
procedimiento: Zapopan (COZ) procedimiento:
Deper)den.clla o Coorqlnéaon General de . Desarrollo Fecha de emisién: 12-dic-2025
coordinacion: Econdmico y Combate a la Desigualdad
Direccion de area: D|rec.c!on de Programas Sociales Fecha de actualizacion: N/A
Municipales
Unidad departamental: | Unidad de Vinculacion Ciudadana Version: 00
Realizar el registro, evaluaciéon vy
Objetivo del dictaminacién de las personas | Funcién en el Manual de 1,4,5,8,11, 12,
procedimiento: beneficiarias del COZ, asi como la | Organizacion: 14,16,17y 18
operacién del programa

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento aplica a las personas que se encuentran en situacion de subempleo,
desempleo y/o insertadas en la economia informal, que busquen generar un ingreso extra para
la economia familiar

Enlace externo que
elaboré

Adolfo Alberto Alvarado Pineda

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Noelia Margarita Tapia Gonzalez

Politica(s): 1.

Solo se ingresaran al tramite expedientes completos

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
1. Realiza programacion del presupuesto anual para el Programa “Compensacién a la
Responsable del programa p & ” P P P & P
Ocupacién Zapopan
2. Redacta las Reglas de Operacion del Programa “Compensacién a la Ocupacion
Responsable del programa ” o e
Zapopan” para el afio fiscal en curso
Responsable del Area Juridica | 3. Revisa la propuesta de Reglas de Operacién
Responsable del Area Juridica | 4. Da visto bueno a Reglas de Operacién
< . 5. Solicita via oficio a la Secretaria General del Ayuntamiento la publicacién de las
Responsable del Area Juridica .
Reglas de Operacion
Secretaria General del 6. Publica las Reglas de Operacidn del Programa “Compensacién a la Ocupacion
Ayuntamiento Zapopan” para el afio fiscal en curso
Direccion de Programas 7. Difunde la convocatoria del Programa “Compensacion a la Ocupacidn Zapopan” a
Sociales Municipales través de redes sociales y paginas de internet oficiales
Responsable del programa 8. Abre oficialmente el periodo de recepcién de Documentos.
9. Revisa que la documentacidn entregada por aspirantes se alinee a lo estipulado en
Responsable del programa -
las Reglas de Operacién
Responsable del programa 10. Selecciona a las personas beneficiarias conforme al punto 9
11. Reune alasy los beneficiarios seleccionados para la conformacion de los Comités

Responsable del programa

de Contraloria Social.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Responsable del programa

12.

Distribuye a las personas beneficiarias en los distintos viveros de Zapopan,
cuadrillas y dreas de la Coordinacion General de Desarrollo Econdmico y Combate a
la Desigualdad.

Responsable del programa 13.

Asigna actividades a las personas beneficiarias.

Responsable del programa 14.

Integra los expedientes para comprobar el gasto del mes.

Responsable del programa

15.

Recaba la firma de cada una de las personas beneficiarias en sus expedientes al
término de cada mes.

Responsable del programa 16. Entrega los expedientes a Tesoreria para la comprobacion.
Tesoreria 17. Realiza el pago a las personas beneficiarias, incorporadas al Programa
“Compensacion a la Ocupacién Zapopan”
18. Realiza un informe mensual para la Direccion de Transparencia y Buenas Practicas

Responsable del programa

con la informacion de las y los beneficiarios que formaron parte del mes, asi como
el gasto mensual del programa.

Responsable del programa

19.

Clausura el Programa “Compensacion a la Ocupacion Zapopan” una vez que
concluye el ejercicio fiscal.

Producto final

Apoyo econdémico entregado mediante transferencia bancaria a las personas
beneficiarias, como contraprestacion a sus actividades realizadas.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

(Sistema S1Z).

1. Manual de Organizacion de la Direccion de Programas Sociales Municipales MOR-08070000-01
2 Reglas de Operacion del Programa “Compensacién a la Ocupacion Zapopan”, para el ejercicio fiscal que
corresponda
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Registro personal de datos (Anexo 1) N/A
2.  Recibo interno (Anexo 2) N/A
INDICADORES DE MEDICION
1. Porcentaje de apoyos econdmicos (SAC-PbR)
2. Otorgar a las familias zapopanas que se encuentran debajo de la linea de pobreza por ingresos apoyos econdmicos

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

Compensacion a la Ocupacion Zapopan (COZ)

Direccién de Programas
Sociales Municipales

7. Difunde la
convocatoria

del Programa

Secretaria General del
Ayuntamiento

6. Publica las
Reglas de
Operacion del
Programa

Responsable del Area Juridical

5. Solicita a la

3. Revisa la
propuesta de
Reglas de
Operacion

4. Da visto
bueno a Reglas
de Operacion

Secretaria General
del Ayuntamiento la
publicacion de las
Reglas de

Operacion

Responsable del programa

1. Realiza
programacion del
presupuesto anual
para el Programa
——

8. Abre
oficialmente el
periodo de
recepcion de

Documentos

2. Redacta las
Reglas de

Operacion del
Programa

9. Revisa que la
documentacién
entregada por
aspirantes se alinee
a las reglas de
operacion

10. Selecciona a
las personas
beneficiarias

11. Reune a
beneficiarios
seleccionados para
la conformacion de
los Comités de
Contraloria Social

12. Distribuye a las
personas
beneficiarias en los
distintos viveros de
Zapopany
cuadrillas

15. Recaba la firma

13. Asigna

actividades a las
personas

beneficiarias

14. Integra los )
expedientes

para comprobar

el gasto del mes )

de cada una de las
personas
beneficiarias en
sus expedientes a

fin de mes

16. Entrega los
expedientes a
Tesoreria para
la comprobacién

18. Realiza un

informe mensual
para la Direccion
de Transparencia

19. Clausura el
Programa una vez
que concluye el
ejercicio fiscal

Tesoreria

17. Realiza el
pago a las
personas

beneficiarias
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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/exWXShkli6BUhqho770LmQViU4HfISIURWVpNOZMo+SyTeXzaUw
1ZOXJ18x8GFTd63DIUEVK{7/47JRM678UPVY 2GrTT52f0p850G6HVOSUI2HJ
9zzRTH/PdARIjyl7jArpsp0+X55dKZB00Yk7HcZBIVBWO2cdXyCtiB81yz9sA==

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

NFTNQCIixNpHY/bIEtt2j4sh/BFT67hid/I71bM/VTxtDv1Hz9z+2NymDs9HDKTOmo
c7UbguakkVZTvhan1SbmMDOZAMYvOxyJgXY1ReZ30KXoPBpf56H]XD9G+BJ
Vxn5mT6pfv60GhhKB+Aq8cVgGYHcYGkIWasCpW9p0F8U/jOtpkR2DuzTNg==

Dialhery Diaz Gonzéalez
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

eoCTE/UIsm8MItwjl5cX6wmYgqW4YpQvjgdYZ0onKluzv+JCiIAG3sHeFIroabh4Nd
foqttPaFSngDK12/u4/CyKzySol757eKNnAyFLjPOWKFDuzZqHBIT8KHpZAHIj6F
Obey9fNfAHrMiTONOReu7EjDnrAyOemb+Q54wrBWEKXxsBIcvn8t8SQ==

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

Manual propuesto

8fRc/J40TyxxNoDo6qc7/uoGlQsOdDzZ6DWuJQ7+GO0TUWSKe TOMgTtGXwXTi
09geQx+Mxn7jipZNVESVelpmGDuJ6onFCPQ7x8SezCNMA+4CpncdXUAcH|e
81l0iEEgNNgMeETksalZTSVDoaFxPcfUv7XXeOKkayhYBvChZ0dqu+9yX45Qk
zO==
Noelia Margarita Tapia Gonzélez

Director de Programas Sociales Municipales
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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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