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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-11030000-01

Version 00

Fecha de Emision 04-feb-2026

Fecha de Actualizacion N/A

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

00 04-feb-2026 | 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 interno de la Direccion de Simplificacion y Digitalizacion: Persona dentro del equipo de
trabajo de la Direccidn de Simplificacidén y Digitalizacion, que brinda asesoria y acompanamiento en
la elaboracién de manuales de organizaciéon, 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, en coordinacién con el Enlace de interno de la Direccién de
Simplificacién y Digitalizacién.

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, coordinacién 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 garantizara 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
Direccién de Planeacidn para el Desarrollo de la Ciudad.

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 XLl 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 Direccidn de Planeacidn para el Desarrollo de la Ciudad

Codigo del Cantidad - -
S de tramites Nombre del procedimiento Pagina
en RETYS
PRC-11030000-01 N/A Sesiones del Comité de Infraestructura Social. 09
Sesiones del Consejo de Participacion y Planeacién para el
PRC-11030000-02 N/A Desarrollo MunicipaJI (COPPLADEI\F;IUN). ! i 12
PRC-11030100-01 N/A Sesiones de los Consejo de Colonia. 15
Seguimiento a las acciones de infraestructura social bdsicas
PRC-11030100-02 N/A realizadas con el Fondo de Aportaciones para la Infraestructura 18
Social Municipal.
PRC-11030100-03 N/A Sesiones de las Mesas de Trabajo Distrital. 22
Encuestas realizadas a las personas beneficiadas por medio del
PRC-11030100-04 N/A recurso del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura 24
Social Municipal.
MPR-11030000-01 Pégina 8 de 27 .
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VIII.

‘ ‘ .

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS, INFORMACION
COMPLEMENTARIA 'Y DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Sesiones del Comité de Infraestructura
Social

Cadigo del
procedimiento:

PRC-11030000-01

Dependencia o

Coordinacion  General de Cercania

.. . Fecha de emisidn: 04-feb-2026

coordinacion: Ciudadana
Di ion de Pl i6 ID Il

Direccion de area: weccpn € Flaneacion para el Desarroflo Fecha de actualizacion: N/A
de la Ciudad

Unidad departamental: N/A Versién: 00
Aprobacion y seguimiento de las obras,

.. acciones y proyectos que se realizan con el ..
| F M |

orl::ce::ivicr)n‘ij:nm' Fondo de Aportaciones para la Ol:‘n:noirz‘ai?éi' SIrElleh 1,11, 21, 22

P ) Infraestructura Social Municipal & )
(FAISMUN).

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento aplica a las y los integrantes del Comité de Infraestructura Social.

Enlace externo que
elaboré

Alejandra Garcia Rojas Vazquez

Enlace de simplificacién y
digitalizacién que revisé:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Jesus Daniel Navarro Fernandez

Politica(s):

1. El Comité de Infraestructura Social Unicamente conocera y aprobara las obras, acciones,
proyectos y programas prioritarios que cumplan con lo dispuesto en los Lineamientos
para el Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social y la Declaratoria de Zonas

de Atencion Prioritaria.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Presidente

Solicita la realizacion de la sesién.

Enlace Administrativo

Realiza la convocatoria para la sesion.

Coordinador Municipal

Firma la convocatoria para sesion.

Secretario Técnico

PR IN|P

Entrega
Infraestructura Social.

la convocatoria a

las y los

integrantes de Comité de

5. Preside la sesién donde se aprueban o se informa el seguimiento de las
obras, acciones y proyectos que se realizan con el Fondo de Aportaciones
para la Infraestructura Social Municipal (FAISMUN)

Presidente o Coordinador Municipal

Enlace Administrativo 6. Levanta el acta de la sesion.
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7. Recaba las firmas de las y los integrantes del Comité de Infraestructura

Enlace de Archivo . . . L L.
Social del acta de la sesidon puesta a consideracidn y aprobada en la sesidn.

Enlace de Archivo 8. Archiva el acta de la sesién y termina el procedimiento.

Acta de la sesidén del Comité de Infraestructura Social con la aprobacién o
Producto final seguimiento de las obras, acciones y proyectos que se realizan con el Fondo
de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal (FAISMUN).

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacién de la Direccion de Planeacion para el Desarrollo de la Ciudad.
2.  Reglamento de Planeacidn Participativa para el Municipio de Zapopan, Jalisco.
3. Lineamientos para el Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social.
4. Declaratoria de Zonas de Atencién Prioritaria.
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)

1. Acta de la Sesidon del Comité de Infraestructura Social . N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Porcentaje de sesiones del Comité de Infraestructura Social realizadas (Plataforma PBR).

2. Variacidn porcentual de personas beneficiadas con los proyectos de infraestructura social financiados por el
Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal (FAISMUN) respecto al afio base.

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

Sesiones del Consejo de Participacién y

Nombre del . .
Planeacion para el Desarrollo Municipal

procedimiento:

Codigo del
procedimiento:

PRC-11030000-02

(COPPLADEMUN)
Deperrdenfla o Cf)ordlnauon General de Cercania Fecha de emisién: 04-feb-2026
coordinacion: Ciudadana
Di ién de PI i6 ID Il
Direccion de area: |reCC|.on ¢ Flaneacion para el Desarralo Fecha de actualizacidn: N/A
de la Ciudad
Unidad departamental: N/A Version: 00
Entrega y seguimiento del Plan Municipal
. .. de Desarrollo y Gobernanza, asi como .,
e o informar las actividades realizadas por el AR E0 G L L 1,11, 21, 22

rocedimiento: . .
P Comité de Infraestructura Social, Mesas de

Trabajo Distrital y Consejos de Colonia.

Organizacion:

Alcance del

procedimiento: para el Desarrollo Municipal.

Este procedimiento aplica a las y los integrantes del Consejo de Participacion y Planeacion

Enlace externo que

elaboré Alejandra Garcia Rojas Vazquez

Enlace de simplificacion y

s L, . . Adriana Elizabeth Nufiez Macias
digitalizacién que reviso:

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Jesus Daniel Navarro Fernandez

Politica(s): N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Presidente 1. Solicita la realizacién de la sesién.
Enlace Administrativo 2. Realiza la convocatoria para la sesion.
Presidente 3. Firma la convocatoria para sesion.
S 4. Entrega la convocatoria alasy los integrantes del Consejo de Participacion
Secretario Técnico ., .
y Planeacidn para el Desarrollo Municipal (COPPLADEMUN).
5. Preside la sesién donde se entrega o informa el seguimiento del Plan
. Municipal de Desarrollo y Gobernanza, asi como el informe de las
Presidente . . . .
actividades realizadas por el Comité de Infraestructura Social, Mesas de
Trabajo Distrital y Consejos de Colonia.
Enlace Administrativo 6. Levanta el acta de la sesidn.
7. Recaba las firmas de las y los integrantes del Consejo de Participacion y
Enlace de Archivo Planeacion para el Desarrollo Municipal del acta de la sesién puesta a
consideracién y aprobada en la sesién.
Enlace de Archivo 8. Archiva el acta de la sesién y termina procedimiento.
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Producto final

Acta de la sesion del Consejo de Participacidon y Planeacidn para el Desarrollo
Municipal.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Organizacidén de la Direccién de Planeacion para el Desarrollo de la Ciudad.

Reglamento de Planeacidn Participativa para el Municipio de Zapopan, Jalisco.

Ley de Planeacidn Participativa para el Estado de Jalisco y sus Municipios.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Codigo

N/A

N/A

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)

1. Acta de la Sesién del Consejo de Participaciéon y Planeacion para el

Desarrollo Municipal.

N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Porcentaje de sesiones del Consejo de Participacion y Planeacion para el Desarrollo Municipal realizadas

(Plataforma PBR).

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
Nombrfe d.el Sesiones de los Consejos de Colonia Codlgo.de.l PRC-11030100-01
procedimiento: procedimiento:
Deperrden.(ila o Cpordlnauon General de Cercania Fecha de emision: 04-feb-2026
coordinacion: Ciudadana
Direccion de area: Dlreccpn de Planeacion para el Desarrollo Fecha.de 3 N/A
de la Ciudad actualizacion:
Unidad departamental: Unidad de Socializacién de Obra Version: 00
. . I Funcién en el
ObjetIV.O (EIeI Obt.ener prioridades de' obras, Manual de 4,512, 14y 15
procedimiento: acciones y proyectos de las colonias. o
Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento aplica a los Consejos de Colonia que forman parte del Sistema Municipal
de Planeacion Participativa de Zapopan.

Enlace externo que
elaboro

Alejandra Garcia Rojas Vazquez

Enlace de simplificacion y
digitalizacién que reviso:

Adriana Elizabeth Nunez Macias

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Jesus Daniel Navarro Ferndndez

Politica(s):

1. Lassolicitudes de constitucidn y reestructura de Consejos de Colonia se recibirdn dentro
del primer semestre del afio, las que se reciban posteriormente se programardan para la
siguiente anualidad.

2. Las sesiones de los Consejos de Colonia para jerarquizar las peticiones y propuestas de
obras, acciones, proyectos y programas prioritarios para la colonia se desarrollaran
durante agosto, septiembre y octubre de cada afio.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Persona encargada de la oficialia de
partes

Recibe las solicitudes de constitucion o reestructura de Consejos de
Colonia.

Jefe de Unidad de Socializacién de Obra

Realiza el calendario de sesiones para la constitucidon y reestructura de
Consejos de Colonia.

Enlace Administrativo

Realiza la convocatoria para la constitucidn o reestructura de Consejos de
Colonia.

Director

Firma la convocatoria para la constitucién o reestructura del Consejo de
Colonia.

Asesor de Zona

Coloca la convocatoria en lugares concurridos de la colonia donde se
realizard la sesion.

Persona encargada de la oficialia de
partes

Recibe los documentos relacionados con los requisitos para la elegibilidad
de las personas que desean ser integrantes del Consejo de Colonia.

Asesor de Zona

Coadyuva en la sesion para la constitucion o reestructura del Consejo de
Colonia
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8. Levanta el acta de la sesiéon del Consejo de Colonia firmada por las
Asesor de Zona . -
personas que intervinieron en el acto.
Asesor de Zona 9. Entrega el acta de la sesion del Consejo de Colonia en la oficialia de partes.
Persona encargada de la oficialia de . ., . .
& 10. Recibe el acta de la sesién del Consejo de Colonia.
partes
Persona encargada de la oficialia de 11. Entrega el acta de la sesion del Consejo de Colonia a la persona Enlace de
partes Archivo.
Enlace de Archivo 12. Recibe el acta de la sesién del Consejo de Colonia
Enlace de Archivo 13. Archiva el acta de la Sesién del Consejo de Colonia.
14. Realiza el calendario de sesiones de Consejos de Colonia para jerarquizar
Jefe de Unidad de Socializacidn de Obra las peticiones y propuestas de obras, acciones, proyectos y programas
prioritarios para la colonia.
15. Informa a las y los Coordinadores de los Consejos de Colonia el periodo
Asesor de Zona . . . . .
que tiene establecido para sesionar el Consejo de Colonia.
16. Coadyuva en la sesiéon del Consejo de Colonia para jerarquizar las
Asesor de Zona peticiones y propuestas de obras, acciones, proyectos y programas
prioritarios para la colonia.
17. Levanta el acta de jerarquizacion, formato de peticién y formato de
Asesor de Zona . L . .
jerarquizacion firmados por las personas que intervinieron en el acto.
18. Entrega el acta de la sesién del Consejo de Colonia, formatos de peticidn
Asesor de Zona . L L
y formato de jerarquizacion a la oficialia de partes.
Persona encargada de la Oficialia de 19. Entrega el acta de la sesién del Consejo de Colonia, formatos de peticion
Partes y formato de jerarquizacion a la persona Enlace de Archivo.
20. Archiva el acta de la sesién del Consejo de Colonia, formatos de peticidn

Enlace de Archivo

y formato de jerarquizacion y termina el procedimiento.

Producto final

Acta de la sesidn del Consejo de Colonia con las jerarquizaciones de las
peticiones y propuestas de obras, acciones, proyectos y programas
prioritarios para la colonia.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Organizacion de la Direccidn de Planeacién para el Desarrollo de la Ciudad.

Reglamento de Planeacidn Participativa para el Municipio de Zapopan, Jalisco.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Cadigo

1. Sesiones de las Mesas de Trabajo Distrital.

N/A

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Acta de Constitucion y Reestructura del Consejo de Consejo de Colonia. N/A
2. Acta de Jerarquizacidn de Peticiones. N/A
3. Formato de Peticion. N/A
4. Formato de Jerarquizacién. N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Porcentaje planeacion participativa de los Consejo de Colonia a través de las peticiones de obra entregadas

(Plataforma PBR).

2. Porcentaje consejos de colonia creados, ratificados y restructurados (plataforma PBR).
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3. Porcentaje de planeacion y asesoria a los Consejo de Colonia para realizar las sesiones y formatos peticiones de
obra (Plataforma PBR).

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:

Seguimiento a las acciones de
infraestructura social bdsicas realizadas
con el Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social Municipal.

Cadigo del
procedimiento:

PRC-11030100-02

D denci Coordinacié G | d C i ..,
eperj en'c’la ° f)or inacion enera € ereanta | techa de emision: 04-feb-2026

coordinacion: Ciudadana
Direccion de Planeacion para el Desarrollo

Direccion de area: ! I. lonp Fecha de actualizacion: N/A
de la Ciudad

Unidad departamental: Unidad de Socializacién de Obra Version: 00
Realizar el seguimiento de las obras

. realizadas con el Fondo de Aportaciones .

Objetivo del . Funcion en el Manual de

para la Infraestructura Social con 1,9, 16

procedimiento:

acompafamiento de las personas que
integran el Comité de Participacion Social.

Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento aplica a las obras y acciones aprobadas por el Comité de Infraestructura
Social financiadas con el Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal.

Enlace externo que
elaboro

Alejandra Garcia Rojas Vazquez

Enlace de simplificacion y
digitalizacion que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Jesus Daniel Navarro Fernandez

Politica(s):

1. Los Comités de Participacion Social se conformaran por personas que radiquen en la
colonia o localidad donde se ejecutara la obra, accidén o proyecto financiado con el Fondo
de Aportaciones para la Infraestructura Social.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Enlace de Seguimiento de Obra

Social.

1. Realiza el calendario para la instalacién de los Comités de Participacion

Enlace de Seguimiento de Obra

de Participacién Social.

2. Informa al Asesor de Zona el calendario para la instalacién de los Comités

Asesor de Zona

Socializa con las personas beneficiadas con obra la integracién del Comité
de Participacién Social.

Asesor de Zona

Levanta el Acta de Instalacion del Comité de Participacién Social.

Asesor de Zona

Entrega el Acta de Instalacion del Comité de Participacién Social al Enlace
de Seguimiento de Obra.

Enlace de Seguimiento de Obra

Revisa el Acta de Instalacion del Comité de Participacién Social.

N/A

¢El acta tiene observaciones?

N/A

En caso de que el acta tenga observaciones, pasa a la actividad 8.
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N/A

En caso de que el acta no tenga observaciones, pasa a la actividad 11.

- 8. Entrega el Acta de Instalacidon del Comité de Participacidn Social para
Enlace de Seguimiento de Obra .
subsanar las observaciones al Asesor de Zona.
9. Subsana las observaciones del Acta de Instalacion del Comité de
Asesor de Zona L .
Participacién Social.
10. Entrega el Acta de Instalacion del Comité de Participacion Social al Enlace
Asesor de Zona L
de Seguimiento de Obra.
11. Concentra en un Excel la informacién de las personas integrantes del
Enlace de Seguimiento de Obra . S . P 8
Comité de Participacidon Social.
12. Entrega el Acta de Instalacidn del Comité de Participacion Social al Enlace
Enlace de Seguimiento de Obra .g' . P
Administrativo.
Enlace Administrativo 13. Concentra las Actas de Instalacion de los Comités de Participacion Social.
. . 14. Entrega al Enlace de la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura las
Enlace Administrativo ., . S .
Actas de Instalacion de los Comités de Participacién Social.
Enlace de la Direccién de Obras Publicas | 15. Recaba la firma del Enlace FAIS (Fondo de Aportaciones para la
e Infraestructura Infraestructura Social).
Enlace de la Direccién de Obras Publicas , . L .
16. Archiva las Actas de Instalacién de los Comités de Participacion Social.
e Infraestructura
Enlace de Seguimiento de Obra 17. Realiza el calendario para el seguimiento de las obras.
18. Entrega el calendario para el seguimiento de las obras al Jefe de Unidad
Enlace de Seguimiento de Obra g. o P &
de Socializacion de Obra.
19. Comparte el calendario de seguimiento de obra a la Coordinadora Social,
Jefe de Unidad de Socializacidon de Obra enlace de la Direccion de Obras Publicas de Infraestructura y Asesores de
Zona.
20. Socializa con el Comité de Participacidn Social cada visita de seguimiento
Asesor de Zona
ala obra.
21. Realiza el seguimiento de la obra en conjunto con las y los integrantes del
Enlace de Seguimiento de Obra s & L . ) y &
Comité de Participacidon Social.
N/A 22. ¢Hay observaciones?
N/A En caso de tener observaciones, pasa a la actividad 21.
N/A En caso de no tener observaciones, pasa a la actividad 23.
23. Informa al Enlace de Supervisiéon de Obra de la Direccion de Obras
Enlace de Seguimiento de Obra Publicas e Infraestructura las observaciones recabadas en el seguimiento
de la obra.
Enlace de Supervision de Obra de la
Direccidon de Obras Publicas e 24. Realiza el seguimiento a las observaciones recabadas en la visita de obra.
Infraestructura
25. Levanta los formatos de seguimiento de obra relacionados con el Comité
Asesor de Zona L .
de Participacién Social.
26. Entrega los formatos de seguimiento de obra relacionados con el Comité
Asesor de Zona L, . o
de Participacién Social al Enlace de Seguimiento de Obra.
- 27. Revisa los formatos de seguimiento de obra relacionados con el Comité
Enlace de Seguimiento de Obra L .
de Participacion Social.
N/A 28. éTiene observaciones?
N/A En caso de no tener observaciones, pasa a la actividad 29.
N/A En caso de tener observaciones, pasa a la actividad 26.
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Enlace de Seguimiento de Obra

29.

Entrega los formatos de seguimiento de obra del Comité de Participacidn
Social para subsanar las observaciones al Asesor de Zona.

Asesor de Zona

30.

Subsana las observaciones de los formatos de seguimiento de obra
relacionados con el Comité de Participacion Social.

Asesor de Zona

31.

Entrega los formatos de seguimiento de obra relacionados con el Comité
de Participacién Social al Enlace de Seguimiento de Obra.

Enlace de Seguimiento de Obra

32.

Concentra en un Excel la informacidn relacionada con los formatos de
seguimiento de obra relacionados con el Comité de Participacion Social.

Enlace de Seguimiento de Obra

33.

Entrega los formatos de seguimiento de obra relacionados con el Comité
de Participacién Social al Enlace Administrativo.

Enlace Administrativo

34.

Concentra los formatos de seguimiento de obra relacionada con los
Comités de Participacion Social.

Enlace Administrativo

35.

Entrega al Enlace de la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura los
formatos de seguimiento de obra relacionados con los Comités de
Participacién Social.

Enlace de la Direccion de Obras Publicas
e Infraestructura

36.

Recaba la firma del Enlace FAIS (Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social).

Enlace de la Direccion de Obras Publicas
e Infraestructura

37.

Archiva los formatos de seguimiento de obra relacionados con los Comités
de Participacién Social.

Producto final

Acta de Instalacién y formatos de seguimiento de obra firmados por las y los
integrantes del Comité de Participacidn Social.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacidn de la Direccién de Planeacion para el Desarrollo de la Ciudad.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Lineamientos para el Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Codigo
1. N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Actade Instalacion de Comité de Participacién Social. N/A
2. Formatos de seguimiento de obra relacionados con los Comités de N/A
Participacién Social.

INDICADORES DE MEDICION

1. Porcentaje de Comités de Participacion Social instalados (Plataforma PBR).

2. Porcentaje de Capacitaciones y Asesorias realizadas a los Comités de Participacion Social (Plataforma PBR).

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Sesiones de las Mesas de Trabajo Distrital

Codigo del

. PRC-11030100-03
procedimiento:

Dependencia o

Coordinacion

General de

Cercania

. . Fecha de emisidn: 04-feb-2026
coordinacion: Ciudadana
Direccion de area: Dlreccpn de Planeacion para el Desarrollo Fecha de actualizacion: N/A
de la Ciudad
Unidad departamental: Unidad de Socializacién de Obra Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Jerarquizar peticiones de obras, acciones y
proyectos recabados en las sesiones de los
Consejos de Colonia.

Funcion en el Manual de 3,4,7,8,12,13,
Organizacion: 17

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento aplica a los Consejos de Colonia que forman parte del Sistema Municipal
de Planeacion Participativa de Zapopan.

Enlace externo que
elaboro

Alejandra Garcia Rojas Vazquez

Enlace de simplificacion y
digitalizacion que reviso:

Adriana Elizabeth Nunez Macias

Responsable del
procedimiento que

Jesus Daniel Navarro Ferndndez

autorizo:
1. Participaran en las Mesas de Trabajo Distrital los Consejos de Colonia que en tiempo y
forma sesionaron para jerarquizar las peticiones y propuestas de obras, acciones,
Politica(s): proyectos y programas prioritarios para la colonia.

2. Las sesiones para las Mesas de Trabajo Distrital se desarrollaran durante septiembre,
octubre y noviembre de cada afo.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Jefe de Unidad de Socializacidn de Obra | 1. Realiza el calendario de sesiones.
Enlace Administrativo 2. Realiza la convocatoria para la sesion.
Director 3. Firma la convocatoria para la sesién.
Asesor de Zona 4, Entrega la c'onvocatoria alas y los C.oor<':|in:?1dores de los Consejos de
Colonia que integran la Mesa de Trabajo Distrital.
5. Preside en conjunto con la o el Consejo General de la Mesa de Trabajo
Director Distrital la sesiéon donde se jerarquizan las peticiones y propuestas de
obras, acciones, proyectos y programas prioritarios para la Mesa de
Trabajo Distrital.
Enlace Administrativo 6. Levanta el acta de la sesidn.
7. Recaba las firmas de las y los integrantes de la Mesa de Trabajo Distrital
Asesor de zona ., - g .
del acta de la sesion puesta a consideracion y aprobada en la sesidn.
Asesor de zona 8. Entrega el acta de la sesion a la persona Enlace de Archivo.
Enlace de Archivo 9. Archiva el acta de la sesién y termina el procedimiento.
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Producto final

Acta de la sesion de la Mesa de Trabajo Distrital con la jerarquizacion de las
peticiones y propuestas de obras, acciones, proyectos y programas
prioritarios.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Organizacidén de la Direccidén de Planeacion para el Desarrollo de la Ciudad.

Reglamento de Planeacidn Participativa para el Municipio de Zapopan, Jalisco.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cédigo
1. Sesion del Comité de Infraestructura Social . N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Actade la Sesion de la Mesa de Trabajo Distrital. N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Porcentaje de sesiones de Mesas de Trabajo Distrital realizadas (Plataforma PBR).

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

Encuestas realizadas a las personas
beneficiadas por medio del recurso del

Cadigo del

PRC-11030100-04

procedimiento: Fondo de Aportaciones para la procedimiento:
Infraestructura Social Municipal.
Deperjden'c’la o Cf)ordlnauon General de Cercania Fecha de emision: 04-feb-2026
coordinacion: Ciudadana
Direccion de area: D|reCC|.on de Planeacion para el Desarrollo Fecha de actualizacidn: N/A
de la Ciudad
Unidad departamental: Unidad de Socializacién de Obra Version: 00
Medir a las personas beneficiadas por
medio del Fondo de Aportaciones para la
Objetivo del Infraestructura Social Municipal respecto a | Funcién en el Manual de 16,18

procedimiento:

la funcionalidad, beneficio, satisfaccién y
calidad de las obras mediante las consultas
ciudadanas aplicadas.

Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento aplica a las personas beneficiadas por medio del Fondo de Aportaciones

para la Infraestructura Social Municipal.

Enlace externo que
elaboroé

Alejandra Garcia Rojas Vazquez

Enlace de simplificacion y
digitalizacidn que reviso:

Adriana Elizabeth Nunez Macias

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Jesus Daniel Navarro Fernandez

Politica(s):

1. Las encuestas se aplicardn posterior a los tres meses de entregada la obra financiada
con el Fondo de Aportaciones para le Infraestructura Social.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Enlace del Programa 1.

Realiza el calendario para la aplicacion de las encuestas.

Jefe de Unidad de Socializacién de Obra

de encuestas.

2. Realiza la distribucion de los equipos que participaran en cada aplicacion

Enlace del Programa 3.

Entrega a las y los Asesores de Zona el formato de encuesta.

Asesor de Zona

Acude a la ubicacién donde se realizara la aplicacion de las encuestas.

Asesor de Zona

5. Aplica la encuesta a las personas beneficiadas con las obras y acciones
realizadas con el Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social.

Asesor de Zona

6. Entrega los formatos de encuestas aplicadas al Enlace del Programa.

Enlace del Programa

la persona encuestada.

7. Revisa que las encuestas estén debidamente completadas y firmadas por

N/A

8. ¢Hay observaciones?

N/A

En caso de no tener observaciones, pasa a la actividad 10.
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N/A

En caso de tener observaciones, pasa a la actividad 9.

Enlace del Programa

9. Contacta ala persona encuestada para completar el formato de encuesta.

Enlace del Programa

10. Entrega el formato de encuesta debidamente completado a la persona
Enlace de Archivo.

Enlace de Archivo

11. Archiva el formato de encuesta aplicada y termina el procedimiento.

Producto final

Formatos de encuestas aplicadas de satisfaccion ciudadana relacionadas con
los proyectos de infraestructura social financiados por el Fondo de
Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacién de la Direccidn de Planeacidn para el Desarrollo de la Ciudad.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

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

INDICADORES DE MEDICION

1. Variacion porcentual de encuestas de satisfaccién ciudadana relacionadas con los proyectos de infraestructura
social financiados por el Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal (Plataforma SIZ).

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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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/ezMAKhIiw7+09XjxQ3m156LOXxEcIhtPmM387Z2kcd1FqCdP78klicerb
OXY9Inphm6SZq0Gkw2SBKkIMCZ2K3RdU75nE1Dq7w7AKKO12TvQ/TL8OYTks
W2ebzIDw/0AHXNg9zNIbNEShFEbYV2665HgrjWbpJEz+ehWWOrkk TA+H4wg=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

NFTNQCixNpH/dc+b1GBm1uKm3jZISjQOPVDJISFIXqY S1kfO05d9IBGQy+cYb
Kx58SSzA0i+GmJIQ/QD+L72J0nxewNoubBfkQSb+HTul9XKRFtISmEIOINMYHT
pe9Lb66qUONVMphRisvYxoVERCVYIsbV200TV97el5Z8I8VEJIdS3McAfywz/Q

Dialhery Diaz Gonzéalez
Coordinador General de Administracién e Innovacién Gubernamental

Visto Bueno

58e8L1jmQ4cDPkWMIJudQd5wyJxVOtEXducJBIFHRKEDJ8y6510m64l6e4o/vnt
Q7DSU0g+K9bc50H6TL6CcImHKA/Fg6p2jaGrKyJo082mvQeSZbwy3WDLanls
7F6a3rLgVkztKoB6ftisR151QVIypH3bLAes/KZIwnKzkFg9xcD7XoWxe8A==

Ana Isaura Amador Nieto
Coordinador General de Cercania Ciudadana

Manual propuesto

DiNcj+AT/ewHt3EXW692ymC9z0GMcMpCH+TtTnvwVxqGv471WwMXIFfwTEjKD
rYGVsyY33DDTY3VhCGJIEIN62pfvQAZQblwlfpVXj4I3qNZWuPZ3r07HAF6Bqg
WFd1wKbHeAfgzKrkWpA6rfO8D01EFSJINS+nEbat6tGg3mEBGNFI9HLTVUIWCQ

Oscar Javier Ramirez Castellanos
Director de Planeacién para el Desarrollo de la Ciudad
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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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