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I. 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-10040000-01

Version 00

Fecha de Emision 23-mar-2026

Fecha de Actualizacion N/A

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

00 23-mar-2026 | Victor Manuel Flores Agoitia 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 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 interno de la Direccidon de Simplificacion y Digitalizacion: Persona dentro del equipo de
trabajo de la Direccidn de Simplificacion y Digitalizacién, que brinda asesoria y acompafiamiento en
la elaboracién de manuales de organizacidon, 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 organizacidén, manuales de procedimientos y
otras funciones relacionadas, en coordinacidn con el Enlace interno de la Direccion de Simplificacion
y Digitalizacion.

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 informacidn 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 organizacién, el nimero de
areas y unidades que integra y las atribuciones y funciones de cada una de ellas.

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

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

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

Referencias Documentales: Documentos cuyo contenido tiene informacién referida al
procedimiento en cuestidon, 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 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.

Colmenas: Son los Centros Comunitarios de Inclusién y Emprendimiento, espacios seguros donde se
generan comunidades de aprendizaje que gestionan los servicios que se ofrecen, tales como
talleres, capacitaciones, asesorias y eventos, cuyo propdsito es el desarrollo de herramientas y la
socializacién de conocimientos que promuevan el desarrollo integral, fortalezcan la colectividad,
regeneren el tejido social e impulsen la generacidn de proyectos comunitarios.

PAZ: (Parque Agroecoldgico de Zapopan) Es un espacio publico pedagdgico en temas agroecoldgicos
y sustentables abierto al publico en general, siendo una buena practica de como integrar mejor la
relacion campo / ciudad de manera ecoldgica, ademas de promover el aprendizaje colectivo a través
de talleres, practicas y convivencia relacionadas a la agroecologia, la autosuficiencia, los saberes
ambientales y la conciencia social.

Via RecreActiva: Es el conjunto de ejes y vialidades seleccionadas del Municipio, que se restringen
de manera temporal a la circulacién vehicular y se habilitan para la utilizacién por parte de las
ciudadanas y los ciudadanos para la practica de actividades fisicas, recreativas, de convivencia y de
esparcimiento, solo permitiéndose el desplazamiento a través de medios no motorizados. La Via
RecreActiva de Zapopan tiene como obijetivo facilitar el acceso a los espacios publicos y fortalecer
su estructura mediante su apropiacién como medio de cohesién social bajo los ejes transversales
del programa, como lo son el medio ambiente, la inclusién social, laigualdad de género, los derechos
de los nifos, el deporte y salud y la movilidad no motorizada.
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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.

MPR-10040000-01

Pagina 6 de 26

N\

Formato usado
FOR-07040000-02 V01

Zapopan(




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 ejecucién de las tareas

V. ALCANCE DE APLICACION

Este manual es de aplicacién municipal y comprende los procedimientos correspondientes a
Direccion de Desarrollo Comunitario.

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 descripcién 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 y 47 fraccién XLII 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 Direccion de Desarrollo Comunitario

Codigo del Cantidad - »
A de tramites Nombre del procedimiento Pagina
en RETYS
PRC-10040100-01 N/A Consplidar las redes de la VI'? RecreActiva, como un espacio de 9
convivencia y encuentro social
Promover el arte, la cultura, el deporte, la salud integral, la
PRC-10040200-01 1 educaciéon y el cuidado del medio ambiente en los Centros 14
Comunitarios Colmenas y Enjambres
Planear, gestionar, administrar, y organizar el recurso para la
PRC-10040200-02 N/A operacion, desarrollo y consolidacion de los programas de la 18
Direccién
PRC-10040200-03 N/A Mante{r]imientoyadministracié'n dg los Parques asignados a las 29
Direccidn de Desarrollo Comunitario
MPR-10040000-01 Pagina 8 de 26 :
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VIII.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS, INFORMACION
COMPLEMENTARIA'Y DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Consolidar las redes de la Via RecreActiva,
como un espacio de convivencia y
encuentro social

Cadigo del
procedimiento:

PRC-10040100-01

Dependencia o

Coordinacion General de Construccién de

. . . Fecha de emision: 23-mar-2026
coordinacion: Comunidad
Direccion de area: Direccion de Desarrollo Comunitario Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad Via RecreActiva Version: 00
Ofrecer un espacio para la recreaciéon 17,11, 12, 13,

Objetivo del
procedimiento:

gratuita y el aprovechamiento del tiempo
libre, garantizando el correcto desarrollo y
funcionamiento de la Via RecreActiva
desde su apertura hasta cierre.

Funcion en el Manual de
Organizacion:

14, 15, 16, 17,
28, 29, 30, 31,
32,33y34

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento aplica para todo habitante en Zapopan que pueda participar en igualdad
de condiciones promoviendo un ambiente de respeto, equidad e inclusién, que esté
interesado en desarrollar habilidades en actividades o talleres que se imparten en la Via

RecreActiva.

Enlace externo que
elaboroé

Victor Manuel Flores Agoitia

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que revisoé:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Alma Ruth Navarro Corona

Politica(s):

1. Contribuir a la disminucion de la inequidad, al ofrecer recreacién, deporte vy
aprovechamiento del tiempo libre a todos los segmentos de la poblacién.
2. Realizar actividad fisica sin restricciones de costo, clase social, edad o preferencias

recreativas.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Encargado de Unidad

Planea el programa de Via RecreActiva.

Encargado de Unidad

Organiza al personal sobre el programa de Via RecreActiva.

Encargado de Unidad

Implementa el programa de Via RecreActiva en campo.

Encargado de Unidad

AW INIE

Desempefia labores de supervision general, tanto en materia logistica
como administrativa.

MPR-10040000-01
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5. Establece vinculos de comunicacion y colaboracion con Universidades y
Encargado de Departamento Asociaciones Civiles para poder dotar de contenidos la agenda de la Via
RecreActiva.
6. Organiza las actividades y programas segun ejes de atencidon (medio
Encargado de Departamento ambiente, inclusion social, igualdad de género, derecho de los nifios,
deporte y salud, movilidad no motorizada).
7. Promueve el desarrollo de actividades y programas segun ejes de
Encargado de Departamento atencién (medio ambiente, inclusion social, igualdad de género, derecho
de los nifios, deporte y salud, movilidad no motorizada).
Encargado de Departamento 8. Gestiona eventos especiales con Universidades, Asociaciones Civiles, etc.
Encargado de Departamento 9. Desarrolla eventos especiales aprobados.
Responsable de la Direccion 10. Vela por. la sostenibilidad de los programas y eventos en las Vias
RecreActivas.
Encargado de Unidad 11. Identifica necesidades, problematicas y oportunidades de atencidn.
12. Lleva a cabo los procesos administrativos, evaluaciones y analisis del
Encargado de Departamento . .
desarrollo del programa Vias RecreActiva.
Encargado de Coordinar 13. Elabora el presupuesto interno de la Unidad.
. 14. Solicita cotizaciones a proveedores para elaboraciéon de estudios de
Encargado de Coordinar s
mercado y requisiciones.
Encargado de Coordinar 15. Da seguimiento de los procesos de compra de material.
Encargado de Coordinar 16. Da seg’uimiento c?e la entrega y resguardo de material, antes, durante y
después de cada jornada.
Encargado de Coordinar 17. Vela p~or los intereses y fel adecuado uso de equipo y materiales en caso
de dafio o robo de los mismos.
Encargado de Coordinar 18. Resguarda el equipamiento necesario para la Via RecreActiva.
19. Distribuye el diferente equipamiento para las rutas de la Via RecreActiva,
Encargado de Coordinar como: radios, uniformes, sefialamientos de cerramientos, sefialamientos
de mano, herramientas, bicicletas, etc.
Encargado de Coordinar 20. Resguarda el mobiliario y equipo con patrimonio municipal.
Encargado de Coordinar 21. Administra la bitacora de vehiculos oficiales.
Encargado de Coordinar 22. Organiza la ndmina del personal.
Encargado de Coordinar 23. Entrega la némina al personal.
Encargado de Coordinar 24. Administra las listas de asistencias.
Encargado de Coordinar 25. LIeva. el contrc')l de ’permisos, .Iicencias, incapacidades del personal
adscrito a la Unidad Via RecreActiva.
Encargado de Departamento 26. Capacita al personal adscrito a la Unidad.
Encargado de Departamento 27. Da seguimiento de contratos en materia juridica y administrativa.
Encargado de Coordinar 28. Planea e§trategias de comunicacion de los programas de la Unidad Via
RecreActiva.
Encargado de Coordinar 29. Aplica Ia.mejor estrategia de comunicacion de los programas de la Via
RecreActiva.
Encargado de Coordinar 30. Administra el material para las redes sociales.
Encargado de Coordinar 31. Supervisa las redes sociales por alguna peticién o sugerencia.
Encargado de Coordinar 32. Coordina campafias de difusidon permanente.
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Encargado de Unidad

33.

Establece contacto con dependencias del Gobierno de Zapopan, asi como
de otros Municipios para el intercambio de informacion de actividades
y/o programadas en la Via RecreActiva.

Encargado de Unidad

34.

Vincula la Via RecreActiva con distintas Instituciones para crear
estrategias para la integracidn de prestadores de servicio social a lo largo
de las vias.

Encargado de Departamento

35.

Capacita a los prestadores del servicio social.

Encargado de Coordinar

36.

Entrega a los prestadores del servicio social material de trabajo.

Encargado de Coordinar

37.

Asigna a cada prestador de servicio social su lugar de trabajo.

Encargado de Coordinar

38.

Lleva el control de asistencia de los prestadores del servicio social.

Encargado de Coordinar

39.

Supervisa la labor de los prestadores del servicio social.

Encargado de Coordinar

40.

Supervisa las actividades de la Via RecreActiva desde su apertura hasta el
cierre.

Encargado de Departamento

41.

Distribuye al personal durante la jornada.

Encargado de Departamento

42.

Supervisa el trabajo del personal operativo durante la jornada.

Encargado de Coordinar

43.

Lleva el control de los formatos que se aplican durante la jornada.

Encargado de Coordinar

44.

Controla el material asignado a la operatividad de la Via RecreActiva.

Encargado de Coordinar 45. Supervisa el material logistico.
Encargado de Coordinar 46. Atiende las deficiencias y requerimientos en la jornada.
Encargado de Coordinar 47. Da seguimiento al conteo de usuarios.
Encargado de Coordinar 48. Da seguimiento a la evaluacidn de guias.
Encargado de Administrar 49. Apoya el Coordinador en la asignacion de ubicacién de servidores sociales.
. 50. Lleva el control de los reportes de jornada por parte de los guias y jefes
Encargado de Coordinar s P . v . pore 8 v
de ruta (Formato Bitacora de Incidencias).
. 51. Coordina las acciones operativas y de logistica de las vias en sus distintas
Encargado de Coordinar P y &
rutas.
. 52. Implementa programas de activacion y eventos especiales que se realizan
Encargado de Coordinar P , prog . y P g
en la Via RecreActiva.
. 53. Entrega en tiempo y forma los informes requeridos a fin de corroborar
Encargado de Coordinar 8 poy . . %
resultados con el Plan de trabajo establecido.
54. Planea periédicamente las actividades recreativas que se lleven a cabo en
Encargado de Departamento , .
la Via RecreActiva.
55. Programa periddicamente las actividades recreativas que se lleven a cabo
Encargado de Departamento , .
en la Via RecreActiva
56. Presupuesta periddicamente las actividades recreativas que se lleven a
Encargado de Departamento , .
cabo en la Via RecreActiva
57. Evalla periddicamente las actividades recreativas que se lleven a cabo en
Encargado de Departamento , .
la Via RecreActiva
Encargado de Unidad 58. Redirecciona el programa de Via RecreActiva en caso de ser necesario.
59. Da seguimiento permanente a los proyectos de mejora implementados

Responsable de la Direccién

para asegurar su cumplimiento y actualizacion permanente y termina el
procedimiento.

Producto final

Consolidacién del programa de Via RecreActiva en el municipio de Zapopan
Jalisco.
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REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Organizacion de la Direccidn de Desarrollo Comunitario.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

Planear, gestionar, administrar, y organizar el recurso para la operacién,
& admi yore 50 para fa op PRC-10040200-03
desarrollo y consolidacidn de los programas de la Direccion.

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)

Conteo de asistencia de beneficiados. N/A

INDICADORES DE MEDICION

Indicadores PBR's.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
MPR-10040000-01 Pagina 12 de 26
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DIAGRAMA DE FLUJO

Consolidar las redes de la Via RecreActiva, como un espacio de convivencia y encuentro social

40.Supenvsa las
actividades de a Vi
Activa

39 Supervisala labor
de los prestadores

38, Leva el control
de asistencia de los

37 Asigna a cada 36 Entregaalos
prestador de senvicio prestadores del
Social su lugar de servicio social
materal de rabjo

48.Da seguimiento a
Ta evaluacion d
quias

47.Da sequimiento al
conteo de usuarios

46 Atiende las
deficiencias y
requerimientos en la
jornada

45, Supervsa el
materiallogistico

44 Controla el
material asignado
21a operatividad

43, eva el control de
los formatos usados en
jornads

50. Leva el control de
los reportes.

51. Coordina las Spienenty

rogrmas de
de acciones operatvas y ke
Z actvacion y eventos
de logisica e

53, Entrega en
tiempo y forma los
informes requeridos

» 5 Eebiece T 5o redreccons o
N Rl e 2 Organiasl 3 mplementa . dentca contactocon Recehctva con
H R personal necesidades dependencies del distntas
H Gobieno instituciones e ser necesario
£ 4 Desempen bores
H e Supenvion
genert
g sutiens BEIED B m— 12 Lleva cabo 105 e 27. Da sequimiento 35. Capacita a los 41. Distribuye al 42, Supenvisa el Exf 2 Rngre) =D SaGHn
H comunicadény Gy | gl G pesonal adscrtoala 20 s atee ) T | | SR scvidades scvidades actviades sctvidaes
H olaboracitn programas actividades administrativos. Unidad materia juridica y servicio social Joma operativo en jornada recreativas. recreativas. recreativas recreativas
g Samitie
g
H
g 5. Desarola eventos Gestona
2 especiales eventos especiales
B vl porta
H Bt 55,00 sequimienta
H oy permanene alos
a8 programas
16,00 sequmientodeta | [ 15.0a seguimiento 14 soica
3 corn el
entegay resgurio de. [ e os proceso e cotizacones s
‘material ompra proveedores. presupuesto inter
17 velapories 18 Resquarda e D) 20 Resguarda o
inressy o siecado [ cqupomono parata (3 o S 5 mobilan  equo
Va i conpatimonie
24 Adminsta s stos 2 envegala 22 gzl el
de asistencias némina al personal nomina del personal biticora de vehiculos
chces
EYT—
permison cences, < programas
incapacidades LI
£ 29. Aplica la mejor
£ 12 Cooina comptis 51 superia s 30 Adminsra el il
S de difusién permanente. edes soiales por material para las comunicacién de los
g e alguna p redes sociales
H

Encargado de
‘Administrar

49, Apoya el Coordinador

enla asignacion de

ubicacion de servidores
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Promover el arte, la cultura, el deporte, la
salud integral, la educacién y el cuidado
del medio ambiente en los Centros
Comunitarios Colmenas y Enjambres

Cadigo del
procedimiento:

PRC-10040200-01

Dependencia o

Coordinacidén General de Construccion de

L, . Fecha de emisidn: 23-mar-2026
coordinacion: Comunidad
Direccion de area: Direccion de Desarrollo Comunitario Fecha de actualizacién: N/A
Unidad departamental: Unidad de Colmenas Version: 00
Ofrecer un espacio digno para promover, 1,2,3,7,8,9

Objetivo del
procedimiento:

apoyar y encauzar programas relacionados
al arte, cultura deporte, educacion y medio
ambiente en la comunidad.

Funcién en el Manual de
Organizacion:

10, 15,16, 17,19,
20, 21, 22, 24,
26,28,33y34

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento aplica para todo habitante en Zapopan que pueda participar en igualdad
de condiciones promoviendo un ambiente de respeto, equidad e inclusién, que esté
interesado en desarrollar habilidades en actividades o talleres de arte, cultura, deporte,

educacion salud y emprendimiento.

Enlace externo que
elaboré

Victor Manuel Flores Agoitia

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Alma Ruth Navarro Corona

Politica(s):

1. Ofrecer diversidad de opciones artisticas, culturales, deportivas, educativas, cuidado del
medio ambiente, salud y emprendimiento en las Colmenas y asi contribuir a fortalecer
la formacion integral y direccionar talentos e intereses.

2. Promover constantemente los eventos artisticos, culturales, deportivos, educativas,
cuidado del medio ambiente, salud y emprendimiento para enriquecer el acervo cultural

entre la comunidad.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Encargado de Unidad

medio ambiental.

1. Genera un diagndstico participativo de necesidades, fortalezas e interés
de la comunidad en materia artistica, cultural, deportiva, educativa y

Encargado de Unidad 2.

Determina acciones y estrategias de intervenciéon comunitaria.

Encargado de Unidad

implementacion.

3. Diseia la oferta de talleres, capacitaciones, servicios y programas para su

Encargado de Unidad 4.

Envia la oferta para su aprobacion.

MPR-10040000-01
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Responsable de la Direccidon

5. Recibe el disefio de los talleres, capacitaciones, servicios y programas.

Responsable de la Direccidon

éSe aprueba disefio?

N/A

En caso de que se apruebe pasa a la actividad 10.

N/A

En caso de que no se apruebe pasa a la actividad 7.

Responsable de la Direccidon

7. Emite sus comentarios y observaciones sobre la propuesta de los talleres,
capacitaciones, servicios y programas en dialogo con el equipo y la
comunidad.

Encargado de Unidad

8. Realiza los ajustes necesarios sobre los comentarios emitidos por

Direccion.

Encargado de Unidad

9. Presenta los talleres, capacitaciones, servicios y programas con los ajustes

realizados para su aprobacién y pasa a la actividad 5.

Encargado de Unidad

10. Define el perfil de las personas que impartiran los talleres (Servidor
Publico, Saberes Comunitarios, Servicio Social, Practicas Profesionales,
Voluntariado y otras dependencias).

Encardado de Departamento

11. Establece vinculos de comunicacion con Organizaciones civiles,
Universidades, Instituciones Educativas u otras dependencias segun sea
el caso y la necesidad solicitada.

Encargado de Departamento

12. Presenta el taller al area administrativa (espacio, horario, cupo,
materiales, etc.) de los Centros de Inclusién y Emprendimiento Colmenas
para que las actividades se lleven a cabo de manera ordenada.

Encargado de Departamento

13. Implementa los talleres que se impartirdn en el centro o espacio
comunitario.

Encargado de Coordinar

14. Difunde en la comunidad la oferta de los talleres que se impartiran a
través de estrategias de comunicacién (redes sociales, servicio de
mensajeria (WhatsApp), de boca en boca, triptico, etc.)

Encargado de Coordinar

15. Ejecuta los talleres, capacitaciones, servicios y programas.

Encargado de Administrar

16. Realiza entrevistas a usuarios y talleristas para llevar una evaluacion
continua de los talleres en relacién a calidad del servicio y aprendizaje
esperado y sus posibles modificaciones.

Encargado de Departamento

17. Evalta el impacto de aceptacion los talleres implementados en la
comunidad.

Encargado de Departamento

18. Compara resultados finales con lo planeado por el grupo de trabajo.

Encargado de Unidad

19. Determina el seguimiento, permanencia o fin de los talleres,
capacitaciones, servicios y programas en tema de arte, cultura, deporte,
educacién y medio ambiente

Encargado de Unidad

20. ¢Se aprueba seguimiento y/o permanencia de talleres, capacitaciones,
servicios y programas?

N/A

En caso de que se apruebe pasa a la actividad 21.

N/A

En caso de que no se apruebe pasa a la actividad 3.

Encargado de Unidad

21. Autoriza seguimiento a talleres, capacitaciones, servicios y programas y
termina el procedimiento.

Producto final

Construir una relacién activa entre los miembros de la comunidad a través
del arte, la cultura, el deporte, la educacién, el cuidado del medio ambiente,
la salud y el emprendimiento.
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REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Organizacion de la Direccidon de Desarrollo Comunitario.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Cadigo

Planear, gestionar, administrar, y organizar el recurso para la operacion,
desarrollo y consolidacidn de los programas de la Direccion.

PRC-10040200-03

FORMATOS Y REGISTROS

Codigo (De aplicar)

1. Matrix

N/A

Lista de Asistencia de talleristas

N/A

INDICADORES DE MEDICION

Indicadores PBR’s.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DDC-001

Centros Comunitarios de Inclusidon y Emprendimiento Colmenas.

MPR-10040000-01
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Planear, gestionar, administrar vy
organizar el recurso para la operacion,
desarrollo 'y consolidacion de los
programas de la Direccion

Cddigo del

. PRC-10040200-02
procedimiento:

Dependencia o

Coordinacién General de Construccion de

. . Fecha de emisidn: 23-mar-2026
coordinacion: Comunidad
Direccion de area: Direccion de Desarrollo Comunitario Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Colmenas Version: 00
Ofrecer un espacio digno en donde se 1,3,4,5,6,11,

Objetivo del
procedimiento:

promueva el desarrollo comunitario, a
través de proyectos y mecanismos que
impulsen la participacién ciudadana.

Funcion en el Manual de
Organizacion:

12, 13, 14, 18,
20, 23, 24, 25,
26,27,30y 34

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento aplica internamente para los procesos de la Direccion, a través de este
proceso se proporcionan las herramientas necesarias para ejecutar las diferentes actividades
de los programas de Via RecreActiva, Colmenas, Enjambres y Parques.

Enlace externo que
elaboroé

Victor Manuel Flores Agoitia

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que revisoé:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Alma Ruth Navarro Corona

Politica(s):

1. Coordinar y Administrar los bienes materiales solicitados de cada area.

2. Proporcionar a las diferentes areas y programas de la Direccidn, de los bienes materiales
necesarios para la realizacion de sus actividades diarias.

3. Prever las necesidades materiales de cada area y programa de la Direccion.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Responsable de la Direcciéon

1. Administra el gasto publico municipal conforme al presupuesto, partida o
concepto que le sea asignado anualmente por el municipio.

Encargado de Unidad

humanas y financieras).

2. Genera un andlisis operativo y presupuestal de las necesidades de la Via
RecreActiva, las Colmenas, los Enjambre y Los Parques (materiales,

Encargado de Departamento

3. Presenta a la Direccion de Adquisiciones el andlisis obtenido en forma de
Requisicién de compra una vez realizada la planeacidn presupuestal de la
Direccién de Desarrollo Comunitario.

Encargado de Departamento

4. Recibe los recursos materiales que permita el eficaz desempefiio en las
Colmenas, Enjambres, Via RecreActiva y Parques.

MPR-10040000-01
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Encargado de Unidad

Supervisa los procesos de compra para garantizar la transparencia de
dicho proceso.

Encargado de Departamento

Recibe del proveedor el mobiliario, equipo o material para ser entregado.

Encargado de Departamento

Evalla la calidad y/o caducidad de los bienes e insumos adquiridos a fin
de comunicar anomalias a proveedores en caso de que existieran.

Encargado de Unidad

Reporta los bienes adquiridos al inventario de la Direccion de Desarrollo
Comunitario bajo los lineamientos de control e inventario de los bienes
muebles e inmuebles que son parte del Ayuntamiento de Zapopan.
(Procedimientos: Alta de vehiculos en inventarios oficiales

Encargado de Unidad

Entrega al personal administrativo de cada Colmena, Enjambre, Via
RecreActiva y Parques, el material y equipo necesario para su resguardo
interno, control y administracion. (Formato Resguardo Interno).

Encargado de Coordinar

10.

Recibe los bienes y se responsabiliza de la recepcién, ubicacion vy
resguardo del equipo, mobiliario o material y de las bajas y seguimientos
de las nuevas solicitudes de equipo.

Encargado de Unidad

11.

Realiza eventualmente la supervisidon, control, administracidn, y
sistematizaciéon de los bienes muebles e inmuebles de la Colmena,
Enjambre, Via RecreActiva y Parques.

Responsable de la Direcciéon

12.

Organiza la operacidon de las Colmenas, Enjambres, Via RecreActiva y
Parques, hacia el logro de su propésito y conforme al Plan Estratégico.

Responsable de la Direccidon

13.

Dirige la operacion de las Colmenas, Enjambres, Via RecreActiva y
Parques, hacia el logro de su propésito y conforme al Plan Estratégico.

Encargado de Departamento

14.

Administra la operacion de las Colmenas, Enjambres, Via RecreActiva y
Parques, hacia el logro de su propésito y conforme al Plan Estratégico.

Encargado de Departamento

15.

Coordina la operacion de las Colmenas, Enjambres, Via RecreActiva y
Parques, hacia el logro de su propésito y conforme al Plan Estratégico.

Encargado de Departamento

16.

Atiende las necesidades e incidencias que se den en la operacién en la
Colmena, Enjambre, Via RecreActiva y Parques, cuida que se preste
oportuna y expedita la atencion al usuario.

Encargado de Departamento

17.

Resuelve las necesidades e incidencias que se den en la operacion en la
Colmena, Enjambre, Via RecreActiva y Parques, cuida que se preste
oportuna y expedita la atencidn al usuario.

Encargado de Coordinar

18.

Da seguimiento a las solicitudes de apoyo, en caso de algin desperfecto
o descompostura en las Instalaciones con la finalidad de tener en éptimas
condiciones el centro comunitario Colmena, Enjambre, Via RecreActiva y
Parques.

Encargado de Coordinar

19.

Lleva a cabo una administracion agil y transparente en el manejo de los
recursos financieros, materiales y humanos y su maximo
aprovechamiento, revisando constantemente el rumbo y avance de las
metas trazadas.

Encargado de Coordinar

20.

Presenta en tiempo y forma informes a la Direccion de Desarrollo
Comunitario sobre las acciones realizadas y logros alcanzados en la
Colmena, Enjambre, Via RecreActiva y Parques.

Encargado de Departamento

21.

Coordina al personal administrativo para que se lleven a cabo las acciones
encomendadas y se atiendan los asuntos requeridos en tiempo y forma
(Funciones Administrativas).
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Encargado de Departamento

22.

Supervisa las acciones del personal administrativo para que se lleven a
cabo las acciones encomendadas y se atiendan los asuntos requeridos en
tiempo y forma.

Encargado de Unidad

23.

Evalta el impacto de cada uno de los grupos de trabajo, sus programas y
proyectos.

Responsable de la Direccidon

24,

Determina el seguimiento, permanencia o fin de los programas y
proyectos.

Responsable de la Direccién

25.

Propone mejoras a los planes y programas cuando la evaluacion aporté
resultados negativos o inesperados con la finalidad de redisefar nuevos
proyectos y termina procedimiento.

Responsable de la Direccidon

26.

Conduce mejoras a los planes y programas cuando la evaluacién aportd
resultados negativos o inesperados con la finalidad de rediseiiar nuevos
proyectos y termina procedimiento.

Responsable de la Direccidon

27.

Reintegra mejoras a los planes y programas cuando la evaluacion aporto
resultados negativos o inesperados con la finalidad de redisefar nuevos
proyectos y termina el procedimiento.

Producto final

Ad

ministracion y distribucidn de bienes materiales para las operaciones de los

Centros Comunitarios Colmenas y Enjambres, Via RecreActiva y Parques y
Espacios Recuperados.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Organizacion de la Direccidn de Desarrollo Comunitario.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cédigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

MPR-10040000-01 Pégina 20 de 26

T

— Zapopann
FOR-07040000-02 V01




DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Mantenimiento y administracién de los
Parques asignados a las Direccion de
Desarrollo Comunitario

Cddigo del
procedimiento:

PRC-10040200-03

Dependencia o

Coordinacién General de Construccion de

L, . Fecha de emision: 23-mar-2026
coordinacion: Comunidad
Direccion de area: Direccion de Desarrollo Comunitario Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Colmenas Version: 00
Conservar, preservar y mejorar el uso de
I i d la Di io 1,2,15,17,1
Objetivo del o8 .ps'urques asignados a 1a DIreccion, | ¢\ isn en el Manlual , 2, 15,17, 19,
- administrando y fomentando toda aquella . . 21, 22, 28, 29,
procedimiento: . . de Organizacidn:
actividad que se realice en los parques para 33y34

fortalecer el tejido social de la comunidad.

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento aplica para todo habitante en Zapopan que pueda participar en igualdad
de condiciones promoviendo un ambiente de respeto, equidad e inclusién, que esté
interesado en desarrollar habilidades en las actividades o talleres que se imparten en los

Parques.

Enlace externo que
elaboré

Victor Manuel Flores Agoitia

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Alma Ruth Navarro Corona

Politica(s):

1. Fortalecer el tejido social mediante la promocion de la vida publica en las colonias
donde se emplazan los Parques Comunitarios.
2. Fomentar actividades de caracter deportivo, cultural, educativo y ambiental donde se

promueva la vida publica.

3. Dar mantenimiento a la infraestructura y mobiliario de los Parques Comunitarios.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Encargado de Departamento 1. Planea el espacio o parque.
Encargado de Departamento 2. Organiza el espacio o parque.
Encargado de Departamento 3. Administra el espacio o parque.
Solicitante 4. aSinFita la ocupacion del espacio o parque para realizar un evento o
actividad?
N/A En caso de solicitar la ocupacién del espacio o parque para realizar un

evento o actividad, pasa a la actividad 5.
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N/A

En caso de solicitar reparacion o mantenimiento al parque, pasa a la
actividad 16.

Encargado de Coordinar 5. Proporciona Carta-Solicitud al interesado quien solicita el espacio o
parque.
Solicitante 6. Llena Carta-Solicitud para ocupar el espacio para el evento o actividad.
Encargado de Departamento 7. Evalla la Carta-Solicitud por parte de la Direccion.
Encargado de Departamento 8. ¢Se acepta la Carta-Solicitud?
N/A En caso de ser aceptada la Carta-Solicitud, pasa a la actividad 10.
N/A En caso de no ser aceptada la Carta-Solicitud, pasa a la actividad 9.
Encargado de Coordinar 9. Habla al interesado(a) para dar la negativa y termina el procedimiento.
Encargado de Coordinar 10. Agenda evento.
Encargado de Coordinar 11. Programa mantenimiento para entregar limpio el espacio.
Encargado de Coordinar 12. Entrega material de aseo para el evento.
. 13. Entrega al término del evento el responsable de la Carta-Solicitud el
Encargado de Coordinar . .
espacio como se entrego (limpio).
Encargado de Departamento 14. Supervisa que el parque esté en éptimas condiciones después del evento.
N/A 15. ¢El espacio estd en éptimas condiciones?
N/A En caso de estar en 6ptimas condiciones, termina el procedimiento.
N/A En caso de estar no estar en optimas, pasa a la actividad 16.
Encargado de Coordinar 16. Contacta a.I Equipo de Mantenimiento por parte del Administrador de
cada espacio o parque.
Encargado de Coordinar 17. Reporta la falla o desperfecto encontrado.
Encargado de Departamento 18. Determina por parte del ' Equipo de Mantenimiento si la falla o
desperfecto los pueden realizar.
N/A 19. ¢éEs posible realizar el mantenimiento?
N/A En caso de ser posible realizar el mantenimiento, pasa a la actividad 20.
N/A En caso de no ser posible realizar el mantenimiento, pasa a la actividad
23.
Encargado de Coordinar 20. Programa visita al espacio para la reparacién o mantenimiento.
Encargado de Administrar 21. Realiza la reparacién o mantenimiento.
Encargado de Administrar 22. Concluye servicio y termina el procedimiento.
Encargado de Departamento 23. Determi.na. la dependencia que pueda resolver la reparacién o
mantenimiento
Encargado de Coordinar 24, Rea!iza un oficio .tfie peticién 'a !a dependencia correspondiente para
realizar la reparacidon o mantenimiento.
Responsable de la Direccidon 25. Envia oficio de peticion y espera respuesta.
N/A 26. ¢(Procede peticién?
N/A En caso de que proceda peticion, pasa a la actividad 27.
N/A En caso de que no proceda peticidn, pasa a la actividad 28.
Encargado de Departamento 27. Programa reparacion con la Dependencia correspondiente.
Encargado de Coordinar 28. Informa al interesado y termina el procedimiento.

Producto final

Dar a la poblacion de Zapopan un espacio digno e incluyente con actividades
y talleres para el desarrollo de la comunidad en donde se localiza cada Parques
y Espacios Comunitarios, asi como mantener estos espacios ordenados y
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limpios para que la comunidad tenga un ambiente mas acogedor y familiar en
su entorno diario.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Organizacion de la Direccidon de Desarrollo Comunitario.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

Planear, gestionar, administrar, y organizar el recurso para la operacion,
desarrollo y consolidacion de los programas de la Direccidn.

PRC-10040200-03

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Codigo (De aplicar)

1. Carta-Solicitud.

N/A

2. Lista de Asistencia de Talleristas.

N/A

INDICADORES DE MEDICION

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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DIAGRAMA DE FLUJO

2 5. sSe aceptala X
H Carta-Solicitud? 15. 48l espacio esté 19. s posible realizar
£ en éptimas
H - . condiones?
g 1. Planea el espacio 2.Organiza el 3. Administra el 7. Evalia la : 14. Supervisa que el " 18. Determina por parte del 23 Determina la B
a o parque espacio o parque espacio o parque Carta-Solicitud parque esté en optimas o Equipo de Mantenimiento si No. dependencia que pueda reparacion con la
3 No condiciones después del la falla o desperfecto los. resolver la reparacion o Berarie)
H evento si pueden realizar s mantenimiento i
Solicit la ocupacion del
espacio o parque para
4. ;Solicita la ocupacién realizar un evento o 6. Llena Carta-Solicitud
del espacio o parque para actividad para ocupar el espacio
vealizar un evento 0 < >———
actidad?
—
28, Informa al
e interesado
Carta-Solicitud
interesado quien solicita
Solicita reparacion o 24 Relizs un ofco
mantenimi qu nirega a términ rograma vi e peticion a a
e o puaee otia ol 1. progama i | f e repananlo s s e abpendenc
interesado(e) para 10. Agenda evento (] mantenimiento para (] material e aseo Cote solictnd ol espacio SEEED e D
dor la negativa entegar mpio pora el evento B Lol
17.Reporta a fala 16, Contacta al
o desperfecto Equipo de
encontrado Mantenimiento

26.Informa ol
interesado

21, Realizala
reparacién o
mantenimiento

22.Concluye
senicio

Mantenimiento y administracién de los Parques asignados a las Direccién de Desarrollo Comunitario

25. Envia oficio de
peticion

Directora

26. Procede peticion?
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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/exWXShkli6BUg6yOccG0e+df4+GGdwSXdtOHgbNBXQmFGr7CM4h
XBBNnWHKfQYTFGapl1Q5j/tgAGCFuhefKmGgzpzQv5Fia2lWnY17YOx2I1D3Lwur
MarZwidAMEFw3KUTYhkWMzlayvghTNY8vRQL+JySUJJLmfoB1d4+y3RWAQtX

qg::
Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

NFTNQCIXNpHY/bIEtt2j4hz7wMUVYFBOIdiLizxRSey3aDKHKLR1upySnVgLIiGSI
4juw4/dvVMklIbgxwE9vGMB8A/j+XgFfdgChhTl41cckEm+9jdu/FXKA2ftSJI6KTyjZsd
WNT3yOYmIi509f7PAMIFw3fOmOO/Gk8zPCO9Mo3ThBGtI5wB5wbhgg==

Dialhery Diaz Gonzéalez
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

+jt53S8x/06+qwC+9t7jGLgpY5KNBIAJSTMN9dRTztqds4JC5W7GcISGYwlcuiN
DYfve7nKn+5w8ZGCufdtTI5qE06FadJbnJyDL/BrxghZS3qV/gOkPVFTIIXRwzxE
YN9QB1VnrmXkMErTDFAI5SSwcMZRJI1AVHFI4WfcDNXSOhMIYV+1tZA==

Maria Gomez Rueda
Coordinador General de Construccion de Comunidad

Manual propuesto

O0MPs2f6VxUgfebHO++sBBEygXsqDzpgS7GEzzBWvJIDZYSGMx9ChwlqgsqE

uaLOUNRYxftC4aefQgtaBCY1PYOP70x40EYSObBZaiz7nIJncW+icdnRM5kQe

BY+gFSzfsPylmIZYLuExvoVSIGH/ShVKZ0qz228I5UIR1vr8mRI40ON9k70b0Zp
dA==

Claudia Elvira Valenzuela Rivera
Director de Desarrollo Comunitario
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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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