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Procedimientos de lo
Consultivo y lo Contencioso

Nombre del procedimiento

Procedimiento para elaborar contratos de los servicios que presta o
necesita contratar la institucion con personas fisicas o juridicas, que
resulten necesarios para lograr su objetivo principal.

Procedimiento para analizar todo tipo de convenios con los gobiernos o
dependencias federales, estatales, municipales, sector privado,
universidades, escuelas, asociaciones, o personas fisicas o juridicas que
pretendan tener con la Institucién una relacién de asistencia social.
Procedimiento para regularizar la situacion de los bienes inmuebles
propiedad de la Institucion.

Procedimiento para solventar y acreditar las observaciones de que son
objeto los diversos centros con que cuenta la Institucion en verificaciones
sanitarias que practican las autoridades de salud publica.

Procedimiento para atender y desahogar las solicitudes o casos
concretos puestos a consideracién por parte de cualquier area de la
Institucion.

Procedimiento para proyectar y formular los reglamentos interiores de los
diversos centros que forman parte de la Institucion.

Procedimiento para la elaboracion de propuestas de informes o
conciliaciones que con motivo de quejas y requerimientos que se solicitan
en materia de derechos humanos a los trabajadores (as) de la Institucién.
Procedimiento para coadyuvar en la coordinacién de la capacitacién
dirigida a las areas de la Institucién en materia laboral.

Procedimiento para la elaboracion de convenios de terminacion de la
relacion laboral por mutuo consentimiento.

Procedimiento para el levantamiento de actas relativas a quejas o
inconformidades de usuarios de los servicios que brinda la Institucion.
Procedimiento para sustanciar Procedimientos Administrativos de
Responsabilidad Laboral en los que se faculte a la Direccién del Juridico.
Procedimiento de representacion de los intereses de la Institucién ante
los érganos jurisdiccionales de cualquier indole.

Procedimiento de representacion de intereses Patrimoniales de la
Institucion.

Procedimiento para la elaboracién de denuncias y querellas penales, de
los incidentes de devolucién y de otorgamiento del perdén; asi como para
defensa de los intereses de la Institucion.

Procedimiento para sustanciar procesos de responsabilidad patrimonial.
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para elaborar contratos de los servicios que presta o necesita contratar la
uridicas, que resulten necesarios para lograr su objetivo principal.

institucion con personas fisicas o

Vinculaciéon con otros

Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
Peisohas _1.1 El . usuario acude para solicitar
1. Solicitar fisitas o informacion respecto a los documentos que
informacion o debe proporcionar para los convenios y
juridicas it ;
entrega solicitud elaborada a la secretaria.
2. Recibir la Sesstaria 2.1 Recibir la solicitud de elaboracion de
solicitud convenio o contrato.
3. Asignar 3.1 Registrar en la bitacora de derivacion
namero de Secretaria de turnos con el fin de asignarle nimero de
control control.
4. Ttiiar al 4.1 Dgrivar la solicitud _al Jefe de lo
5 Consultivo y de lo Contencioso, asentando
area . Py 0
. Secretaria la fecha de derivacién en la bitacora de
correspondient S 3 sz
& derivacién de ‘gurnos y Ia! flrm? de recepcion
por parte del citado funcionario.
5. Recibir Jefe de lo
solicitud con Consultivoy | 5.1 Recibir la solicitud de elaboracion de
firma de lo convenio o contrato de servicio.
Contencioso
6.1 Verificar que contenga los siguientes
requisitos:

Persona Fisica:

1. Copia simple de la credencial para
votar con fotografia o documento
idoneo para acreditar personalidad

é (licencia de conducir, pasaporte,
cédula federal, etc.).

2. Copia certificada del acta de
nacimiento 0 certificacion de

g Jefe delo nacimie_nto.
6. Verificar Consultivo y 3. Copia simple del C.U.R.P.
documentos dalo 4. Copia simple de comprobante de

de Ia solicitud

Contencioso

domicilio que no exceda de 90 noventa
dias de antigliedad.
5. RF.C.
6. Curriculum.
Persona Moral:
1. Copia simple del acta constitutiva.
2. Copia simple del documento que

acredite la personalidad de quien
comparezca a firmar como
representante.

3. Copia simple de la credencial para
votar con fotografia o documento

ELABORO:
FECHADEEMISION:
cODIGO:

Direccién de Planeacion

| 05/ Agosto /2014
PC-DZ-CC-01

FECHADEACTUALIZACION:
REVISION:
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idéneo para acreditar personalidad

(licencia de conducir, pasaporte,
cédula federal, etc.) de quien
comparezca a firmar como
representante.

4. Copia simple de comprobante de

domicilio de la persona moral que no

exceda de 90 noventa dias de

antigliedad.

R.F.C. de la persona moral.

Vigencia por la que se pretende

contratar.

7. Breve descripcion del
contrato (propuesta).

o o

objeto del

7.1 Si faltara alguno de los anteriores
e Jefe de lo Dpte .
7. Solicitar por Consiliivg documentos, solicitara por  escritoal
escrito que se de o Y | solicitante o en su defecto al area
recaben Cortentioss respeg:tlva, que los recabe y que los
reenvie una vez que los complete.
gber\rlwl:;tacié C‘i;fsu?t?vf 8.1 Si la documentacion esta completa, se
Y | turnara al Abogado (Contratos) para que
TG oo elabore el convenio o contrato respectivo
Contencioso P '
9. Elaborar 9.1 Recibe la documentacién y elaborar el
. Abogado . : .
convenio o convenio o contrato dependiendo del tipo
(Contratos) i
contrato de documento recibido.
08 e 10.1 Turnar el convenio o contrato al Jefe
Jefe de lo Abogado : ;
: de lo Consultivo y de lo Contencioso para
Consultivo y lo (Contratos) bl
s revision.
Contencioso
H. Venﬂ.c’ar - et d? 1o 11.1 Revisar el convenio o contrato para
elaboracion Consultivo y £
, que este se apegue a lo solicitado-y se
del convenio o delo
. ] . encuentre elaborado conforme a derecho.
contrato Contencioso
12. Turnar Jefe d? lo 12.1 En caso de encontrar errores, se turna
Consultivo y » 3
para de o al Abogado (Contratos) para que realice las
~Ci . i i .
correcciones Contencioso | correcciones pertinentes
13 Tufnar al sefedsin
Dir.ector del Consultivoy | 13.1 En caso de no existir errores, se turna
iy delo al Director del Juridico para su rubrica.
Juridico :
Contencioso
. 14.1 Realiza una segunda revision al
14. Realizar . b
segunda Dlrectqr del convenio o contr.a’go para que este se
revision Juridico apegue a lo solicitado y se encuentre
elaborado conforme a derecho.
15. Turnar al Director del 15.1 En caso de encontrar errores, se
Jefe de lo Juridico vuelve a turnar al Jefe de lo Consultivo y de
ELABORO: Direccion de Planeacion e ey b
, FECHADEEMISION: | 05/ Agosto /2014 FECHADEACTUALIZACION:
i PC-DZ-CC-01 REVISION:

CODIGO:

s
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Consultivo y lo lo Contencioso.
Contencioso
: icar : Sl
:ﬁn:fgﬁga y Director del 16.1 En caso de no existir errores, se
. Juridico rubrica y se turna a la Secretaria.
Secretaria
17 Rémitir 17.1 Remitir la copia autorizada del
i i \ convenio o contrato a los solicitantes para
copia Secretaria i
; su aprobacion y quedando en espera de la
autorizada
‘ respuesta.
18. Ricibir 18-.1t tuna vel-z Ir‘efilsatdo el qctJ)n\/Ienlo o
copia Secretaria con rlal o tpo_r edso icitan e,dse rei ? a copia
siitotibada por él autorizada una vez devuelta’.
19. Turnar al : ’
Jefelde o 19.1 En caso de contener observaciones u
eon Secretaria contener errores, se vuelve a turnar al Jefe
GorgLave o de lo Consultivo y de lo Contencioso
Contencioso y i
20. Turnar al e
. 20.1 En caso de no existir errores, se turna
p Secretaria a las areas respectivas para recabar las
correspondient Eilis .
g rubricas correspondientes. ,
_' 21.1 Firman el convenio o contrato y en su
21. Firmar Areas caso lo remiten de nueva cuenta a la
convenio Respectivas | Direccion de Juridico donde lo recibira el
: auxiliar administrativo.
25 Efviar 22.1 Recibe el convenio o contrato firmado
Secretaria y lo remite a Direccion General para la
para firma ! -
firma correspondiente.
; . A 23.1 Firma el convenio o contrato y en su
23- Firmary Direccién } y
2 caso lo remite de nueva cuenta a la
remitir General : 7 5
; Direccion de Juridico.
24.1 Recibe el convenio o contrato firmado
por la Direcciéon General, lo archiva dentro
i del area, remite copia a las areas
24- Archivar Secretaria correspondientes y lo da de baja de la
bitacora de derivacién de turnos con el fin
de descargarlo de los pendientes del Jefe
de lo Consultivo y de lo Contencioso.
ii
ELAé‘QRO: Direccion de Planeacion

FECHADEEMISION:
CODIGO:

05/ Agosto /2014
PC-DZ-CC-01

| FECHADEACTUALIZACION:
' REVISION:
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Personas fisicas o Secietaria Jefe de lo Consultivo y de lo Abogado
juridicas Contencioso (contratos)
-1' Solici';a,r | 2. Recibir solicitud —;I 5. Recibir solicitud con
informacion y !
\l' firma
3. Asignar numero de
control 6. Verificar documentos de
\L la solicitud
4. Turnar al area i
correspondiente
Documentacié
n completa
Si v
7. Solicit_ar 8. Enviar 9. Elaborar
porescrito B gocumentaci [P convenio o
e Rt 6n completa contrato
recaben \(—
11. Verificar la elaboracion | |
del convenio o contrato 1 10. Turnar al
Jefe de lo
Consultivo y
lo
Contencioso
Si No
12. Turnar 13. Turnar
para ‘al Director
correcciones del Juridico
ELABORO: Direccion de Planeacion ;
FECHADEEMISION: 05/ Agosto /2014 FECHADEACTUALIZACION: 0

cODIGO: PC-DZ-CC-01 REVISION: 0
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Director del Juridico Secretaria Area§ Direcciéon General
Respectivas
14. Realizar una Y 17. Remitir copia
segunda revision autorizada
18. Recibir copia
autorizada
Si : No
h 16 Observaci
15. Turnar o ones
Alisfs de Rubricar y
b turnar a !a
Célisuftive Secretaria
y Conten- 19. Turnar 20.
cioso al Jefe de Turnar al -& 21. Firmar
lo Area convenio
Consultivo corres-
‘ ylo pondiente
Q Conten-
cioso
22. Enviar para firma < IN 23. Firmary
: remitir
24. Archivar €
Fin
! ELABORO: | Direccién de Planeacion , , e
| FECHADEEMISION: 05/ Agosto /2014 FECHADEACTUALIZACION: 0

cODIGO: PC-DZ-CC-01 ‘ | REVISION: _ 0
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para analizar todo tipo de convenios con los gobiernos o dependencias federales,
estatales, municipales, sector privado, universidades, escuelas, asociaciones, o personas fisicas o
juridicas que pretendan tener con la Instituciéon una relacion de asistencia social.
; Vinculacién con otros
Actividad | Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
Institucion 1.1 El usuario acude para solicitar informacion
1. Solicitar | gubernamental | respecto a los documentos que debe
informacion | o no proporcionar para los convenios y entrega
gubernamental | solicitud elaborada a la secretaria.
2.Repibir Sebrataiia 2.1 Recibir la solicitud de analisis del proyecto
solicitud de convenio.
3. Asignar 3.1 Registrar en la bitacora de derivacion de
numero de | Secretaria turnos con el fin de asignarle numero de
control control.
4. Fitar al 4.1 Derivar la sol!citud al Jefe de lo Consultivo
P . y d.e Io"Contenmosg, asentando Ia} fegha de
. . | Secretaria derivacion en la bitacora de derivacion de
correspondi : -
turnos y la firma de recepcion por parte del
ente . ) .
citado funcionario.
Jefe de lo
5. Recibir Consultivo y 5.1 Recibir la solicitud de elaboracién de
solicitud de lo convenio
Contencioso
6.1 Verificar que contenga los siguientes
requisitos:
Persona Fisica:
1. Copia simple de la credencial para votar
con fotografia o documento idéneo para
acreditar  personalidad (licencia de
conducir, pasaporte, cédula federal, etc.).
2. Copia certificada del acta de nacimiento o
certificacion de nacimiento.
6. Verificar Jefe delo 3. Copia simple del C.U.R.P.
documentos | Consultivoy 4. Copia simple de comprobante de
de la de lo domicilio que no exceda de 90 noventa
solicitud Contencioso dias de antigledad.
5 ‘RiFG:
6. Curriculum.
Persona Moral:
1. Copia simple del acta constitutiva.
2. Copia simple del documento que acredite
la personalidad de quien comparezca a
firmar como representante.
3. Copia simple de la credencial para votar
con fotografia o documento idéneo para
ELABORO: Direccion de Planeacion

FECHADEEMISION:
cODIGO:

05/ Agosto /2014
PC-DZ-CC-02

FECHADEACTUALIZACION:
REVISION:
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acreditar  personalidad (licencia de
conducir, pasaporte, cédula federal, etc.)
de quien comparezca a firmar como

representante.

4. Copia simple de comprobante de
domicilio de la persona moral que no
exceda de 90 noventa dias de
antigliedad.

5. R.F.C. de la persona moral.

6. Vigencia por la que se pretende contratar.

7. Breve descripcion del objeto del contrato
(propuesta).

.- 7.1 Si faltara alguno de los anteriores
7. Solicitar e . P
que se Jefe de lo documentos, solicitara por escrito al solicitante
recabs Consultivoy | que haya mandado analizar el instrumento,
dociimentac de |9 que los recabe y que los reenvie una vez que
5 Contencioso | los complete.
ion - - ;i
8.1 Si la documentacion esta completa, se
analizara elaborandose una ficha informativa
galerdelo con todos los fundamentos juridicos que
8. Realizar Consultivo y : e g
ey hagan procedente o improcedente la
analisis delo o ; . )
c ; celebracion de dicho convenio, haciendo un
ontencioso e .
analisis exhaustivo de los pros y los contras
del mismo.
9. Se envia Jefe de lo
al area Consultivoy | 9.1 Se turna al Director del Juridico para su
correspondi de lo rubrica.
ente Contencioso v
10. Revisar Director dal j0.1 R.ealblzar una revision de la. ficha
ficha iy informativa con el analisis del convenio para
. ! Juridico
informativa que este se apegue conforme a derecho.
11. turnar al
Jefe de lo 11.1 En caso de no estar apegada a derecho,
Consultivoy | Director del | se vuelve a turnar al Jefe de lo Consultivo y de
de lo Juridico lo Contencioso y se repite del punto 8.1y 9.1
Contencios en lo'conducente.
0
12,[["151‘;?":; "I Director del 12.1 En caso de estar apegada a derecho, se
é : Juridico rubrica y se turna a la Secretaria.
ecretaria
13. Remitir
convenio 13.1 Remite la copia autorizada del convenio
autorizado y Secretaria al solicitante asi como la ficha informativa a la

ficha

Direccion General para su estudio.

[
{
i
i
i
i

informativa

ELABORO:

FECHADEEMISION:

coDIGO:

Direccién de Planeacion

05/ Agosto /2014
PC-DZ-CC-02

FECHADEACTUALIZACION:
REVISION:

0
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14. Analizar : 14.1 Recibir la copia autorizada del convenio
i st Directora ; : 2 . .
prosy General asi como la ficha informativa para su estudio,

contras analizando los pros y contras del convenio.
: 15.1 En caso de contener observaciones que
15 Remitir considere afecte los intereses de la institucién
a-lé Difectsia lo remitira de nueva cuenta a la Direccién del
: £ Juridico realizado las actividades desde el
Direccion General ;
O punto 8 para que esta a su vez lo remita al
del Juridico . : :
interesado para que realice las adecuaciones
necesarias.
16. Firmar : 16.1 En caso de no contener observaciones
» Directora : ;
el Genaral que considere afecte los intereses de la
documento Institucion lo firmara.
i 17.1 En caso de contener observaciones
17. Enviar : . g Sy
cOff recibe el convenio, lo envia al solicitante con
¥l ] los cambios que se solicita se realicen y lo da
cambios retari . ol Fasasiee
dar S8 baYa L de baja de la bitacora de derivacién de turnos
46 bitécoga con el fin de descargarlo de los pendientes del
- Jefe de lo Consultivo y de lo Contencioso.
18.1 En caso de no contener observaciones
, recibe el convenio firmado por la Direccion
18. Enviar General, lo envia al solicitante y lo da de baja
con firmay Secretaria de la bitacora de derivacion de turnos con el
archivar fin de descargarlo de los pendientes del Jefe
de lo Consultivo y de lo Contencioso y se
archiva.
ELA%QR('): ~ Direccion de Planeacion ) )
FECHADEEMISION: | 05/ Agosto /2014  FECHADEACTUALIZACION: 0

CODIGO: PC-DZ-CC-02 | _ REVISION: S
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gubernamental o Secretaria dEiRtE Ic?oigg:ct;glsvg yuelo Director del Juridico
no gubernamental
F> 5. Recibir solicitud
\ 4 :
1. Solicitar 2. Recibir 10. Revisar ficha
_informacién i solicitud informativa
Documenta-
‘l’ cién
3. Asignar completa
numero de
control Si |, No ApSgEn
a derecho
v 7. Solicitar 8. Realizar
4. Turnar al area quese analisis
correspondiente | i
documen- :
tacion 1. 12. .
Turnar al Rubri-
v Jefe de cary
. lo turnar a
9. Se’ envia al CHRalL -
el di tivoy de Secre-
correspondiente ™ 41
Conten-
cioso
13. Remitir 1
convenio
autorizado
y ficha |
informativa
ELABORO: Direccion de Planeacion ; e
FECHADEEMISION: 05/ Agosto /2014 FECHADEACTUALIZACION: 0

CODIGO: PC-DzCC02 REVISION: 0
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Directora General Secretaria

14. Analizar pros y contras

Observaciones

| si

15. Remitir a la 16. Firmar el 18. Enviar con Fin
Direccién del documento > firma y archivar
Juridico

17. Enviar con
cambios y dar de
baja de bitacora

ELABORO: | Direccion de Planeacion PR T
' FECHADEEMISION: | 05/Agosto /2014 FECHADEACTUALIZACION: 0
| CODIGO: PC-DZ-CC-02 ~ REVISION: 1o
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Procedimiento

Titulo:Procedimiento para regularizar la situacion de los bienes inmuebles propiedad de la Institucion.

Vinculacién con otros

Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida

1.1 Recibir la solicitud para regularizar la
1.Repibir Seretars situa.cién de los biengs ”inmuebles
solicitud propiedad de la Institucibncon la

ubicacion.
2.Asignar 2.1 Registrar en la bitacora de derivacion
ndmero de Secretaria de turnos con el fin de asignarle nimero
control de control.

3.1 Derivar la solicitud al Jefe de lo
3. Turnar al Consultivo 'y de 1lo Contencioso,
area ‘ S vkl aggntando la f_echg de derivacion en la
correspondie bitacora de derivacion de turnos y la firma
nte de recepcion por parte del citado

funcionario.
4.Recibir C‘f)e::ucljt?vlc? 4.1 Recibir la solicitud para regularizar la
solicitud con dé 1o Y| situacion de los bienes inmuebles
firma Garfarciase propiedad de la Institucion.

& Tiirar C‘i)er:c:utljtievlooy 5.1 Turngré la soI_icitud al Abogado
solicitud delo (Avgr|g_uaCIones Erewas) para que le de
GontEncioss el tramite respectivo.

6.1 Solicitar a la Direccion de Patrimonio
6.Solicitar Abogado Municipal via oficio de Direccién General,
localizacion (Averiguacion la localizacién de los inmuebles con la
de los es Previas) finalidad de encontrar en la diversidad de
inmuebles ellos, la mejor opcion para el fin que se

esta buscando. '

7.1 Una vez recibida la localizacién de los

inmuebles que reunan los requisitos para

la finalidad solicitada, se solicitara a la

Direccion de Desarrollo Comunitario y

Grupos Vulnerables el levantamiento de
7 Obtener Abggadq un censo y/o encuesta vecinal para
validacion (Avengua_cuon encontrar la respuesta _dc? la comunidad

es Previas) con la que se compartira el proyecto a
desarrollar y obtener la validacién social
en atencion a la Reglamentacion

Municipal, se turnan ambas respuestas

relativas a los puntos 6 y 7 al Area

Solicitante.

ELABORO: DirecciondePlaneacion - '
FECHADEEMISION: | 05/Agosto/2014 ' FECHADEACTUALIZACION: 0
CODIGO: _PC-DZ-CC-03 | REVISION: 0
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8.1 Una vez que se recibe la repuesta

favorable de parte de la Direccion del
8. Desatrollar ) Juridico con los anexos a que se hace
el proyecto /‘\r.ea referencia y que se obtuvieron del punto 6

. 4 Solicitante y 7, se procede a desarrollar, en
ejecutivo . . .
coordinacion la Direccion de

Administracién y Finanzas, el proyecto

Ejecutivo para el fin que se busca.

9.1 Remite el proyecto Ejecutivo
9.Remitir el Area desarrollado con el Visto Bueno de
proyecto Solici Direccién General a la Direccion del

. ; olicitante i ; .
ejecutivo Juridico para proseguir con el tramite
respectivo.

10.1 Recibe el proyecto Ejecutivo
10.Derivar al Sertataiis desarrollado con el Visto Bueno de
Abogado Direccién General y lo deriva al Abogado

(Averiguaciones Previas).

11.1 Solicita mediante oficio de Direccion

General a la Secretaria del H.

Ayuntamiento Constitucional del
11.Andlizar Abogado municipio de Zapopan, Estado de Jalisco,
y/o aprobar 0gaco el analisis y en su caso aprobacion por

(Averiguacion - v e
para entrega es Previas) las Comisiones Edilicias y el Pleno del H.
de comodato Ayuntamiento Constitucional del
municipio de Zapopan, Estado de Jalisco
para que se entregue en comodato a esta

Institucién el inmueble correspondiente.

12.1 Recibir el proyecto de contrato de

comodato y le da el tramite relativo al

Procedimiento para analizar todo tipo de

convenios con los gobiernos o
12 Recibir depe'n‘dencias federales, esta)tales,
dartrémite,al mgmmpales, sector . _prlvado,
proyecto y T — umversndades’,.escuelas, asociaciones, o
dar de baja personas fisicas o Jurlqlca§ que
an bitécora pretendan tener con la _Instltgcpn una

relacion de asistencia social, asimismo, lo

da de baja de la bitacora de derivacion de
turnos con el fin de descargarlo de los
pendientes del Jefe de lo Consultivo y de
lo Contencioso.
o - Direccién 13.1. Firma el convenio y en su caso lo
" remite de nueva cuenta a la Direccién de
venio General ; i

Juridico.
14.Archivar, 14.1 Recibe el convenio firmado por la
remitir y dar Secretaria Direccion General, lo archiva, remite
de baja copia a las areas correspondientes y lo da
ELABORO: _ DirecciéndePlaneacion - o
FECHADEEMISION: = 05/Agosto/2014 FECHADEACTUALIZACION: 0
CODIGO: PC-DZ-CC-03 REVISION: 0




DIF

zapopan
2012-2015

de baja de la bitacora de derivacion de
turnos con el fin de descargarlo de los
pendientes del Jefe de lo Consultivo y de
lo Contencioso.

Diagrama de flujo

_ Jefe. de lo Abogado ) _ Direccién
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nuPT(::?n:je y 8. Desarrollar
= 7. thener % el proyecto
3. Turnar al validacion ejecutivo
area "
correspondien | 9. Remitir el
te proyecto
: J ejecutivo
10.Derivar al
Abogado 11.Analizar y/o
aprobar para
12. Recibir, entrega de
dar tramite al comodato
proyecto y dar 13.Firmar
de bajaen convenio
bitacora
14.Archivar,
remitir y dar [
de paja
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Procedimiento

Titulo:Procedimiento para solventar y acreditar las observaciones de que son objeto los diversos centros
con que cuenta la Institucion en verificaciones sanitarias que practican las autoridades de salud publica.

Vinculacion con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1.1 Recibir las observaciones de que son objeto
1. Recibir los diversos centros con que cuenta la
verifisasion Secretaria Instltl_Jmon en ve.nﬂcacmnes sanlt§r|gs que
o practican las autoridades de salud publica que
debe enviarse via memorandum por el Area
que tiene conocimiento de las mismas.
2.Asignar 2.1 Registrar en la bitacora de derivacion de
numero de Secretaria turnos con el fin de asignarle numero de
control control.
3.1 Derivar la solicitud al Jefe de lo Consultivo y
3. Derivar, de lo Contencioso, asentando la fecha de
fechary Secretaria derivacion en la bitacora de derivacién de
firmar turnos y la firma de recepciéon por parte del
citado funcionario.
4.Recibir Jefe de lo 4.1 Repibe las observaciones de que son objeto
. : los diversos centros con que cuenta la
observacio | Consultivo y de R e o
feE lo Contencloso Instutgmon en vgnflcacmnes sanl’tar‘las que
practican las autoridades de salud publica.
Jefe de lo 5.1 Turnara las observaciones al Abogado
5. Turnar al : : : . A
Consultivo y de | (Averiguaciones Previas) para que le dé el
Abogado | : o] ;
o Contencioso | tramite respectivo.
6. Analizar 6.1 Analiza las observaciones remitidas con el
y solicitar objeto de subsanarlas de acuerdo a lo que
lo Abogado establece la Ley aplicable al caso, requiriendo
necesaria (Averiguaciones | al Area respectiva todos los documentos y
al area Previas) acciones necesarias, mismas que se
correspond recomendaran conforme a lo que en derecho
iente resulte procedente.
- 7.1 Recibe los documentos y el informe de
7. Recibir .
M. _ acciones tgmadqs de acugrdo a la
s y deriva Secretaria reco.menq'amon realizada con el Visto Buerjo de
al Abogado la Direccion a qargo_de reallzarllas y lo deriva al
Abogado (Averiguaciones Previas).
8. Generar
oficio para 8.1 Una vez recibidos los documentos asi como
la el reporte de acciones tomadas de acuerdo a la
. Abogado > ; . :
autoridad (Averiguaciones recomendacion realizada, las remite mediante
de salud Previas) oficio de Direccion General a la autoridad de
publica salud publica correspondiente, respetando los
correspond términos que establece la Ley aplicable.
iente
ELABORO: DirecciéndePlaneacion )
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9.1 Da de baja de la bitacora de derivacion de
9. Archivar turnos con el fin de descargarlo de los
y dar de Secretaria pendientes del Jefe de lo Consultivo y de lo
baja Contencioso y archiva informacién en el
expediente.

Diagrama de flujo

Secretaria Abogado (Avgrlguaciones Jefe de lo Consqltlvo y de lo
Previas) Contencioso
1. Recibir verificaciones
2. Asignar numero de
control
v
3. Derivar, fechar y firmar .| 4. Recibir observaciones
’

6. Analizar y solicitar lo
Hig necesaria al area
correspondiente

5. Turnar al Abogado

7. Recibir documentos y |
deriva al Abogado

8. Generar oficio para la
autoridad de salud publica
correspondiente

R

A 4

9. Archivar y dar de baja

A
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Procedimiento

Titulo:Procedimiento para atender y desahogar las solicitudes o casos concretos puestos a
consideracion por parte de cualquier area de la Institucion.

Vinculacion con otros

Actividad | Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1.1 Recibir la solicitud para atender y
1.Recibir s ; desahogar las solicitudes o casos concretos
S ecretaria . e
solicitud puestos a consideraciéon por parte de
cualquier area de la Institucion
isi ; 2.1 Registrar en la bitacora de derivacién de
gnarnim . : . .
&ro de Secretaria turnos con el fin de asignarle numero de
Sofitro] control.
3.1 Derivar la solicitud al Jefe de lo
3. Fechar, Consultivo y de lo Contencioso, asentando la
firmar y Secretaria fecha de derivacion en la bitacora de
derivar derivacién de turnos y la firma de recepcién
por parte del citado funcionario.
Jefe de lo|4.1 Recibir la solicitud para atender vy
4. Recibir Consultivo y | desahogar las solicitudes o casos concretos
solicitud de lo | puestos a consideracién por parte de
Contencioso | cualquier area de la Institucion.
5.1 Se analiza elaborandose una ficha
5. Analizar | Jefe de lo [informativa con todos los fundamentos
y elaborar | Consultivo vy [ juridicos que sean aplicables al caso de
ficha de lo | acuerdo al caso en concreto, haciendo un
informativa | Contencioso | andlisis exhaustivo de los pros y los contras
de acuerdo a lo que se pretende en el mismo
Jefe de o
6. Turnar Consultivo y | 6.1 Se turna al Director del Juridico para su
para rubrica | de lo | rubrica.
Contencioso
7.1 Realiza wuna revision de la ficha
informativa con el analisis de la solicitud para
7. Revisar Director del | atender y desahogar las solicitudes o casos
ficha Juridico concretos puestos a consideracion por parte
de cualquier area de la Institucion para que
este se apegue conforme a derecho.
8. Turnar al
Jefe de lo 8.1 En caso de no estar apegada a derecho,
Consultivo Director del | se vuelve a turnar al Jefe de lo Consultivo y
y de lo Juridico de lo Contencioso y se repite del punto 5y 6
Contencios en lo conducente.
0
9. Rubricar Director del | 9.1 En caso de estar apegada a derecho, se
y turnar Juridico rubrica y se turna a la Secretaria.
10. Remitir Secretaria 10.1 Remite la ficha informativa elaborada al
al area Area Solicitante.
ELABORO: | DirecciéndePlaneacion i | .
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solicitante
11.1 Da de baja de la bitdcora de derivacion
11. Dar de de turnos con el fin de descargarlo de los
bajay Secretaria pendientes del Jefe de lo Consultivo y de lo
archivar Contenciosoy archiva informacién e el
expediente.
ELABORO: | DirecciondePlaneacion
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Secretaria

1. Recibir solicitud

v

2. Asignar numero de control

.

3. Fechar, firmar y derivar

Jefe de lo Consultivo y de lo Directora del Juridico
Contencioso

4. Recibir solicitud

v

@ 7. Revisar ficha
A\ 4

5. Analizar y elaborar ficha
informativa

v

6. Turnar para rubrica

Apegado a

derecho
Si} No
11. Cerrar periodo 9. Rubricar 8. Turnar al
aprobatorio y turnar Jefe de lo
Consultivo y
de lo
Contencioso
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Procedimiento

forman parte de la Institucion.

Titulo:Procedimiento para proyectar y formular los re

glamentos interiores de los diversos centros que

Actividad | Responsable

Descripcion de las actividades

Vinculacién con otros
procedimientos

Entrada Salida

1.Recibir

1.1 Recibir la solicitud para proyectar y
formular los reglamentos interiores de los
diversos centros que forman parte de la

numero de Secretaria
control

solicitud SecrStana Institucion, misma que debe detallar y describir
lo que se pretende con el mismo asi como los
requerimientos del centro.

2. Asignar 2.1 Registrar en la bitacora de derivacion de

turnos con el fin de asignarle nimero de
control.

3.1 Derivar la solicitud al Jefe de lo Consultivo

y formular | Consultivo y de
reglament | lo Contencioso
0s

3. Fechar, y de lo Contencioso, asentando la fecha de

firmar y Secretaria derivacion en la bitacora de derivacion de

derivar turnos y la firma de recepcion por parte del
citado funcionario.

4 Recibir 4.1 Recibir la solicitud para proyectar vy

proyectar Jefe ds lo formular los reglamentos interiores de los

diversos centros que forman parte de la
Institucion, misma que debe detallar y describir
lo que se pretende con el mismo asi como los
requerimientos del centro.

5. Realizar
proyecto Jefe de lo
de Consultivo y de

reglament | lo Contencioso
0

5.1 Se realiza el proyecto de reglamentos
interiores de los diversos centros que forman
parte de la Institucion con los detalles
solicitados sobre lo que se pretende de
acuerdo a los requerimientos del centro.

6. T“”.‘ar Jefe .de o 6.1 Se turna al Director del Juridico para su
para visto | Consultivoyde |,
: Visto Bueno.
bueno lo Contencioso
7.1 Realiza una revision del proyecto de
reglamento interior de los diversos centros que
. . forman parte de la Institucién con los detalles
7.r§egést.2r D'ﬁﬁ;ggel solicitados sobre lo que se pretende de
proy acuerdo a los requerimientos del centro para
que este se apegue conforme a derecho y lo
solicitado.
8.Turnar
E)I Sele be 8.1 En caso de no estar apegada a derecho, se
S Director del vuelve a turnar al Jefe de lo Consultivo y de lo
45 I Juridico Contencioso y se repite del punto 5y 6 en lo
y : conducente.
Contencio
SO
ELABORO: . DirecciéndePlaneacion B ‘ o
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9.Rubricar Director del 9.1 En caso de estar apegada a derecho, se

y turnar Juridico rubrica y se turna a la Secretaria.
10.
Remltlr al Secretaria 10.1  Remite el pro_yecto de reglamento
area elaborado al Area Solicitante.
solicitante
11.1 Da de baja de la bitacora de derivacién de
11. Dar de | fin de d o de |
baja y Secratarla turno§ con el fin de descargarlo de los
archivar pendientes del Jefe de lo Consultivo y de lo
Contenciosoy archiva en el expediente.
FECHADEEMISION: | 05/Agosto/2014 . FECHADEACTUALIZACION: 0
CODIGO: _ PC-DZ-CC-06 _ | REVISION: "
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Diagrama de flujo
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v

2. Asignar numero de control

q 4.Recibir proyectar y
v r formular reglamentos

3. Fechar, firmar y derivar @

5. Realizar proyecto de

v
6. Turnar para visto bueno 7.Revisar proyecto
Apegado a
derecho
No
" . - 9. 8. Turnar al
10. Remitir al area solicitante Rubricar Jefe de o
1 y turnar Consultivo y
de lo
11. Dar de baja y archivar Contencioso
Fin
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Titulo:Procedimiento para la elaboracién de propuestas de informes o conciliaciones que con motivo de
quejas y requerimientos que se solicitan en materia de derechos humanos a los trabajadores (as) de la
Institucion.
Vinculacion con otros
Actividad | Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1.1 Recibir la solicitud de informe o
1. Recibir conciliacion que con motivo de quejas vy
" i Secretaria requerimientos en materia de derechos
solicitud .
humanos a los trabajadores (as) de la
Institucién.
isignarnﬂm ' Registrar en Ia‘ bitécora' de deri\{acién de
St Secretaria turnos con el fin de asignarle nimero de
- control.
Derivar la solicitud al Jefe de lo Consultivo y
3. Fechar, de lo Contencioso, asentando la fecha de
firmary Secretaria derivacién en la bitdcora de derivacién de
derivar turnos y la firma de recepcion por parte del
citado funcionario.
4.1 Recibe la solicitud de informe o
4 Recibi CJefe (Ijt.e 0 conciliacion que con motivo de quejas y
sbliciflldlr ondsglévoy requerimientos en mgteria de derechos
C : humanos a los trabajadores (as) de la
ontencioso e,
Institucién.
5.1 Analiza la solicitud con el objeto de
realizar el informe o conciliacion que con
motivo de queja o requerimiento en materia
r—— de derechos humanos se haya realizado a
& Arializar Consultivo y algqno.’(s) de los trabajadores (as) de la
e salicitg i 16 Instutucngn de acuerdo a lo que establece la
: Ley aplicable al caso, requiriendo al Area
Contencioso .
respectiva por todos los documentos y
acciones necesarias, mismas que se
recomendaran conforme a lo que en derecho
resulte procedente.
6.1 Recibe los documentos y el informe de
6. Recibir y acciones tgmadag de acuerglo a la
Ayt Sssretaris recomer?dacnp'n realizada con el VIStO Bueno
inforine de .la Direccién a cargo de regllzarlas y lo
deriva al Jefe de lo Consultivo y de lo
Contencioso.
7.1 Una vez recibidos los documentos asi
Jefe de lo como el reporte de acciones tomadas de
7.Elaborar ) = .
iftirie o Consultivoy | acuerdo a la recomend_a_cpr,] reallzaqa,
o de Iq elabora gl informe o concmamon reqL_Jerldo
Contencioso | con motivo de la queja en materia de
derechos humanos que se haya realizado a z
ELABORO: ) DirecciondePlaneacion , )
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alguno (s) de los trabajadores (as) de la
Institucién, mismo que firma Direccién
General, respetando los términos que
establece la Ley aplicable.

g Diar dis 8.1 Da de baja de_la bitadcora de derivacion

baja de Sesmstenss de tgrnos con el fin de descarga_lrlo de los

Bitdeota pendlent.es del Jefe Qe lo Consultivo y de lo
Contencioso y lo archiva.

' FECHADEEMISION:  FECHADEACTUALIZACION: 0
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Diagrama de flujo
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Procedimiento

Titulo:Procedimiento para coadyuvar en la coordinacion de la capacitacion dirigida a las areas de la
Institucion en materia laboral.
Vinculacion con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1. Recibir ‘ 1:‘I_ _Recibir la solicitud de capacitacion
s Secretaria dirigida a las éareas de la Institucién en
solicitud :

materia laboral.

2. Asignar 2.1 Registrar en la bitacora de derivacion de
numero de Secretaria turnos con el fin de asignarle numero de
control control.

3.1 Derivar la solicitud al Jefe de lo
3. Fechar, Consultivo y de lo Contencioso, asentando la
Firmary Secretaria fecha de derivacién en la bitacora de
derivar derivacién de turnos y la firma de recepcion

por parte del citado funcionario.

S cﬁ:uiiev?y 4.1 Recibe la solicitud de capacitacion
selicitud de o d|r|g|d'a a las areas de la Institucion en
Corterciasa materia laboral.
Jefe de lo
5. Turnar al Consultivoy [ 5.1 Turnara la solicitud al Abogado (PARL)
Abogado de lo para que le de el tramite respectivo.
Contencioso

6.1 Analiza la solicitud de capacitacion

dirigida a las areas de la Institucion en

materia laboral, coordindndose con el Area

6. Asignar respec;tivg'sobre la fec;ha, lugar y cupo de la

Horario di Abogado capacitacion; con el fin de que sea ésta la

i (PARL) encargada de realizar los tramites vy
capacitacion . ; .

gestiones respectivas para tramitar el

espacio donde se dara la capacitacion y

notifique al personal a su cargo al cual

pretende impartirla.

7.1 Realiza los trdmites y gestiones
7. Tramitar Area respectivas para tramitar el espacio donde se
espacio Respectiva dara la capacitacion y notifica al personal a

su cargo al cual pretende impartirla.

8.1 Prepara la capacitacion dirigida a las
géppariﬁzg?gn Abogado ére_gs de la lnstitgcién en materia laboral
con vista (PARL) sohcnaqa con el Visto Bueno _del Jefe de lo
e Cpnsultlvo y de lo Contencioso y de la

Directora del Juridico.

9. Impartir Abogado 9.1 Imparte la capacitacion el dia y hora
capacitacién (PARL) acordada.
10. Dar de . 10.1 Da de baja de la bitacora de derivacion

: Secretaria :
baja y de turnos con el fin de descargarlo de los
ELABORO: DirecciondePlaneacion v v ]
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archivar pendientes del Jefe de lo Consultivo y de lo
Contenciosoy lo archiva en el expediente de
capacitaciones.
Diagrama de flujo
. Jefe de lo Consultivo < .
Secretaria y de lo Contencioso Abogado (PARL) Area respectiva
1. Recibir
solicitud 4. Recibir solicitud
v
2. Asignar v . , . :
Alifero de 5. Turnar al Abogado 6. Asngnar'hor.e'mo de Ll 7. Tramitar espacio
P— capacitacién
* 8.P
3. Fechar, ' .rep.zf)rar
! ; capacitacion con
Firmar y derivar ;
visto bueno
v
10. Dar de baja 9. Impartir
y archivar capacitacion
Fin
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Titulo: Procedimiento para la elaboracion de convenios de terminacién de la relacién laboral por mutuo
consentimiento.
Vinculacion con otros
Actividad | Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1. Recibir 1.1 Recibir la solicitud de elaboracién de
. Secretaria convenio de terminacién de la relacion
laboral.
2. Asignar 2.1 Registrar en la bitacora de derivacion de
numero de Secretaria turnos con el fin de asignarle numero de
control control.
3.1 Derivar la solicitud al Jefe de lo
3. Fechar, Consultivo y de lo Contencioso, asentando la
firmary Secretaria fecha de derivacién en la bitacora de
derivar derivacion de turnos y la firma de recepcion
por parte del citado funcionario.
P Cif:u‘fﬁev'fy 4.1 Recibe Ia solicitud de elaboracion de
solicitud de o 'convenlo de terminacion de la relacion
. aboral.
Contencioso
Jefe de lo
5. Dar Consultivoy | 5.1 Turnara la solicitud al Abogado (PARL)
tramite de lo para que le de el tramite respectivo.
Contencioso
6.1 Analiza la solicitud de elaboracién de
6. Analizar Abogado convenio de ‘ tgrminacién de la relac!c?n
sblicitu d (PARL) laboral, coordinandose con la Subdireccion
de Recursos Humanos para conocer lo
requisitos necesarios para su elaboracion.
7.1 Elabora el convenio de terminacion de la
relacion laboral en 05 cinco tantos, Carta de
7. Elaborar Trabajo, oficio dirigido al Director de
el convenio Abogado Pensiones del Estado, Carta de Trabajo,
para (PARL) oficio dirigido al Director de Pensiones del
comparecer Estado asi como la Carta Poder respectiva
y ratificar para comparecer ante la H. Junta Local de
Conciliacién y Arbitraje en el Estado de
Jalisco para la ratificacién del mismo.
8.1 Turnar el convenio de terminacion de la
relacion laboral al Jefe de lo Consultivo y de
S&):\igfg g Azlt;?o\g;f)o lo Contencioso, Carta de Trabajo, oficio
dirigido al Director de Pensiones del Estado
asi como la Carta Poder para revision.
9. Revisar Jefe de lo 9.1 Revisar el convenio de terminacion de la
el convenio Consultivoy | relacion laboral, Carta de Trabajo, oficio
(conforme a delo dirigido al Director de Pensiones del Estado
derecho) Contencioso | y la Carta Poder para que estos se apeguen
ELABORO: DirecciéndePlaneacion
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a lo solicitado y se encuentren elaborados
conforme a derecho.
Jefe de lo
10. Tuthar Consultivo y 10.1 En caso de encontrar errores, se turna
al abogado dals al Abogado (Con.tratos) para que realice las
Contencioso | CPrrecciones pertinentes.
Jefe de lo
I1a1l.:)-il;grcrt]§rraa Consultivo y 11.1. En caso de no existir errores, se turna
del Jutidico de Io_ al Director del Juridico para su rdbrica.
Contencioso
12.1 Realiza una segunda revision al
convenio de terminacién de la relacién
12.Realizar Ditector del laboral, Carta de Trabajo, oficio dirigido al
segunda Turtdies Director de Pensiones del Estado y a la
revision Carta Poder para que estos se apeguen a lo
solicitado y se encuentren elaborados
conforme a derecho.
;I:ij'e-m‘r:gl::o ' 13.1 En caso de encontrar errores, se vuelve
consultivo y Dlrec:tqr del |a turnar' al Jefe de 'lo Consultivo y de lo
o Juridico Contencioso y se repite del punto 4, 6, 7, 8,
colitericioss 9, 10, 11y 12 en lo conducente.
14. Rubricar | Director del 14.1 En caso de no existir errores, se rubrica
y turnar Juridico y se turna a la Secretaria.
15.1 Remitir la copia autorizada del convenio
de terminacién de la relacion laboral, Carta
15. Remitir de Trabajo, oficio dirigidg al Director de
cobia Secistara Pensiones del Estac_io asi como la .Carta
. Poder y recaba las firmas correspondientes
al Subdirector de Recursos Humanos, a la
Directora de Administracién y Finanzas y a
la Directora General.
16.1 Recibir la copia autorizada del convenio
16. Remitir de termingcién _dg la _rglgcic’m Iabqral, Carta
cobia para _ de T_rabajo, oficio dirigido al Director de
- Secretaria Pensiones del Estado y la Carta Poder una
seguimiento vez devuelto y lo turna al Jefe de lo
Consultivo y de lo Contencioso para su
seguimiento.
17. Turnar 17.1 Turnaré la _ copia autorizada fj’el
pafa Jefe de_a lo convenio de termmacu_)n d?. la .re!amon
- Consultivo y Iqboral, Carta de_ Trabajo, oficio dirigido al
SoT ] de Iq Director de Pensiones del Estado y la Carta
tramite Contencioso | Poder devueltos al Abogado (PARL) para
que continue con el trdmite respectivo.
18. Citary Abogado 18.1 Recibe los documentos y solicita via
enviarmem (PARL) memorandum a la Subdireccion de Recursos
ELABORO: | DirecciondePlaneacion )
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orandum, Humanos la citacion del trabajador que
finiquito y pretende terminar con la relacién laboral asi
cheque como en el envio del finiquito y cheque
correspondiente.
19.1 Cita al trabajador para informarle de los
. o documentos que debera presentar y agendar
19. Agendar gublgweccmn la fecha y hora para compac}ilec%r en
cita ?_, ecursos compaiiia del Abogado (PARL), asi como se
umanos i el
le enviara el finiquito y cheque
correspondiente.
20.1 El dia y hora previsto, comparece ante
la H. Junta Local de Conciliacién y Arbitraje
en el Estado de Jalisco acompafiado del
20. trabajador que pretende dar término con su
Comparece Abogado relacion laboral para efecto de que éste
rante la H. (PARL) ratifique el convenio, entregando en ese
Junta mismo acto el cheque correspondiente a su
finiquito asi como una Carta de Trabajo y
oficio dirigido al Director de Pensiones del
Estado.
21.1 Elabora memorandum dirigido a Ia
Direccion de Administracion y Finanzas con
copia a la Subdireccibn de Recursos
21. Entrega Humano para hacer en'trega de la pdliza de
de'péliza St Abogado pago, acuses de recibo de la Carta de
(PARL) Trabajo y del oficio dirigido al Director de
pago Pensiones del Estado asi como copia simple
del convenio celebrado debidamente
ratificado ante al H. Junta Local de
Conciliacién y Arbitraje.
22.1 Da de baja de la bitacora de derivacién
22. Dar de de turnos con el fin de descargarlo de los
bajay Secretaria pendientes del Jefe de lo Consultivo y de lo
archivar Contencioso y se archiva en el expediente
correspondiente.
ELABORO: ,Direcc'iéndeP!aneacié_n
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Diagrama de flujo

Jefe de lo Consultivo y

Secretaria dallo Comtencioss Abogado (PARL) Directora del Juridico
1. Recibir ™ 4. Recibir solicitud
solicitud
¥ v
2. Asignar 5. Dar tramite | 6. Analizar solicitud
numero de
control v
7 7. Elaborar el
) convenio para
3. Fechar, firmar J comparecer y
y derivar ratificar.
9. Revisar el J
convenio (conforme 8. Turnar el convenio
a derecho) I
Si No
10. 11.
Turnar Turnar al 12.Realizar segunda
al Director revision
abogado del
Juridico @
® e
e . 14. 13. Turnar al
15. Remitir copia Rubric jefe de o
autorizada ar y || consultivo vy
v turnar lo
16. Remitir copia L 17. Turnar para 18. Citar y enviar contencioso
para su continuar con el > memorandum,
seguimiento tramite finiquito v cheque e
ELABORO: DirecciéndePlaneacion ]
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Subdireccion de recursos .
Humanos Abogado (PARL) Secretaria
19. Agendar cita | 1,] 20. Comparecer ante la H.
Junta
v
21. Entrega de pdliza de 0 22. Dar de baja y archivar

pago
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para el levantamiento de actas relativas a quejas o inconformidades de usuarios de
los servicios que brinda la Institucion.

Vinculacién con otros

Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
;Im,so cr)rlrl%t::ai:')n Usuario Acudir a la institucion y solicitar informacion
2 Recibir al Rusdiliar Recibir aI‘ Usuario que.pretgnde Ieva'ntar un
HSUATS Administrativo acta rel_at.Na a una queja o |n<_:onf9rm|dad de
los servicios que brinda la Institucion.
3. Derivar . Deriva al Usuario al Jefe de lo Consultivo y
para Peuiliar de lo Contencioso para efecto de que
Administrativo )
asesorar asesore al Usuario.
Recibe al Usuario que pretende levantar un
4. Recibir y Jefe de lo acta relativa a una queja o inconformidad de
escucharal | Consultivoyde |los servicios que brinda la Institucién y
usuario lo Contencioso | escucha el motivo de la misma para resolver
sobre su procedencia.
5. Turnar Yota di lo Turna al Usuario al Abogado (PARL) para
para ; que levante un acta relativa a una queja o
Consultivoy de | . ) o .
levantar un 6 Confencioss mcqnforrmdad de los servicios que brinda la
acta relativa Institucion.
Procedimie
nto
6. L t Abodad Levanta el acta relativa a una queja o cgr(;\;nlstratl
ei ac?t\;\ S (P%\gF?L)O ;ncqnfor’rnidad de los servicios que brinda la Responsabi
nstitucion. fidad
Laboral
respectivo.
ELABORO: . DirecciéndePlaneacion )
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Jefe de lo
Usuario Auxiliar administrativo | Consultivo y de lo Abogado (PARL)
Contencioso
1.Solicitar .| 2.Recibir al usuario
informacién
3.Derivar para 4. Recibiry
asesorar i escuchgr al
usuario
v
5.Turnar para Iy 6. Levantar el acta
levantar un acta
relativa
Fin
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Titulo:Procedimiento para sustanciar Procedimientos Administrativos de Responsabilidad Laboral en los
que se faculte a la Direccion del Juridico.
Vinculacion con otros
Actividad | Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1.1 Recaba y remite a la Direccién del Juridico
1. Recabar : =
y remitir cualquiera de los documentos sefialados en el
articulo 76 del Contrato Colectivo de Trabajo
documento :
& sefislatos ) del S}stema par_a‘ell Desarrollo Integral de la
e Areas del Familia del Municipio de Zapopan, Estado de
. Sistema Jalisco (DIF Zapopan) via memorandum y
articulo 76 s ;
dentro de un término no mayor de 03 tres dias
del contrato o . :
: habiles contados a partir del dia en que
colectivo de :
; ocurrieron los hechos, anexando todas las
trabajo :
pruebas que se tuvieran.
2.1 Recibe cualquiera de los documentos
2.Recibir sefialados en el articulo 76 del Contrato
documento Secretaria Colectivo de Trabajo del Sistema para el
s Desarrollo Integral de la Familia del municipio
de Zapopan, Estado de Jalisco (DIF Zapopan).
Bd R_e gls_t’rar 3.1 Registrar en la bitacora de derivacién de
erivacion . ! ; p
. Secretaria turnos con el fin de asignarle nimero de
BitStor control.
4.Derivar
solicitud al 4.1 Derivar la solicitud al Jefe de lo Consultivo
Jefe de lo y de lo Contencioso, asentando la fecha de
Consultivo Secretaria derivacién en la bitacora de derivacion de
turnos y la firma de recepciéon por parte del
Contencios citado funcionario.
0
Jefederis 5.1 Recibe cualquiera de los documentos
5.Recibir Eonsulive sefalados en el articulo 76 del Contrato
documento 4.l Y| Colectivo de Trabajo del Sistema para el
s CohtbRaEss Desarrollo Integral de la Familia del municipio
de Zapopan, Estado de Jalisco (DIF Zapopan).
6.1 Turna cualquiera de los documentos
Jofedilb sefialados en el articulo 76 del Contrato
6.Turnar al Coriltive Colectivo de Trabajo del Sistema para el
abogado Pk Y| Desarrollo Integral de la Familia del municipio
PARL Contencioso de Zapopan, Estado de Jalisco (DIF Zapopan)
al Abogado (PARL) para que les de el tramite
respectivo.
7.Dictar Bt 7.1 Dicta el acuerdo de instauracion del
acuerdo de (P AgRL) Procedimiento Administrativo de
instauracion Responsabilidad Laboral, sefialando en el
ELABORO: | DirecciéndePlaneacion R , |
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del mismo fecha para la audiencia de ratificacion y
procedimie ofrecimiento de pruebas de cargo asi como
nto para la audiencia de defensa del trabajador
encausado haciendo los apercibimientos
respectivos.
8.Notificar y Abogado 8.1 Notifica y cita a las partes en los términos
citar a las (PARL) del acuerdo a que se refiere el punto que
partes antecede.

9.1 Para el caso de que las partes comparezca

a la citacion se levanta el acta respectiva en
9. Levantar Abogado los términos que indica el Contrato Colectivo
acta (PARL) de Trabajo del Sistema para el Desarrollo

Integral de la Familia del municipio de

Zapopan, Estado de Jalisco (DIF Zapopan).
10.Hecer
Sfactivos 10.1 Para el caso de que las p_artes no
- Abogado comparezcan  se hacen efectivo  los
apercibimie (PARL) .aperC|b|m|’entos contenidos en el acuerdo de
Ates instauracion.

11. Sefialar 11.1 _Para el caso de .que_'las part~es hayan
feéha para Abogado ofrecido pruebas en la citacién se sefiala fecha
desahogo (PARL) para su desahogo, las _Que una vez
de pruebas desahogadas se levanta cerhﬂcacnon_en dicho
sentido y se cierra el periodo probatorio.

12.1 Para el caso de que las partes no hayan
12.Levantar Abogado ofrecido prueba en la citacién, se levanta
certificacién (PARL) certificacién en dicho sentido y se cierra el

periodo probatorio.
13.Remitir
lo actuado Abogado 13.1 Remite todo lo actugdo a la Direccién
a la (PARL) General para que ésta emita el sentido de la
Direccién resolucién correspondiente.

General

14. . Se 141  Se pronuncia apegandose a lo

PSS establecido en el Contrato Colectivo de

fpegandus ‘ ' Trabajo del Sistema para el Desarrollo Integral

e a. lo Direccion de la Familia del municipio de Zapopan,

establecudol General Estado de Jalisco (DIF Zapopan) y remite su

?:rc]mtrato & pronunciamiento al Abogado (PARL) para que

Colsctiva realice el proyecto respectivo.

;IS'ReC'b" 15.1 Recibe el pronunciamiento a que se hace
. Secretaria referencia en el punto que antecede y lo turna

g:t’;“”"'am al Abogado (PARL)

16.Elaborar Abogado 16.1 Elabora el proyecto de re'soll.Jcién

proyecto de (PARL) definitiva apegandose al pronunciamiento

resoluciéon hecho por la Direccion General.

ELABORO: DirecciéndePlaneacion
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definitiva

;13:6;;:;?: rd " Abogado ; I7 }e;l'eurg:rl sl gg%yseucl::ﬁ/ gie rzsollucié')n defin'itiva
resolucion (Contratos) by y de lo Cantencioso
defiritiva para revision.

Jefedelo | 1q 1 Revisar el to d lucis
18.Revisar Consultivo y ' PIDYSCIo UE resolicion para
el proyecto dals que este se apegue a lo solicitado y se

Cottericioss encuentre elaborado conforme a derecho.
0L, Rpeeec ks d? - 19.1 En caso de encontrar errores, se turna al
para Consultivo y Abogado (PARL) i |
correccione de lo gad ) para que realice las
& Cofitericiasn correcciones pertinentes.

Jefe de lo
20.Turnar Consultivoy | 20.1 En caso de no existir errores, se turna al
para rubrica delo Director del Juridico para su rubrica.

Contencioso

: 21.1 Realiza una segunda revision al proyecto
21.Revisar Director del | de resolucién para que este se apegue a lo
proyecto Juridico solicitado y se encuentre elaborado conforme a

derecho.

22.Turnar al
Jefe de o 22.1 En caso de encontrar errores, se vuelve a
Consultivo Director del |turnar al Jefe de lo Consultivo y de lo
y lo Juridico Contencioso 'y se repite los puntos
Contencios conducentes.
0
23.Rubricar Director del | 23.1 En caso de no existir errores, se rubrica y
y turnar a la Juridi .
Secretafia uridico se turna a la Secretaria.
24. Remitir
copia 24.1 Remite la copia autorizada del proyecto
autorizada Secretaria de resolucién para su aprobaciéon de la
del Direccion General.
proyecto
25.Recibir Sscrelaiis 251 Recit_n’e la copia autorizada del proyecto
copia de resolucion una vez devuelta.
26.Turnar al
Jefe de lo 26.1 En caso de contener observaciones u
Consultivo Searstafa contener errores, se vuelve a turnar al Jefe de
y lo lo Consultivo y de lo Contencioso y se repiten
Contencios los puntos conducentes.
0
ggbgirg:r al S 27.1 En caso de no existir errores, se turna al
PARL Abogado (PARL).
ELABORO: DirecciondePlaneacion ]
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28. Notificar Abogado - . e
reselucitn (PARL) 28.1 Notifica a las partes la resolucion emitida.
29.Dar de 29.1 Da de baja el asunto de la bitacora de
baja el Secretatia derivacion de turnos con el fin de descargarlo
asunto de de los pendientes del Jefe de lo Consultivo y
la bitacora de lo Contencioso.
ELABORO: | DirecciondePlaneacion | .
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Diagrama de flujo

Areas del Sistema Secretaria AT HR COhSL!ItIVO y Abogado (PARL)
de lo Contencioso
1. Recabary 2. Recibir
remitir + documentos
documentos
sefalados en el ‘
articulo 76 del 3. Registrar
contrato derivacion en la
colectivo de bitacora
trabajo
il
4. Derivar la »| 5.Recibir documento
solicitud -
¢ L 7. Dictar el acuerdo de
instauracion del
6.Turnar al abogado [ Procedimiento
(PARL) ‘
8.Notificar y citar a las
partes.
Partes
comparecen
L 10
10. Hacer
efectivos
los
apercibimi
entos
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Direccion Auxiliar Abogado Jefe de lo Consultivo y
Abogado (PARL) General administrativo (contratos) lo Contencioso
Si L No
11.Senal 12.Leva
ar fecha ntar
para certificac
desahogo ion
de
pruebas
4 14. =
13Remitir Pronunciarse 15. Recibir
lo actuado apegandose pronunciami
a Direccién '+ a lo ento
General establecido
en el Contrato 18.1Revisar el
Colectivo de 17. TLllrnar L proyecto
Trabajo e
r proyecto
16.Elaborar el Se 3
proyecto de resolucién
resolucién definitiva. definitiva
v Si y No
19.Turna 20.Turn
rpara ar para
correcci rubrica
ones
!

LZJ
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Directora del Juridico

Secretaria Abogado PARL
21. Revisar proyecto
v Si No !
22.Turnar al 23.Rubricar y 24. Remitir copia autorizada
Jefe de lo turnar a la
Consultivo y lo sesralEris v
Contencioso 25. Recibir copia.
Si No
26. Turnar al 27. Turnar al iy 28. Notificar
Jefe de lo abogado resolucién.
Consultivo
29. Dar de baja de la bitacora |
4
Fin
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Procedimiento

Titulo:Procedimiento de representacion de los intereses de la Institucion ante los 6rganos jurisdiccionales
de cualquier indole.
Vinculacion con otros

Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos

Entrada Salida
1.1 Recibir el documento del cual se
1.Recibir e a— desprenda la necesidad de representacion

documento de los intereses de la Institucion del o6rgano
jurisdiccional de cualquier indole.

2.Registrar 2.1 Registrar en la bitacora de derivacién de

enla Secretaria turnos con el fin de asignarle numero de
bitacora control.

3}:333’:703' 3.1 Derivar la solictud al Jefe de lo

Consultivo y . Consultivo y de_ lo antencmso, a§e,ntando la

Iy Secretaria fecha .qe derivacion en la bitacora .<'1e

Coritaricics derivacién de .turnos y Ig flrma de recepcion

5 por parte del citado funcionario.
4.1 Recibe el documento del cual se

4 Recibir &l Jefe qe lo desprepda la necesidad c_‘Je rgpreseqtacién

dooumento Consultivo y de qe_ Io§ intereses de la !nst!tUCIon del organo

lo Contencioso | jurisdiccional de cualquier indole y lo analiza
de conformidad a la Ley de la materia.
5.Elaborar
el
dnoecgerzzgéo 5.1 Elabora el QOcumento necesariq para
para Jefe ge lo representar Iqs mterese:s .de. Ig Institucion
representar Consultivo y de | ante el drgano J'urlsd|CC|onal que
6% lo Contencioso corregponda de conformidad a la Ley de la
intereses de mgana.
la

Institucion
6.1 Turna el documento necesario para

& Turfiar &l Jefe _de lo representar Iqs intereseg 'de_ Ig Institucion

i ———— Consultivo y de [ante el ¢4rgano J_urlsdlcmonal que

lo Contencioso | corresponda de conformidad a la Ley de la
materia para su rubrica.
7.1 Realiza una revision al documento
necesario para representar los intereses de
. , la Institucién ante el érgano jurisdiccional
7.Revisar el Director del ;

ASBEEG Juridico que corr_esponda de conformidad a la Ley de
la materia para que estos se apeguen a lo
solicitado 'y se encuentren elaborado
conforme a derecho.

ELABORO: DirecciéndePlaneacion
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8. Turnar al
jefe de lo 8.1 En caso de encontrar errores, se vuelve
Consultivo y Director del a turnar al Jefe de lo Consultivo y de lo
lo Juridico Contencioso y se repiten los tramites en lo
Contencios conducente.
0
. Director del 9.1 En caso de no existir errores, se rubrica y
9. Rubricar gy .
Juridico se turna a la Secretaria.
10.1 Remitir la copia autorizada del
o s documento necesario para representar los
10.Reimitir intereses de la Institucion ante el érgano
copia Secretaria Ee e e g
3 jurisdiccional que corresponda de
autorizada . .
conformidad a la Ley de la materia a la
Directora General para su firma.
11.1 Recibir la copia autorizada del el
documento necesario para representar los
11.Recibir intereses de la Institucion ante el 6rgano
copia Secretaria jurisdiccional que corresponda de
autorizada conformidad a la Ley de la materia una vez
devuelto y lo turna al Jefe de lo Consultivo y
de lo Contencioso para su seguimiento.
12.Compar 12.1 Comparece ante el érgano jurisdiccional
ecer ante el Jefe de lo
- . con el documento marras y representa los
organo Consultivoy de | . de la Institucion d formidad
jurisdiccion | lo Contencioso intereses de la n‘stltucmn e conformidad a
] al la Ley de la materia.
13.1 Da de baja de la bitdcora de derivacion
13.Dar de .
baia de |a Secretaiia de turnos con el fin de descargarlo de los
bijtécora pendientes del Jefe de lo Consultivo y de lo
Contencioso.
14.1 Elabora fichas informativas periddicas
14.Elaborar Jefe de lo con el caracter de informativo a la Direccién
fichas Consultivo y de | del Juridico y a la Direccién General para
informativas | lo Contencioso | mantenerlas al tanto de todo lo acordado en
el asunto de referencia.
ELABORO: DirecciondePlaneacion )
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Secretaria Jefe de lo Consultivo y de lo Directora del Juridico

Contencioso

1.Recibir el documento

: ® |

2.Registrar en la bitacora
5.Elaborar el documento
+ necesario para representar
3.Derivar al Jefe de lo los intereses de Ila
Consultivo Institucion

A

4.Recibir el documento

6.Turnarel documento || 7.Revisar el documento

10.Remitir copia autorizadzq‘ 8.Turnaral Jefe de || 9.Rubricar
i lo Consultivo y lo
11.Recibir copia autorizada Contencioso
[ 12. Comparecer ante el
érgano jurisdiccional
13. Dar de baja de la |
bitacora
[ 14.  Elaborar fichas
informativas.
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Procedimiento

Titulo:Procedimiento de representacion de intereses Patrimoniales de la Institucion.
Vinculacion con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1.1 Recibir el documento del cual se
1. Recibir Secrétaria desprenda la necesidad de representacion
documento de los intereses patrimoniales de Ia
Institucion.
. 2.1 Registrar en la bitacora de derivacién de
2.Registrar Secretaria turnos con el fin de asi y
&n la bitdcora gnarle nimero de
control.
3.Deivar al 3.1 Derivar la solicitud al Jefe de lo
Jefe de lo Consultivo y de lo Contencioso, asentando la
Consultivo y Secretaria fecha de derivacion en la bitacora de
lo derivacion de turnos y la firma de recepcion
Contencioso por parte del citado funcionario.
Jefe delo 4.1 Recibe el doc;umento del cual se
4 Recibir Consultivo y desprenda_ la necesidad 'de rgpresentacmn
de los intereses patrimoniales de la
deeAirerts EEl0 Institucion de conformidad a la Ley de la
Contencioso frimint y
5.Turnar el
documento
del cual se Jofedsis 5.1 Turnara el documento del cual se
desprenda la Cotisubive desprenda la necesidad de representacion
necesidad de dé lo Y lde los intereses  patrimoniales de la
representacié Contancioss Institucion al Abogado (Averiguaciones
n de los Previas) para que le de el tramite respectivo.
intereses
patrimoniales

Abogado 6.1 Elabora el'documento r_1ece§ario para
6.Elaborar el (Averiguacion representar los intereses patrimoniales de la
documento es Previas) Institucion de conformidad a la Ley de la

materia.

Abogado 7.1 Turnar el doc_:umento del cual se
7.Turnar el (Averiguacion desprenda la necesidad de representacion
documento es Previas) de los intereses patrimoniales de la

Institucion para revisién.
8.1 Revisar el documento del cual se

Jefe de lo desprenda la necesidad de representacion
8.Revisar el Consultivoy |de los intereses patrimoniales de Ia
documento de lo Institucién para que este se apeguen a lo

Contencioso | solicitado y se encuentre elaborado
conforme a derecho.
O (T Jefe dga lo 9.1 En caso de_enco.ntrar errores, se turna al
Abogado Consultivo y Abo.gado (Averlgugmones Rrewas) para que
de lo realice las correcciones pertinentes.
ELABORO: DirecciéndePlaneacion )
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Contencioso

Jefe de lo
10. Rubricar Consultivo y 10.1_ En caso de no existir errores, se turna
de lo al Director del Juridico para su rubrica.
Contencioso
11.1 Realiza una revisién al documento
necesario para representar los intereses de
11 Revisar Director del la Institucién ante el organo jurisdiccional
n —— Juridico que corrgsponda de conformidad a la Ley de
la materia para que estos se apeguen a lo
solicitado y se encuentren elaborado
conforme a derecho.
12.Tumer a| 12.1 En caso de encontrar errores, se vuelve
Jefe de lo . :
. Directordel | a turnar al Jefe de lo Consultivo y de lo
Consultivo y e . .
o Juridico Contencioso y se repiten los puntos
Contentioss conducentes.
15 Rubiricar Dlrec’to‘r del 13.1 En caso de no eX|§t|r errores, se rulbrica
Juridico y se turna a la Secretaria.
141 Remitir la copia autorizada del
14 . Remitir documento del cual se desprenda la
copia Secretaria necesidad de representacion de los
autorizada intereses patrimoniales de la Institucion a la
Directora General para su firma.
15.1 Recibir la copia autorizada del
documento del cual se desprenda Ia
15.Recibir necesidad de representacién de los
copia Secretaria intereses patrimoniales de la Institucion una
autorizada vez devuelto y lo turna al Abogado
(Averiguaciones Previas) para su
seguimiento.
16.Comparec Ebeads 16.1 Comparece ante el érgano jurisdiccional
er ante el (Averi guacion con el documento marras y representa los
organo oo P?evias) intereses patrimoniales de la Institucién de
jurisdiccional conformidad a la Ley de la materia.
17.1 Da de baja de la bitacora de derivacion
17.Dar de .
baia 46 18 etk de turnos con el fin de descargarlo de los
'8 pendientes del Jefe de lo Consultivo y de lo
bitacora .
Contencioso.
18.1 Elabora fichas informativas periédicas
con el caracter de informativo al Jefe de lo
18.fli5c!ﬁgcsnrar ( Aaebr(i)gt?:;on Consultivo y de lo Contencioso, a la
. . gua Direccion del Juridico y a la Direccién
informativas es Previas)

General para mantenerlas al tanto de todo lo
acordado en el asunto de referencia.
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FECHADEEMISION: = 05/Agosto/2014 FECHADEACTUALIZACION: | 0
cODIGO: ' PC-DZ-CC-13 ' REVISION: ‘ 0




DIF Diagrama de flujo

zapopan
2012-2015

. Abogado
O Jefe de lo Consultivo y ( ; . Di -
d lio Contenclass averiguaciones irectora del Juridico
previas)
1. Recibir documento > 4. Recibir @
documento
¥ v
2. Registrar en la 5. Turnarel 6. Elaborar el
bit&cora documentodel cual [ documento.
T se desprenda la
- necesidad de
3. Derivar al J.efe de lo representacion  de 7. Turnar el
Consultivo los intereses documento
patrimoniales
8. Revisar el
documento
Si No 11. Revisar
9.Turnaral 10. documento
Jefe de lo Rubri
Consultivo car
| Si No
12.Turn 13.
aral Rubrica
Jefe de
Ns
Consulti
VO
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Secretaria Abogado (averiguaciones previas)

14. Remitir copia autorizada

y

15. Recibir copia autorizada

y

16. Comparecer ante el 6rgano jurisdiccional

17. Dar de baja de la bitacora

A

o 18. Elaborar fichas informativas
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la elaboracién de denuncias y querellas penales, de los incidentes de
devolucion y de otorgamiento del perdén: asi como para defensa de los intereses de la Institucion.
: Vinculacion con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1.1Recibir el documento del cual se
1.Recibir el Searetsia desprenda la necesidad de elaborar una
documento denuncia o querella penal; y/o incidente de
devolucién; y/o otorgamiento del perddn.
2.Registrar 2.1 Registrar en la bitacora de derivacion de
enla Secretaria turnos con el fin de asignarle ntumero de
bitacora control.
3.1 Derivar la solicitud al Jefe de lo
Consultivo y de lo Contencioso, asentando la
3.Derivar Secretaria fecha de derivacion en la bitacora de
derivacion de turnos y la firma de recepcion
por parte del citado funcionario.
4.1 Recibe el documento .del cual se
desprenda la necesidad de elaborar una
- Jefe de lo : ) T
4.Recibir el Consultivo y de denuncia o querella penal; y/o incidente de
documento lo Conteficioso devolucién; y/o otorgamiento del perdén vy
determina cual de los citados sera el que se
elaborara.
5.Turnar Jefe de lo 5.1 Turnard la solicitud al Abogado
solicitud al | Consultivo y de | (Averiguaciones Previas) para que le de el
abogado lo Contencioso | tramite respectivo.
6.1 Analiza el documento del cual se
desprenda la necesidad de elaborar una
6.Analizar Abogado denuncia o querella penal; y/o incidente de
el (Averiguaciones | devolucién; y/o otorgamiento del perdén,
documento Previas) coordinandose con el area respectiva para
conocer lo requisitos necesarios para su
elaboracion.
7.1 Elabora la denuncia o querella penal; y/o
Abogado incidgnte de deyoluciép; y/o otorgamignto del
7.Elaborar (Averiguaciones perdon respectivo asi como cualquier otro
la denuncia Previas) necesario para comparecer en
representacion de los intereses de |la
Institucion.
8.1 Turna la denuncia o querella penal; y/o
incidente de devolucién; y/o otorgamiento del
Abogado : ; :
8.Turnar la (Averiguaciones perdon asi como cualquier otro documento
denuncia Previas) realizado para comparecer en
representacion de los intereses de la
Institucion para revision.
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9.1 Revisa la denuncia o querella penal; y/o
incidente de devolucion; y/o otorgamiento del
Jof perdon asi como cualquier otro documento
9.Revisar la ete .de lo realizado ara
: Consultivo y de P bt s el
denuncia | : representacion de los intereses de |Ia
o Contencioso Ay
Institucién para que estos se apeguen a lo
solicitado 'y se encuentren elaborados
conforme a derecho.
10. T Jefe de lo 10.1 En caso de encontrar errores, se turna
. Turnar . . ; 4
al abogado Consultlvoyde al Abog'ado (Avenguapuones Rrewas) para
lo Contencioso | que realice las correcciones pertinentes.
11. Turnar c&ﬁﬁﬁi I;de 11.1 En caso de no existir errores, se turna al
para rubrica o Contertisss Directora del Juridico para su rubrica.
12.1 Realiza una segunda revisiéon a la
denuncia o querella penal; y/o incidente de
devolucién; y/o otorgamiento del perdon asi
12.Revisar Director del como cualquier otro documento realizado
denuncia Juridico para comparecer en representacion de los
intereses de la Institucién para que estos se
apeguen a lo solicitado y se encuentren
elaborados conforme a derecho.

13.1 En caso de encontrar errores, se vuelve
13. Turnar . :
al Jafs de lo Dlrec'tqr del a turnar' al Jefe de lo Cpnsultlvo y de lo

) Juridico Contencioso y se repiten los puntos
Consultivo

conducentes.

14. Rubricar Direc’to_r del 14.1 En caso de no exi_stir errores, se rubrica
' Juridico y se turna a la Secretaria.

15.1 Remitir la denuncia o querella penal; y/o

incidente de devolucion; y/o otorgamiento del
15.Remitir _ perdc’)n asi como cualquier otro documento
T Secretaria realizado _ para comparecer en

representacion de los intereses de la

Institucion y recaba las firmas

correspondientes.

16.1 Recibir la denuncia o querella penal; y/o

incidente de devolucion; y/o otorgamiento del

perdon asi como cualquier otro documento
16.Recibi_r S—— realizado _ para comparecer en
la denuncia representacion de los intereses de la

Institucién una vez devueltos y lo turna al

Jefe de lo Consultivo y de lo Contencioso

para su seguimiento.

17.1 Turnara la denuncia o querella penal;
17.Turnar la Jefe de lo y/o incidente de devolucion; y/o otorgamiento
denunciao | Consultivoy de | del perdén asi como cualquier otro

querella lo Contencioso | documento realizado para comparecer en
representaciéon de los intereses de la
ELABORO: DirecciondePlaneacion — , |
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Institucion devueltos al Abogado
(Averiguaciones Previas) para que continte
con el tramite respectivo.

18.1 Comparece a presentar la denuncia o

18.Compar querella penal; y/o incidente de devolucién:;
ecero Abogado y/o otorgamiento del perdén asi como
presentar la | (Averiguaciones | cualquier otro documento realizado para
denuncia o Previas) comparecer en representacion de los
querella intereses de la Institucién de conformidad a
la Ley de la materia.
19 Dar de 19.1 Da de baja dg la bitacora de derivacién
baja i Ia Shorstana de tgrnos con el fin de descarggrlo de los
bitscora pendientes del Jefe de lo Consultivo y de lo
Contencioso.
20.1 Elabora fichas informativas periddicas
con el caracter de informativo al Jefe de lo
20.ffiiclﬁggrar ( Avgrti);t?:ggnes C_onsu]tivo y de , Ip Contencioso,- a ”la
fainatyas Previas) Direccién del Juridico y a la Direccion

General para mantenerlas al tanto de todo lo
acordado en el asunto de referencia.

ELABORO:

DirecciondePlaneacion
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Diagrama de flujo

' Abogado
. A g Jefe de lo Consultivo y . . g -
Auxiliar administrativo . (averiguaciones Directora del Juridico
de lo Contencioso .
previas)
1 Recibir ol 4.Recibir el
-ROGEN S K documento
documento 7 6.Analizar el
.. documento
5. Turnarla solicitud 3
2. Registrar en la al abogado. e
bitacora
¢ y
- 7.Elaborar la
3. Derivar | ﬂrfj/___f
8.Turnar la
: denuncia
9. Revisar la T
denuncia -
: —H 12.Revisar denuncia
Si No @
10.Turna 11.Turn Si No
r al ar para 13.Turnar 14 .Rubr
abogado rubrica al Jefe de icar
lo L 2
Consultivo \1J
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Secretaria Abogado (averiguaciones previas)
15. Remitir la denuncia.
y
16. Recibir la denuncia
- 18.C la denunci
17. Turnar la denuncia o querella  WRIRfpETREET & pressrilar(d denuncis o
=P querella
19. Dar de baja de la bitacora <
N 20. Elaborar fichas informativas
A\ 4
Fin
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Titulo:Procedimiento para sustanciar procesos de responsabilidad patrimonial.
Vinculacioén con otros
Actividad | Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1. Recabar
y remitir
cualquier 1.1 Recaba y remite cualquiera documento
documento del cual se desprenda una probable
del cual se Kress del responsabilidad patrimonial via
desprenda Sisteria memorandum y dentro de un término no
una mayor de 03 tres dias habiles contados a
probable partir del dia en que ocurrieron los hechos,
responsabili anexando todas las pruebas que se tuvieran.
dad
patrimonial
2.Recibir 2.1 Recibe cualquiera de los documentos de
documento Secretaria los cual se desprenda una probable
S responsabilidad patrimonial.
3. Registrar 3.1 Registrar en la bitacora de derivacion de
en la Secretaria turnos con el fin de asignarle numero de
bitacora control.
4. Derivar la
solicitud al 4.1 Deriva la solicitud al Jefe de lo Consultivo
Jefe de lo y de lo Contencioso, asentando la fecha de
Consultivo Secretaria derivaciéon en la bitacora de derivacion de
y de lo turnos y la firma de recepcion por parte del
Contencios citado funcionario.
0
2.0 Jefe de lo
2 IRy Consultivoy [ 5.1 Recibir cualquiera de los documentos
documento .
o de Iq sefialados.
Contencioso
6. CJoﬁ:u(ljtievlc?y 6.1 Turna cualquiera de los documentos
Turnardocu de o sefalados al Abogado (PARL) para que les
mentos . de el tramite respectivo.
Contencioso
7. Dictar el
i?]g?:lj?:c%en 7.1 Dig:tg el acuerdo dg'instguracién del
del Procedlmlenfro Adm|n|st[at|vo de
Procedimia Rgsponsabllldad Labora!, sgnalando_ _ en_'el
it Abogado mlsmo_fe_cha para la audiencia de ratlf[caC|on
Administrati (PARL) y ofreC|m|en'to dc_a pruebas de cargo asi como
Ve 8 para la audiencia de defensa del trabajador
. encausado haciendo los apercibimientos
Respansabl respectivos
lidad '
Laboral
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8. Notificar Ab 8.1 Notifica y cita a las partes en los términos
; ogado :

y citar a las (PARL) del acuerdo a que se refiere el punto que
partes antecede.

91 Para el caso de que las partes

comparezca a la citacion se levanta el acta

respectiva en los términos que indica el

SAleaitar AIOLEED Contrato Colectivo de Trabajg del Sistema
acta (PARL) -

para el Desarrollo Integral de la Familia del

municipio de Zapopan, Estado de Jalisco

(DIF Zapopan).

10.Hacer 10.1 Para el caso de que las partes no

efectivo los Abogado comparezcan se hacen efectivo los

apercibimie (PARL) apercibimientos contenidos en el acuerdo de
ntos instauracion.

11.1 Para el caso de que las partes hayan
11.Cartar ofrecido pruebas en la citacion se sefala

g Abogado fecha para su desahogo, las que una vez

periodo e
probatorio. (PARL) d_esahogada_s se Ievanta_ cerﬂﬂcacnon, en
dicho sentido y se cierra el periodo

probatorio. ,

12.1 Para el caso de que las no hayan
12.Levantar Abogado ofrecido prueba en la citacion, se levanta
certificaciéon (PARL) certificacion en dicho sentido y se cierra el

periodo probatorio.
13.Remitir

todo lo Abogado 13.1 Remite todo lo actuado a la Direccion
actuado a (PARL) General para que ésta emita el sentido de la
la Direccién resolucién correspondiente.
General
14. Se 141 Se pronuncia apegandose a lo
pronuncia establecido en el Contrato Colectivo de
apegandos Trabajo del Sistema para el Desarrollo
ealo Direccion Integral de la Familia del municipio de
establecido General Zapopan, Estado de Jalisco (DIF Zapopan) y
en el remite su pronunciamiento al Abogado
Contrato (PARL) para que realice el proyecto
Colectivo respectivo.
15.Recibir 15.1 Recibe el pronunciamiento a que se
pronunciam Secretaria hace referencia en el punto que antecede y lo
iento turna al Abogado (PARL)
16. Ab 16.1 Elabora el proyecto de resolucion
ogado - . . s
Elaborar el (PARL) definitiva apegandose al pronunciamiento
proyecto hecho por la Direccién General.

171 Turnar el proyecto de resolucion

1% NLAERE] Akagado definitiva al Jefe de lo Consultivo y de lo
proyecto (Contratos) C . .
ontencioso para revision.
ELABORO: - DirecciéndePlaneacion ‘ ‘ .
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bty Revisar el to d lucid
18. Revisar | Consultivo y proyecto de resolucion para que
este se apegue a lo solicitado y se encuentre
proyeate ds lo elaborado conforme a derecho
Contencioso )
stels el En caso de encontrar errores, se t |
19. Turnar | Consultivo y P PARL = 5o WITH
al abogado 45 I gado ( _) para que realice las
Contencioso | COrrecciones pertinentes.
20. Turnar Jefe de lo
ala Consultivoy | En caso de no existir errores, se turna al
Directora delo Directora del Juridico para su rubrica.
del Juridico | Contencioso
Realiza una segunda revision al proyecto de
21 Revi Director del | resolucion para que este se apegue a lo
.Revisa i el
Juridico solicitado y se encuentre elaborado conforme
a derecho.
22. Turnar
al Jefe de lo 22.1 En caso de encontrar errores, se vuelve
Consultivo Directordel |a turnar al Jefe de lo Consultivo y de lo
y lo Juridico Contencioso 'y se repite los puntos
Contencios conducentes.
0
23.Rubricar | Director del | 23.1 En caso de no existir errores, se rbrica
y turnar Juridico y se turna a la Secretaria.
24. Remitir 24.1 Remite la copia autorizada del proyecto
copia Secretaria de resolucién para su aprobacion a Direccion
autorizada General.
ZSéESEb'r Soerefatia 25.1 Recibe la copia autorizada del proyecto
3 de resolucion una vez devuelta.
autorizada
26. Turnar
al Jefe de lo 26.1 En caso de contener observaciones u
Consultivo Secretaria contener errores, se vuelve a turnar al Jefe
ylo de lo Consultivo y de lo Contencioso y se
Contencios repiten los puntos conducentes.
0
27.Turnar al Secrataria 27.1 En caso de no existir errores, se turna al
Abogado Abogado (PARL).
28. Notificar Abogado 28.1 Notifica a las partes la resolucion
resolucién (PARL) emitida.
29.1 Da de baja el asunto de la bitacora de
29. Dar de et :
baja de Ia Secretaria derivacion dg turnos con el fin de descar_garlo
Bitienta de los pendleptes del Jefe de lo Consultivo y
de lo Contencioso.
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Areas del Sistema Secretaria Jefe de lo Consultivo y Abogado (PARL)
de lo Contencioso
m 2. Recibir
documentos
1. Recabar y y
remitir 3. Registrar en la
cualquiera bitacora
documento  del T 5. Recibir 7. Dictar el acuerdo de
cual se 4. Deri : instauracién del
desprenda una . Derivar al J.efe de [ documentos Présedimicnto
probable lo Consultivo 3 Administrativo de
responsabilidad Responsabilidad
patrimonial 6.Turnar documentos |— Labgral
v
8. Notificar y citar a las
partes
Comparece
n
Si No
9.Levant 10.Hacer
ar acta efectivos
los
apercibimi
entos
®
Si No
11. 12.Levantar
Cerrar certificacion
periodo
aprobato
rio
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Abogado (PARL) Direccion General Secretaria A;I;:g;lfi)o Abogado contratos
1i3R t; tdl 14.Se pronuncia ; ;1;
emitir todo lo . ;
4| apegandose a lo 15 o
Direccién General. SRt p o proy proy
colectivo. i
2
Jefe de lo Consultivo y lo i i .
Contancloso Directora del Juridico Secretaria Abogado (PARL)
r 21. Revisa 24. Remitir copia
o 5
18. Revisar proyecto autorizada.
v
25. Recibir copia
autorizada.
. 22. Turnar || 23.
£l N al Jefe de || Rubric
19. Turnar al 20. lo ar vy Errores u
abogado Turnar al Consultivo || turnar observacion
? Director |} y lo es
del Contencio
@ Juridico S0
A\ 4 y
26. Turnar 27. 28.  Notificar
al Jefe de Turnar al [P resolucién
lo abogado
Consultivo
y lo [| 29. Dar
Contencios de baja
el asunto
@ Fin
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