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I. BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estadn sujetas a revisién continua y actualizacion
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
que sea un instrumento actualizado y eficiente.

Caddigo del documento MPR-11000000-01

Version 00

Fecha de Emision 13-nov-2025

Fecha de Actualizacion N/A

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

00 13-nov-2025 | Alejandra Garcia Rojas Vazquez Reglamento de la Administracién Publica
Municipal de Zapopan, Jalisco, y nueva
codificacion.
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Il. GLOSARIO DE TERMINOS

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

Actividad: Accion 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: Representacion grafica de un procedimiento que incluye sus pasos, etapas,
decisiones, y el flujo de la informacién.

Enlace de mejora requlatoria: Persona dentro del equipo de trabajo de la Direccién de Mejora
Regulatoria, que brinda asesoria y acompafiamiento en la elaboracién de manuales de organizacién,
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 area que tiene asignada la responsabilidad
de dar seguimiento a la elaboracién de manuales de organizacién, 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.

Funcidn en el Manual de Organizacion: Numero de la funcién segun el orden establecido en el
Manual de Organizacion.

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

Manual de organizacion: Herramienta administrativa y documento de consulta, que presenta la
estructura de la dependencia, coordinacidn o direccién, su modelo de organizacion, 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
informacién detallada, ordenada, sistematica e integral acerca de los distintos procedimientos que
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se realizan en una dependencia, coordinacion o direccidn, para el ejercicio de sus facultades y
consecucion 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 situacion.

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, coordinacién o direccién.

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

Registro: Informacién escrita u organizada que se anota en formatos fisicos o digitales para dejar
constancia de un trdmite, 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

Procedimiento

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Procedimiento

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.

P - - .
A N Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
N alternativas y solo una de ellas es valida.
(x_?"::‘q-\,_ Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mads rutas
Nt alternativas y puede ser valida una, varias o la totalidad de ellas.
'/E\"‘ Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mads rutas que se
N /

activan de manera obligatoria en cualquier orden.
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IV. OBIJETIVO

El propésito 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 capacitacién 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 ejecucién de las tareas.

V. ALCANCE DE APLICACION

Este manual es de aplicacién municipal y comprende los procedimientos correspondientes a
Coordinacion General de Cercania Ciudadana.

Los procedimientos que aqui se desarrollan, se derivan de las funciones establecidas en el Manual
de Organizacién vigente. Es importante sefalar que pueden existir funciones dentro del Manual de
Organizacién, que no estén relacionadas en la descripciéon 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.

VI. FUNDAMENTO JURIDICO

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

1) Articulo 115 fraccion Il de la Constitucidn 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 Administracidn Publica Municipal del
Estado de Jalisco.

4) Articulo 41, 47 fraccion 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 Coordinacion General de Cercania Ciudadana

Codigo del Cantidad - -
.. de tramites Nombre del procedimiento Pagina
procedimiento en RETYS
PRC-11000000-01 1 De Cerca Se Trabaja Mejor 9
PRC-11000000-02 N/A Eventos Generales 12
PRC-11000000-03 N/A Expedientes Condominales 15
PRC-11000000-04 N/A Atencidn de Peticiones 17
PRC-11000000-05 N/A Capacitaciones 19
MPR-11000000-01 Pégina 8 de 22 -
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VIII.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS, INFORMACION
COMPLEMENTARIA 'Y DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

De Cerca Se Trabaja Mejor

Cadigo del
procedimiento:

PRC-11000000-01

Dependencia o

Coordinacion  General de Cercania

. ) Fecha de emisidn: 13 -nov-2025
coordinacion: Ciudadana
Fech
Direccién de érea: N/A ec a.de i N/A
actualizacion:
Unidad departamental: Unidad de Estrategia y Proyectos Vecinales | Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Recorrer las calles de cada una de las
colonias de Zapopan para analizar las
necesidades en cuanto a Servicios
Municipales se refiere con el objetivo de
dar atencién.

Funcion en el
Manual de
Organizacion:

1,2,5,11, 14,18, 19,
20,21, 23

Alcance del
procedimiento:

Este Programa tiene una cobertura dentro de la jurisdiccién del Municipio de Zapopan,
Jalisco, conforme a la disponibilidad presupuestal del ejercicio fiscal correspondiente y opera
en donde habita la poblacidn objetivo; Todas las colonias regulares del Municipio de
Zapopan, Jalisco de conformidad con los criterios y requisitos de elegibilidad establecidos en

las Reglas de Operacion.

Enlace externo que
elaboro

Adalid Fabian Adonay Gonzalez Ramirez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Adriana Elizabeth Nunez Macias

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Adalid Fabian Adonay Gonzalez Ramirez

Politica(s):

1. N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Jefe de Unidad

Solicita la propuesta de ruta de la colonia a visitar al Agente de Cercania
por medio de un mapa, marcando el punto de la ruta inicial y final a
trabajar con base a las necesidades de la comunidad.

Jefe de Unidad

Agenda el scouting por medio de “Google Calendar” a todas las partes
involucradas, las cuales son enteradas y de la misma manera tienen la
opcién de aceptar o rechazar la invitacion si fuera el caso.

Jefe de Unidad

Planea y agenda ruta de socializacidon de la Coordinacion de Cercania
Ciudadana en colonia a ser intervenida.

Jefe de Unidad

Acuerdan las partes involucradas reunirse en el punto inicial de la
propuesta de recorrido.

MPR-11000000-01
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5. Realiza el recorrido por las calles de la zona sefialada en mapa, al mismo
Encargada de Verificacién y Monitoreo tiempo se toma nota de cada necesidad a resolver y en algunas ocasiones
de Servicios se llega a algunos domicilios de los vecinos para que sean también ellos
quienes expongan sus necesidades.
Encargada de Verificacién y Monitoreo | 6. Realiza levantamiento de solicitud de servicio por parte de la Unidad de
de Servicios Vinculacién de la ruta que se realice.
Encargada de Verificacion y Monitoreo | 7. Gestiona los folios, solicitando el apoyo a las dependencias
de Servicios correspondientes para darles solucion.
L 8. Disefia el material digital para la difusidn y socializacion de la intervencién,
Encargado de Disefio , I ,
asi como de los mapas que se utilizan el dia del evento.
Jefe de Unidad 9. Imprime el material para la socializacién y los mapas de la zona.
. 10. Elabora mapa de ruta para socializacidn de las intervenciones que
Jefe de Unidad . .
contemplan un De Cerca Se Trabaja Mejor.
, . 11. Socializa en la ruta mencionando dia, fecha y lugar de evento final para
Agentes de Cercania y Socializadores ., . . ,
presentacion de intervenciones, dos dias antes del evento.
. 12. Instala en el punto inicial del recorrido banners y rota folios con mapas
Jefe de Unidad . .
marcando el recorrido que llevaran a cabo.
Encargada de Verificacidon y Monitoreo 13. Instala médulo para atencién ciudadana y levantamiento de reportes por
de Servicios parte de la comunidad vecinal.
Jefe de Unidad 14. Inicia el recorrido el Presidente.
15. Mencionan las intervenciones que se realizaron en esa colonia personal
Maestro de Ceremonia de la Coordinacién de Cercania Ciudadana en compaiiia de la comitiva del
Presidente y/o su representante.
. 16. Interactua el Presidente Municipal durante el recorrido, llegando a los
Maestro de Ceremonia L . .
domicilios de algunos vecinos para escuchar sus necesidades.
17. Realiza al final del recorrido una reuniéon con los vecinos, donde el
Maestro de Ceremonia Presidente Municipal o su representante logra acuerdos en beneficio para
la colonia en general.
Encargada de Verificacién y Monitoreo , . .
8 . y 18. Evalua la convocatoria del evento final.
de Servicios
Encargada de Verificaciéon y Monitoreo | 19. Da seguimiento y gestiona los folios y peticiones realizadas durante el
de Servicios evento por parte de la colonia intervenida y termina el procedimiento.

Producto final

Levantamiento de folios y su atencidn y solucidn.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1.  Manual de Organizacidn de la Coordinacion General de Cercania Ciudadana
2. Reglas de Operacidn del proyecto “De Cerca se Trabaja Mejor”.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

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

INDICADORES DE MEDICION

MPR-11000000-01 Pagina 10 de 22
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1. 004 (PBR) Eventos del programa De Cerca Se Trabaja Mejor realizados.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Eventos Generales

Caodigo del

. PRC-11000000-02
procedimiento:

Dependencia o

Coordinacion General de Cercania

. . Fecha de emision: 13-nov-2025
coordinacion: Ciudadana
. .. , Fecha de
Direccion de area: N/A ., N/A
actualizacion:
Unidad departamental: Unidad de Estrategia y Proyectos Vecinales | Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Generar presencia en las colonias del
municipio por parte de la Coordinacién
General de Cercania Ciudadana con el
objetivo de orientar, acompafar y
atender a todas las personas que
requieran la prestacion de un servicio
publico o el acceso a un programa o
proyecto.

Funcion en el
Manual de
Organizacion:

1,2,11, 13, 14, 20,
22,31

Alcance del
procedimiento:

Este Programa tiene una cobertura dentro de la jurisdiccién del Municipio de Zapopan,
Jalisco en donde habita la poblacién objetivo; Todas las colonias regulares del Municipio de
Zapopan, Jalisco de conformidad con los criterios y requisitos de elegibilidad establecidos en
las Reglas de Operacion.

Enlace externo que
elaboro

Adalid Fabian Adonay Gonzalez Ramirez

Enlace de mejora

regulatoria que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Adalid Fabian Adonay Gonzalez Ramirez

Politica(s):

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Jefe de Unidad

Planea fecha y hora de scoutings del evento a realizar.

Jefe de Unidad

Realiza scoutings de espacios propuestos para el evento.

Jefe de Unidad

Elabora la ficha de evento para la Direccion Relaciones publicas, protocolo
y eventos. Esta informacion le permite al equipo de Relaciones Publicas
identificar los por menores y requerimientos necesarios para llevar a cabo
el evento.

Jefe de Unidad

Elabora y turna oficio para invitados especiales (solicita servicios e
instalaciones necesarias, agregar areas invitadas).

Jefe de Unidad

Espera respuesta de las dependencias para la realizacién de gestiones
solicitadas.

N/A

éLa dependencia puede prestar el servicio requerido?

N/A

En caso de que la dependencia no pueda prestar el servicio requerido,
pasa a la actividad 7.

MPR-11000000-01
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N/A

En caso de que la dependencia si pueda prestar el servicio requerido, pasa
a la actividad 9.

Jefe de Unidad 7. Busca alternativas para cubrir el requerimiento solicitado.
8. Elabora orden de compra respectiva para cubrir el requerimiento
Jefe de Unidad (Proceso de excepcidn a licitacion, mediante la adjudicacion directa para
la adquisicion de bienes, productos y servicios
Jefe de Unidad 9. Recibe los materiales y/o servicios solicitados.
Jefe de Unidad 10. Realiza material para la difusidn y comunicacién del evento.
Jefe de Unidad 11. Coordina fechas y hora de socializacién para el evento.
Jefe de Unidad 12. Realiza 'eI dia del evento el montaje de los materiales y/o servicios
necesarios para desarrollar el evento.
Jefe de Unidad 13. Reij\li'za pruebas de (?(Iquipo técnico y de sonido necesarias para asegurar
el éxito de la operacién del evento.
Jefe de Unidad 14. Desmonta el equipo utilizado en el evento.
Jefe de Unidad 15. Resguarda el equipo propio en las bodegas del area.
Jefe de Unidad 16. Entrega el equipo prestado de otras dependencias.
Encargada de Verificacidon y Monitoreo 17. Evalua la convocatoria, dindmica del evento, métricas y termina el
de Servicios procedimiento.
El ciudadano conocerd e identificara al personal de la Coordinaciéon de

Producto final

Cercania ciudadana y tendrd plena confianza en externar sus necesidades al
respecto de los servicios que brinda el Municipio.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacidn de la Coordinacion General de Cercania Ciudadana
2. Manual para la correcta logistica y montaje de eventos del equipo de Logistica de la Unidad

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Codigo
1. N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cddigo (De aplicar)
1. N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
1. N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Nombre del Cadigo del

.. Expedientes Condominales .. PRC-11000000-03
procedimiento: procedimiento:

Deperrden.(ila o Cpordlnauon General de Cercania Fecha de emision: 13-nov-2025
coordinacion: Ciudadana

Direccion de area: N/A Fecha de actualizacién: N/A
Unidad departamental: N/A Version: 00

Centraliza la informacién del coto para
una gestiéon ordenada, transparente y
continua, facilitando decisiones agiles y
protegiendo el patrimonio ante cambios
de administracion.

Funcion en el Manual de
Organizacion:

Objetivo del

. 17, 18,28
procedimiento:

La creacién de expedientes condominales se enfoca principalmente en la administracion del
Alcance del condominio y la mesa directiva, quienes son los responsables directos de la gestion y
procedimiento: operacion. Este servicio esta disefiado para proveerles una estructura sélida y profesional
para organizar toda la documentacion del coto interviniendo también a los condéminos.

Enlace externo que

P José de Jesus Adan Mora lfiiguez
elaboré

Enlace de mejora

. L, Adriana Elizabeth Nufiez Macias
regulatoria que revisé:

Responsable del

procedimiento que Bernardo Enrique Santana Medina
autorizo:
Politica(s): 1. N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
1. Identifica el condominio mediante mapeo, peticiones, visitas previas o por
Jefe de Unidad vinculacion de otras dependencias del municipio (Participacidon
ciudadana, direccidn de zonas, presidencia, jefatura de gabinete, etc).
Jefe de Unidad 2. Registra el condominio en base de datos interno.
Jefe de Unidad 3. Estable contacto con la administracidn o comité vecinal.

4. Recaba datos del condominio; unidades privativas, antigliedad, control de
accesos, datos de representantes condominales, si disponen de registro
ante el municipio, si disponen de asamblea protocolizada, registro de
peticiones, reportes, problematicas etc.

Jefe de Unidad

Jefe de Unidad 5. Integra al expediente fisico y digital.

Jefe de Unidad 6. Solicita informacién complementaria en caso de faltantes.

Jefe de Unidad 7. Genera la ficha técnica del condominio (informacidn clave resumida).

Jefe de Unidad 8. Da seguimie,n.to y actualizacic')-n !:)eriédica del expediente ante situaciones
externas o fisicos del condominio.

Jefe de Unidad 9. Resguarday archiva expediente tanto fisico como digital.
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Jefe de Unidad

10. Usa el expediente

procedimiento.

como

insumo para atencion de peticiones,
capacitaciones, recorridos u otras gestiones institucionales y termina el

Producto final

Expediente condominal generado.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacidn de la Coordinacion General de Cercania Ciudadana
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cdédigo

1. N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)

1. N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION

1. N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

Expedientes Condominales
Jefe de Unidad

o

= = o) 2 @ A
i |<_jent|f|ca ol condqmlnlo 2. Registra el 3. Estable contacto con 5. Integra al 6. Solicita informacién
mediante mapeo, peticiones, = S = 4. Recaba datos del 5 e :
i H condominio en base la administracion o e expediente fisicoy ] complementaria en
visitas previas, otras ; R condominio b
5 de datos interno comité vecinal digital caso de faltantes
dependencias
= 7 (. = 4
e N ' )
8. Da seguimiento y .
actualizacion periodica [€— /{Generala ficha

10. Usa el expediente 9. Resguarda y archiva
como insumo para expediente tanto fisico
atencion de peticiones como digital

del expediente
\ 7

técnica del condominio

. J
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Atencién de Peticiones

Codigo del

. PRC-11000000-04
procedimiento:

Dependencia o

Coordinacion

General

de Cercania

s ) Fecha de emisidn: 13-nov-2025
coordinacion: Ciudadana
Direccion de area: N/A Fecha de actualizacién: N/A
Unidad departamental: N/A Version: 00
La atencion de peticiones garantiza una
Objetivo del gestion clara, oportuna y transparente, | Funcién en el Manual de 725

procedimiento:

fortaleciendo la confianza y comunicacién
entre vecinos y administracion.

Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

El alcance de la atencién a peticiones condominales se dirige a la administracién del
condominio, la mesa directiva y sus comités. Este servicio esta disefiado para profesionalizar
la manera en que estos drganos de gestidn reciben, registran, dan seguimiento y resuelven
las solicitudes, quejas y sugerencias de los residentes.

Enlace externo que
elaboroé

José de Jesus Adan Mora Ifiiguez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Bernardo Enrique Santana Medina

Politica(s):

1. N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades

Jefe de Unidad 1. Recibe la peticién ciudadana.

Jefe de Unidad 2. Registra la solicitud en bitacora.

Jefe de Unidad 3. Identifica el condominio o zona involucrada.

Jefe de Unidad 4. Valida la informacion proporcionada por el ciudadano.

Jefe de Unidad 5. C.Ia-sifica.el tipp de peticion (servicios, seguridad, contacto, proteccién
civil, mejoramiento, etc.).

Jefe de Unidad 6. Revisa antecedentes o peticiones anteriores similares.

Jefe de Unidad 7. Canaliza de manera formal a la dependencia correspondiente.

Jefe de Unidad 8. R.egistra de manera interna el oficio, correo o folio que generd el
ciudadano.

Jefe de Unidad 9. Confirma la recepcidn por parte de la dependencia.

Jefe de Unidad 10. Notifica al ciudadano sobre el estatus inicial de su solicitud.

Jefe de Unidad 11. Da seguimiento quincenal o semanal del avance del caso.

Jefe de Unidad 12. Valida la atencion por medio de evidencia (fotos, actas, oficios).

Jefe de Unidad 13. Comunica la resolucion al ciudadano solicitante.

Jefe de Unidad 14. Retroalimenta al ciudadano sobre la atencién recibida.
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Jefe de Unidad 15. Actualiza la base de datos de casos atendidos y termina el procedimiento.

Producto final Cierre de la peticion.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Coordinacién General de Cercania Ciudadana

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cédigo (De aplicar)
1. N/A N/A
Z
INDICADORES DE MEDICION
1. N/A
z
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
h N i B . s o ( 6. Revisa )
1. Recibe la peticion 2. Registra la 3(.jlder1k.|f1ca ¢l el |n;ormauoln 5. Clasifica el tipo antecedentes o
ciudadana solicitud en bitacora CONGOMINIO 9:20n3 B A kel de peticion peticiones anteriores
involucrada ciudadano Sirllares
& J J J \ J
@
s | =
2|2
& £ f e s ( N
K] 3 12. Valida la 11.D. imient 10. Notifica al 9. Confi | 8. Registra de manera 7. Canaliza de manera
c ° atencion por o2 SEgUIMIENtD, ciudadano sobre el . .O,n i interna el oficio, correo formal ala
~E 8 dio d qulncena| o semanal tat inicial d recepcion por paf(e foli 5 el d d .
S 7] me 10 ‘E del avance del caso estatus In.IC.Ia e su de la dependencia o fol Iqu\Je genero el epen El\Fia
S ks evidencia solicitud P ciudadano correspondiente
g i . - . | J
-
13. Comunica la 14. Retroalimenta al 15. Actualiza la
resolucion al ciudadano sobre la base de datos de
ciudadano atencion recibida casos atendidos
.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Capacitaciones

Codigo del
procedimiento:

PRC-11000000-05

Deperrden.(ila o Cpordlnauon General de Cercania Fecha de emision: 13-nov-2025
coordinacion: Ciudadana
Direccion de area: N/A Fecha de actualizacién: N/A
Unidad departamental: N/A Version: 00
Promueven comunidades seguras vy
. . colaborativas, fortaleciendo el .,
Objetivo del L v .I ) Funcién en el Manual de
conocimiento, la comunicacién vy la 27

procedimiento:

relacién entre vecinos, administracién y
ayuntamiento.

Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Las capacitaciones estan dirigidas a la comunidad completa de residentes, lo que incluye a
propietarios, inquilinos, arrendatarios y sus familiares directos. Abarca a todas las personas
que conviven diariamente dentro del condominio, fraccionamiento o coto residencial, sin
importar su edad, cargo o tiempo de residencia. Esto incluye desde los miembros de la mesa
directiva y los comités de vigilancia que tienen un rol activo en la administracién, hasta los
residentes que solo buscan entender mejor sus derechos y deberes para vivir en un entorno

m4as armonioso.

Enlace externo que
elaboro

José de Jesus Adan Mora Ifiiguez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Adriana Elizabeth Nunez Macias

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Bernardo Enrique Santana Medina

Politica(s):

1. N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
. 1. Establece la comunicacién con el condominio interesado o en
Jefe de Unidad .
seguimiento.
Jefe de Unidad 2. Presentay ofrece el catdlogo de capacitaciones disponibles.
Jefe de Unidad 3 Recit.)e' de 'nlqanera formal la solicitud por parte del condominio o
administracion.
Jefe de Unidad 4. Registray clasifica la solicitud por tipo de capacitaciény zona.
Jefe de Unidad 5. Coordina las fechas, horarios y sedes con los solicitantes.
Jefe de Unidad 6. Confirma la disponibilidad de facilitadores o personal capacitador.
Jefe de Unidad 7. Elabora el calendario interno de capacitaciones programadas.
8. Registra de manera previa los asistentes confirmados por parte del

Jefe de Unidad

condominio.

Jefe de Unidad

9. Genera la lista de asistencia fisica para cada sesion.
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. 10. Confirma el acondicionamiento del espacio fisico del condominio donde
Jefe de Unidad . . . L
se impartira el taller. (Que dispongan de un punto de reunidn).
Jefe de Unidad 11. Aplica la capacitacién en campo.
Jefe de Unidad 12. Re'glstra' la partlc[p'auon de los asistentes durante la sesidon y toma de
evidencias fotograficas.
Jefe de Unidad 13. !Entrega de constancias de participacion por parte de la dependencia
involucrada.
Jefe de Unidad 14. Registra el evento en la base de datos de capacitaciones realizadas.
Jefe de Unidad 15. Identifica los temas mas solicitados para reforzar el catalogo.
Jefe de Unidad 16. Retroalimenta para mejorar préximas sesiones.
17. Actualiza de manera continua el programa con base en nuevas
Jefe de Unidad ) .IZ ! u prog - uev
necesidades detectadas y termina el procedimiento.
Producto final Habitantes y personal de condominios capacitados.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacién de la Coordinacién de Cercania Ciudadana

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Codigo
1. N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
1. N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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Capacitaciones
Jefe de U nidad

1. Establece la
comunicacion con el
condominio

2. Presenta y ofrece
el catalogo de
capacitaciones

disponibles

3. Recibe de manera
formal la solicitud por
parte del condominio

4. Registra y clasifica la
solicitud por tipo de
capacitacion y zona

5. Coordina las
) fechas, horarios y
sedes con los
solicitantes

6. Confirma la
disponibilidad de
facilitadores o personal
capacitador

\
. A { 4
12. Registra la 11. Aplicala 1% (;gnflrma} & 9. Genera la lista de 8. Registra de manera
S S acondicionamiento : S " : 7. Elabora el
participacion de los capacitacion en del espacio fisico para asistencia fisicapara  [€— previa los asistentes calendario
asistentes campo P o taller P cada sesion confirmados
J \ \

v

13. Entrega de
constancias de
participacion

]—)[ evento en la base

14. Registra el

de datos

15. Reporta mensual
o trimestral las
capacitaciones

16. Identifica los temas
mas solicitados para
reforzar el catdlogo

-
17. Retroalimenta
—»  paramejorar

proximas sesiones
|-

18. Actualiza de
manera continua el
programa
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IX. AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco; 41 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de
Linea Zapopan y del Uso de Medios Electronicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente
Manual de Procedimientos a través de la tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/ezTSguGJZ91aQ9iFT0/Rj3673Kd07jCYR32XJIsIMENv42G7rfpKABES
MSO+/VIOOQVaVGgXOEjOpis66NN7z5X1Hbs76hLcNgnQo8pOQ50nNHI9raxXV
twTsxwRRMyjAUcPOHH9jouAapyGFimU6MH/20Vod2xMvollVbzBKm/B3eA==

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

NFTNQCIiXNpHY/blEtt2j4ksjVAVc1h4VdQBDDXBInildkWobM/gKXy/iTkYwalGbr
Na5P65040DQOgcBQN1/HkOd6nZJqdel13jecG8QONRmMcCBxbelvAwPXoZcN
RRfaBAtKQHAG+yQmQgPm2gvsCwudglZrbyiVvnMOALIQuYowosmsC500HMQ

Dialhery Diaz Gonzéalez
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Manual propuesto

58e8L1jmQ4dSnNOesKgOHVIIVgzhBQxhxAqOPkelx2BCFdMzVh+liV4x6atlsB
aDbeVn3YROJE/BX+vglpdux3BgaNWiPfHit28v5hBOK/W2HUQgHKziloAhaTODG
VQof0f9YNNy6Qm2sugh9wQKOBdAK5E8f8t4jVijgY zvkFmIPejAQBZ/tOXw==

Ana Isaura Amador Nieto
Coordinador General de Cercania Ciudadana
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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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