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|.- BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estan sujetas a revision continua y actualizacién en la
medida en la que se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura orgénica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del
mismo, con la finalidad de que sea un instrumento actualizado y eficiente.

Cédigo del documento MP-05
Fecha de Emisién 31-Mayo-2024

Version Fecha Descripcion de cambios

00 31-Mayo-2024 Se incluyeron procedimientos nuevos, cambi6
codificaciéon

ELABORO: Direccion de Planeacién
CODIGO DE DOC: MP-05 VERSION: 00
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ll.- GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizaran los siguientes conceptos:
Actividad: Conjunto de acciones o tareas que se realizan para llevar a cabo un procedimiento.

Autorizaciones: Resolucion que emite una autoridad en relacién a un tramite, servicio y/o peticién
ciudadana.

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

DIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco.

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

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas. Nos dice, paso a paso en detalle
cémo hacer las funciones entre dos 0 mas personas en una dependencia, coordinacion o direccion. La
forma de asegurar la mejora continua es documentandolos, para que asi puedan ser estandarizados,
analizados y depurados de una manera consistente.

PAT: Planes Anuales de Trabajo, que copilan todas las actividades que estan programadas en un afio.

MIR: La Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) es una herramienta de planeacion que incorpora
indicadores de gestion y estratégico que miden los objetivos anuales del organismo.

DIPPNNA: Departamento de la Delegacion Institucional de la Procuraduria de Proteccién de Nifias,
Niflos y Adolescentes.

Interpretacion de la nomenclatura:

MP ## ## #H# #H#
Manual de Cddigo de la Departamento Jefatura y/o Numero
procedimientos direccion coordinacion consecutivo de la
actividad
Ejemplo
MP 05 00 01 01
Manual De Direccion Juridica N/A Unidad de Numero
Procedimientos Asesoria Juridica | Consecutivo De La
Actividad

Nota: La numeracion 00 que aparece en el apartado de jefatura y/o coordinacién hace
referencia a la Direccion Juridica.

ELABORO: Direccion de Planeacién
CODIGO DE DOC: MP-05 ‘ VERSION: ’ 00
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Simbologia de la diagramacion de este manual:

Estandar BPMN 2.0

Simbolo

Descripcion

Linea de secuencia: Secuencia del flujo del procedimiento.

Evento de inicio: Inicio de un procedimiento.

Evento de fin simple: Un final temporal del procedimiento.

oo |

Evento terminador: Final total del procedimiento.

Evento de tiempo: Periodo de tiempo de espera en el procedimiento
(cualquier unidad de tiempo).

Evento de mensaje: Espera en un procedimiento, detonado por un
mensaje de entrada o salida.

Evento de enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad
localizada en otra parte del procedimiento sin perder el orden légico de su
secuencia.

Evento de condicion: Espera en un procedimiento, hasta ser detonado por
el cumplimiento de una condicion.

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 o0 mas
rutas alternativas y puede ser valida una, varias o la totalidad de ellas.

Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas
rutas que se activan de manera obligatoria en cualquier orden.

CONSULTA DE DIAGRAMAS DIGITALES

Para consultar la version digital de diagramas ingresa al link:

https://drive.google.com/drive/folders/1vOLvzhxYagTbhH5RN8CVVjlsojF7Viub?usp=drive_link

ELABORO:

Direccion de Planeacién

CODIGO DE DOC: MP-05 ’ VERSION: ’ 00
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lIl.- INTRODUCCION

Este manual tiene como propésito describir sus procedimientos y las actividades que los conforman de
forma ordenada y secuencial, otorgando una vision integral con sus respectivas interrelaciones con otras
unidades de trabajo.

De esta manera servir de apoyo para la implementacion de los métodos de trabajo, procesos de
induccién de su personal y capacitacion continua del mismo.

Es necesario destacar que el contenido de este manual quedara sujeto a modificaciones toda vez que
la estructura presente cambios, esto con la finalidad de que siga siendo un instrumento actualizado y
eficiente.

IV.- ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacion para el organismo publico descentralizado, comprendiendo la direccion,
coordinacion y/o jefaturas en cuestion. Los procedimientos deberan reflejar fielmente las atribuciones
gue se derivan del Reglamento del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Zapopan, Jalisco, asi como las correspondientes funciones y demas normatividad aplicable.

ELABORO: Direccién de Planeacién
CODIGO DE DOC: MP-05 VERSION: 00
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V.- FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracion de los manuales de procedimientos son los
siguientes:

A. Decreto de Creacién

El Patronato del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco; con
fundamento en lo dispuesto en la fraccion VI del articulo 7 del Decreto numero 12036 aprobado por el
Congreso del Estado de Jalisco, el dia 30 de marzo de 1985 y Publicado en la seccion 11 en el Periédico
Oficial "El Estado de Jalisco" el dia 13 de abril de 1985, en vigor al dia siguiente de su publicacién, en el que
se crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Municipal con Personalidad Juridica y
Patrimonio Propio, denominado "Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan,
Jalisco" en relacién con la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, tiene a
bien aprobar y expedir el presente.

B. Reglamento del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan,
Jalisco

Articulo 1.- El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco, es un
Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica Municipal, con Patrimonio y
Personalidad Juridica propia, segun lo establece su decreto de creacién 12036 expedido y aprobado por
el Congreso del Estado de Jalisco, el dia 13 de abril de 1985 en vigor al dia siguiente de su publicacion.

Articulo 2.- Las disposiciones de este ordenamiento son de orden publico, interés social y observancia
general para las personas servidoras publicas que se desempefien dentro del Organismo.

Articulo 3.- Las personas servidoras publicas del Organismo, estan sujetas a las disposiciones de la Ley
para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, asi como a la Ley de
Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco, segun lo establece el Decreto.

Articulo 4.- El funcionamiento y administracion del Organismo se regula con el presente Reglamento en
concordancia con la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, asi como
en el Decreto.

Articulo 5.- Para lograr sus objetivos, el Organismo podra establecer centros, espacios y programas, los
cuales auxiliarén en las labores que les sean encomendadas.

ELABORO: Direccién de Planeacién
CODIGO DE DOC: MP-05 VERSION: 00
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C. Ley General de Transparenciay Acceso ala Informacion Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplara que los sujetos obligados
pongan a disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios electronicos, de
acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun corresponda, la informacion,
por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacion se sefialan:

I. EI marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cddigos,
reglamentos, decretos de creacion, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios, politicas,
entre otros;

D. Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar
naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes requisitos:

I. Precisar cual es la disposicién reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad que
la emitio;

Il. Sefalar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal y
cuales otorgan derechos a los particulares; y

lll. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacion previstos por el
reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar
naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos autbnomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el
contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los
particulares.

ELABORO: Direccién de Planeacién
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E. Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Jalisco y sus
Municipios

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacion Fundamental — General
1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacion sobre la planeacién estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
obligado, que comprende:

¢) Los manuales de organizacion;
d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;
f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos
1. Es informacién publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o entidad
publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;

F. Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 63. Los organismos publicos descentralizados, las empresas de participacion municipal
mayoritaria 0 minoritaria y los fideicomisos publicos, como entes o instrumentos de la administracion
publica municipal, se sujetan a los ordenamientos de su creacién, a lo establecido en este capitulo y a
la demas normatividad aplicable.

En el caso de que el acuerdo de creacién y la normatividad a que se refiere el parrafo anterior, le otorgue
atribucion a dichas entidades paramunicipales para emitir su normatividad interna, ésta queda sometida
en todos los casos, a la aprobacion definitiva del Ayuntamiento.

ELABORO: Direccién de Planeacién
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VI. OBJETIVO DE LA DIRECCION

05 Direccién Juridica

Objetivo General:

La Direccion Juridica es la competente para realizar el tramite de todos los asuntos de asesoria legal y
formulacion de actos juridicos contenciosos y no contenciosos, en los que el patrimonio del Organismo
sea parte, informando y apoyando de todo ello a la Direccién General, excepto los asuntos litigiosos que
son competencia de la DIPPNNA.

ELABORO: Direccion de Planeacién
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VIl.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS 05-00

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE JURIDICA

CODIGO 05-00

cODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA

05-00-00 Direccion Juridica

Presentacién de actas para dar trdmite al procedimiento administrativo de
MP-05-00-00-01 . 13
responsabilidad laboral.

MP-05-00-00-02 |[Elaboracién y actualizacién de documentos normativos del organismo. 15
MP-05-00-00-03 |Certificacion de expedientes y documentos del organismo. 17
MP-05-00-00-04 |Asistencia a reuniones colegiadas que convocan a este organismo. 19
MP-05-00-00-05 |Elaboracién de constancias de actividades asistenciales. 21
MP-05-00-00-06 |Presentacion de denunciay baja de bienes robados del Sistema DIF Zapopan. 23
ELABORO: Direccién de Planeacion
CODIGO DE DOC: MP-05 VERSION: 00
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VIII.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA Y DIAGRAMAS DE FLUJO 05-00

DIRECCION JURIDICA

ELABORO: Direccién de Planeacién
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan Codigo del procedimiento: MP-05-00-00-01
. Presentacion de actas para dar trdmite al procedimiento |Fecha de Emisidn: 31-Mayo-2024

Nombre del Procedimiento: . : .

administrativo de responsabilidad laboral. Fadha oo AcEllizddn: N/A

Encargado del Area de Procedimientos Administrativos .,
Responsable: . Version: 00

de Responsabilidad Laboral.

Objetivo del Procedimiento: [Establecer el procedimiento para la presentacién de quejas o inconformidades de usuarios de los servicios que brinda el Sistema.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora:

Maria del Refugio Zapata Hernandez.

DATOS DE MAPEO

L - NUmero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Envia al usuario al area Juridica. 1 Personal de Sistema DIF Zapopan.
Acudir directamente o a través de los Departamentos o Direcciones del Sistema. 2 Usuario
Explicar la situacion de la queja/ inconformidad. 3 Usuario
Levantar un acta respecto a la inconformidad presentada por el usuario una vez 4 Encargado del Area de Procedimientos
explicado el motivo de su comparecencia. Administrativos de Responsabilidad Laboral
Firmary ratificar el acta en todas sus partes. 5 Usuario
. L E do del Area de Procedimient
Informar al titular de la Direccidn Juridica respecto del acta levantada. 6 n.ca'rga ? el Areade roce' .|m|en 0s
Administrativos de Responsabilidad Laboral
Determinar si el acta levantada procede o no. 7 Director (a) Juridico
Si no procede informa al encargado del Area de Procedimientos Administrativos de . .
. 7.1 Director (a) Juridico
Responsabilidad Laboral.
Si procede, ordena procedimiento administrativo en contra del trabajador, sefialado ) .
K B} o 7.2 Director (a) Juridico
por el usuario, conforme al Articulo 80 inciso A.
Sigue las etapas del procedimiento administrativo de responsabilidad laboral. 8 Encargado del Area de Procedimientos
(MP-05-00-01-03). Administrativos de Responsabilidad Laboral

ELABORO:

Direccion de Planeacion
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1. Enviar al usuario al
&rea Juridica.

Personal de Sistema DIF Zapopan.

2. Acudir directamente o a
través de los Departamentos
o Direcciones del Sistema.

3. Explicar la situacién
de la queja/

Encargado del Area de Proced

Administrativos de Responsabilidad Laboral

inconformidad.

4.Levanta un actarespecto a
Ia inconformidad presentada

por el usuario una vez
explicado el motivo de su
comparecencia.

DIAGRAMA DE FLUJO

ntos

5. Firmay ratifica el
actz en todas sus
partes.

6. Informar al titular de la
Direccion luridica

respecto delacta
levantada.

Director (a) Juridico

7. Determina siel acta
levantada procede o no.

7.2 Siprocede,
ordena
procedimiento
administrativo en

contradel
trabajador, sefialado
por el usuario.

8.5igue las etapasdel
procedimiento
administrativo de

responsabilidad laboral.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento: MP-05-00-00-02

Elaboracién y actualizacion de documentos normativos

Nombre del Procedimiento: .
del organismo.

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Responsable: Direccion Juridica.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Establecer regulaciones claras, promover la transparencia, garantizar el cumplimiento legal, facilitar la toma de decisiones,
fomentar la eficiencia y la productividad, fomentar la calidad y la mejora continua en el organismo.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Ma. Guadalupe Trinidad Castellanos Gutierrez.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de actividad

NUumero
actividad

Responsable

Solicitar la actualizacion o elaboracién de nuevos documentos normativos esto debido
a cambios en las leyes, regulaciones o politicas gubernamentales, o a la necesidad de
establecer pautas y procedimientos internos para un mejor funcionamiento del
organismo.

Direccién General

Coadyuvar en reunir a las areas involucradas del Sistema DIF Zapopan a un equipo o
comité con experiencia y conocimientos relevantes en la materia a efecto de redactar
o en su caso de actualizar el documento normativo solicitado.

Direccién de Planeacion

Comenzar con una investigacion y analisis sobre las leyes y regulaciones aplicables, asi
como la busqueda de ejemplos de las mejores practicas depositadas en documentos
normativos del sector publico relacionadas con el tema en cuestion.

Areas del Organismo/ Direccién de
Planeacion

Revisar la solicitud y se recaba la informaciéon necesaria y correspondiente para crear o
actualizar el documento normativo solicitado.

Direccidn Juridica

Redaccidn o actualizacién del documento normativo de acuerdo a su propdsito,
alcance y autoridad legal.

Abogado

Analizar la informacion redactada con el area solicitante para que revisen y den su
opinién sobre el documento normativo solicitado, con el fin de ratificar, modificar o
en su defecto corregir lainformacion depositada en el documento en cuestion.

Abogado

Una vez que se haya redactado el documento normativo, y haya atravesado su etapa
de consultay revision interna con el drea solicitante se pasa a recabar firmas de visto
bueno.

Abogado

Recabar las firmas de las areas solicitantes, asi como del Director (a) General, para su
presentacion ante el Patronato.

Abogado

Presentar los documentos normativos solicitados, en sesién de patronato para su
aprobacion.

Direccién general

Publicacidn y divulgacién: Una vez aprobado, el documento normativo en cuestién se
publica en el portal de transparencia de la pagina web del organismo para su consulta.

10

Departamento de la Unidad de Transparencia

Implementacién, seguimiento y actualizacion: El documento normativo una vez
implementado, debe ser monitoreado de cerca para garantizar su cumplimiento.
Asimismo se da el seguimiento correspondiente para la actualizacién periddica del
documento normativo en cuestion con el fin de asegurarse de que siga siendo
relevante y efectiva la informacién depositada.

11

Abogado
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Direccién General Direccién de Planeacién

15olicitar laactualizacion
o elaboracién de nuevos.
documentos normativos.

2. Coadyuvar en reunir un
equipo o comité con
experienciay conocimientos
relevantes en la materia.

DIAGRAMA DE FLUJO

n Juridica

Areas del Organismo/ Direccion de Direce
Planeacién

gy

3. Comenzar una investigacion y
andlisis sobre las leyesy
regulaciones aplicables.

4. Revisarla solictud y
e recaba la
informacién necesariay

para crear o actualizar
eldoumento.
normativo

Abogado

5. Redaccion o actua lizacion

del documento normativo.

6. Analizar la informacion
redactada para que revisen
y den su opini6n sobre el
documento solicitado.

R

7. Unavez redactado,
consultadoy revisado se
procede a recabar firmas.

R S

8. Recabar las fimas para
su presentacién ante el
Patronato.

9. Presentar los
docume ntos normativos.
solicttados, en sesién de
patronato para su
aprobacién.

Departamento de la Unidad de
Transparencia

10. Una vez aprobado, el

parasu consuta

11. Implementacion,
seguimiento y actualizacion.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

DIF Zapopan

Cédigo del procedimiento:

MP-05-00-00-03

Nombre del Procedimiento:

organismo.

Certificacion de expedientes y documentos del

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Responsable:

Direccién Juridica.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Garantizar la legalidad, autenticidad y transparencia en las operaciones, administrativas y legales del organismo.

Formatos:

N/A

Autor/quien elabora:

Ma. Guadalupe Trinidad Castellanos Gutierrez.

DATOS DE MAPEO

entregarle el expediente original y la copia certificada.

L - NGmero
Descripcion de actividad L Responsable
actividad
Recibir en la Direccion Juridica el expediente o documentos originales, los cuales se
encuentran bajo el resguardo del Organismo, asimismo se recibe copia del mismo con 1 Direccidn Juridica
laleyenda de certificacion impresa en la Gltima hoja.
Cotejar el expediente original con su copia y hace una anotacidn respecto del cotejo . .
. , . ) 2 Unidad de Transparencia
en una hoja aparte, donde anota fecha, nimero de expediente, firmay sello.
Remitir a la Direccion Juridica el expediente original y la copia cotejada con la . .
L. 3 Unidad de Transparencia
anotacion anexa.
Verificar el cotejo realizado por la Unidad de Transparencia y firmar la certificacion. 4 Direccién Juridica
La persona Titular de la Direccién Juridica remite la copia cotejada a la Direccidn
General para recabar la firma de su titular. Luego, la Direccidn General remite 5 Direccién Juridica
nuevamente a la Direccién Juridica.
Por ultimo, la Direccién Juridica llama a la persona que solicitd la certificacion para X ., .
6 Direccidn Juridica

ELABORO:

Direccion de Planeacion

CODIGO DE DOC:
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion Juridica Unidad de Transparencia

documentos originales junto

1.Recibirel expediente o w
con copia del mismo con la
leyenda de certificacion J

impresa en la Gitima hoja.

( 2. Cotejarel expediente\

original con su copiay hace

una anotacion en una hoja

aparte, con fecha, nimero
de expediente, fiimay

\_ sello. )

3.Remitir a la Direccion
Juridica el expediente
original y la copia cotejada
con la anotacion anexa.

v

4 Verificar el cotejo
realizado por la Unidad
de Transparenciay
firma la certificacion.

(5. La persona Titular dg
la Direccion Juridica
remite la copia
cotejada a la Direccion
General pararecabarla
A1 firma de su titular. 5,

6. La Direccion Juridica
entrega el expediente
original y la copia
certificada a la persona
que lo solicito.

______________________________ L S S S S S N . - |
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cODIGO DE DOC: MP-05 ‘ VERSION: | 00
Gohiemn de apopan

Zapopan



IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: DIF Zapopan Cédigo del procedimiento: MP-05-00-00-04
. Asistencia a reuniones colegiadas que convocan a este |Fecha de Emision: 31-Mayo-2024
Nombre del Procedimiento: . —
organismo. Fecha de Actualizacion: N/A
Responsable: Direccidn Juridica. Versién: 00

Facilitar la toma de decisiones colectivas; en estas reuniones, se discuten y deciden temas relevantes para el municipio, como

Objetivo del Procedimiento: |politicas publicas, asignacion de recursos, proyectos de infraestructura, entre otros. La participacidn de los representantes

municipales es crucial para garantizar que las decisiones tomadas reflejen las necesidades y deseos de la comunidad.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Ma. Guadalupe Trinidad Castellanos Gutierrez.

DATOS DE MAPEO

L . Ndmero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Recibir en la Direccion General la convocatoria a la reunién del tema que se va a tratar. 1 Direccién General
La Direccion General turna a la Direccion Juridica la convocatoria para su atencion. 2 Direccién General
La persona titular de la Direccién Juridica revisa y estudia los asuntos a tratar en la . . .
L. . L. . . 3 Direccién Juridica
reunidn, y en su caso, recaba la informacion necesaria para el desahogo de la misma.
La persona titular de la Direccién Juridica asiste a la reunién y toma nota de los . L, o
) . » 4 Direccion Juridica
acuerdos y/o encomiendas mencionadas durante la reunion.
La persona titular de la Direccion Juridica da cuenta de los acuerdos y/o encomiendas
realizadas durante la reunidn a la persona titular de la Direccion General, y, en su caso, 5 Direccion Juridica

realiza oportunamente las gestiones que ésta le encomiende.

ELABORO: Direccién de Planeacién
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DIAGRAMA DE FLUJO

—_—_————————— e — e ——————————————————— )

Direccion Juridica

O —
Direccion General

1.Se recibe en la Direccion

General la convocatoria a

la reunion del tema que se
va a tratar.

A

2. La Direccion General
turna a la Direccion
Juridica la convocatoria
para su atencion.
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3.Lapersonatitular de la |
Direccion luridica revisa y :
estudia los asuntos a |
tratar en la reunion. :
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4. Lapersona titular de la\
Direccion Juridica asiste a la
reunion y toma nota de los
acuerdosy/o encomiendas

durante la reunion. J

y

(" 5. La personatitular de la \
Direccion Juridica da cuenta
de los acuerdosy/o
encomiendas realizadas
durante la reunién ala
persona titular de la
\_ Direccion General. )
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién:|DIF Zapopan Cddigo del procedimiento: MP-05-00-00-05
o . . . . . Fecha de Emisidn: 31-Mayo-2024
Nombre del Procedimiento: [Elaboracion de constancias de actividades asistenciales.
Fecha de Actualizacidn: N/A
Responsable: Direccidn Juridica. Version: 00

La elaboracién de constancias de actividades asistenciales emitidas por el organismo tiene como objetivo fundamental mantener
registros precisos, fomentar la transparencia y la rendicién de cuentas, validar la experienciay el compromiso de los que solicitan
las constancias, esto para efecto de que puedan cumplir con requisitos legales o reglamentarios, y facilitar la colaboracién entre
diferentes actores del sector de la asistencia social.

Objetivo del Procedimiento:

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Ma. Guadalupe Trinidad Castellanos Gutierrez.

DATOS DE MAPEO

S - Namero
Descripcion de actividad - Responsable
actividad
Recibir en la Direccién General la peticion de la persona fisica o moral que desee la
expedicion de la constancia y acompaiia a su peticion: Constancia de Situacion Fiscal,
comprobante de domicilio que corresponda al de la Constancia de Situacion Fiscal, 1 Direccién General
acta constitutiva, (tratdndose de personas juridica), copia de identificacion oficial del
representante legal.
La Direccion General remite dicha peticion a la Direccidn Juridica, para su analisis . .,
2 Direccién General

documental y, en su caso, elaboracidn de la constancia.

La persona titular de la Direccidon Juridica revisa la documentacidn aportada por el
peticionario, y verifica que se trate de una persona que realiza actividades 3 Direccién Juridica
asistenciales comprobables dentro del municipio de Zapopan, Jalisco.

En caso de que el peticionario cumpla con la documentacion y requisitos mencionados
en el punto que antecede, |a persona titular de la Direccion Juridica elaborara la

. e L . . ) . " 4 Direccidn Juridica
Constancia de Acreditacion de Actividades Asistenciales y la misma sera remitida a la
Direccidn General para su suscripcidn.
Suscribir la constancia y la misma se remite nuevamente a la Direccién Juridica para i L,
b, . . - 5 Direccién General
que sea la encargada de la entrega a la persona solicitante, previo acuse de recibido.
Resguardar el expediente completo en la Direccion General. 6 Direccién General
ELABORO: Direccién de Planeacién
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion General Direccion Juridica

1. Recibir la peticion de la
persona fisica o moral que
desee la expedicion de la
constancia y acompana a su
peticion.

y
2. Remitir dicha peticién a la
Direccion Juridica, para su
analisis documental y, en su
caso, elaboracion de la
constancia.
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realiza actividades
asistenciales dentro del
k municipio de Zapopan. 7,

(% N\

4._Siel peticionaric cumple
con la documentacion y
requisitos se elaborara la

Constancia de Acreditacion

Ce Actividades Asiste nciales.)

y
5. Suscribir la constancia y la
misma se remite
nuevamente a la Direccion
Juridica para su posterior
entrega al solicitante.

6. Resguardarel
expediente completo
en la Direccion
General.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Cddigo del procedimiento: MP-05-00-00-06

. Presentacion de denuncia y baja de bienes robados del
Nombre del Procedimiento:

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Sistema DIF Zapopan. Fecha de Actualizacién: N/A
Responsable: Direccion Juridica. Versidn: 00
_ o Ejercer las acciones legales por motivo del robo de bienes del Organismo y darlos de baja del inventario para mantenerlo
Objetivo del Procedimiento: .
actualizado.
Formatos: Formato libre.
Autor/quien elabora: Ma. Guadalupe Trinidad Castellanos Gutierrez.

DATOS DE MAPEO

L - Numero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Elabora un acta circunstanciada (tiempo, modo y lugar). La firma el Jefe de Areay dos p
. o . 1 Jefe (a) de Area
testigos y acompafian las credenciales de elector de cada uno.
Elabora un Memorandum dirigido al titular de la Direcciéon Juridica donde remite el
acta circunstanciada y solicita la elaboracion y presentacidn de la denuncia de robo en 2 Director (a) de Area
la Fiscalia del Estado.
Elabora la denuncia de robo y la presenta en la Fiscalia del Estado de Jalisco. 3 Direccion Juridica
Dar seguimiento a la denuncia en la Fiscalia del Estado de Jalisco. 4 Direccidn Juridica
Incorpora al orden del dia de la siguiente sesion ordinaria de Patronato la denuncia de ) ., -
. L. . . 5 Direccién Juridica
robo y somete a su consideracion la baja de los bienes robados.
Informa al drea de Patrimonio del Organismo sobre la autorizacién de baja de los i . .
6 Direccién Juridica

bienes robados para que actualice el inventario del Organismo.

ELABORO: Direccién de Planeacién
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DIAGRAMA DE FLUJO

lefe (a) de Area Director (a) de Area Direccion Juridica

1. Elabora un acta
circunstanciada.

.

2_Elabora un Memorandum
donde remite el acta
circunstanciada y solicita la
elaboracion y presentacion
de la denuncia.

}

r~ ™

3_Elgbora ladenuncia y la
presenta en la Fiscalia.

AN vy
4 )
4_Darseguimiento a la
denuncia.

- vy

5. Incorpora al orden del
dia de la siguiente sesion
ordinaria y somete a
consideracion la baja de los
bienes robados.

6. Informa al area de
Patrimonio autorizacion de
baja de los bienes rabados.
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IX.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS 05-01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE JURIDICA

CODIGO DEPARTAMENTO 05-01

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA

05-00-01 Unidad de Asesoria Juridica

MP-05-00-01-01 |La elaboracién de convenios o contratos del Sistema DIF Zapopan. 27

MP-05-00-01-02 | Operacién del curso platicas prematrimoniales presenciales. 30

Procedimiento administrativo de responsabilidad laboral instaurado en contra de
MP-05-00-01-03 , . . Ny . 32
algun servidor publico que preste sus servicios en el Sistema DIF Zapopan.

Elaboracién de convenios de terminacion de la relacion laboral por mutuo
MP-05-00-01-04 . . . 36
consentimiento entre el Sistema DIF Zapopan y sus trabajadores.

MP-05-00-01-05 |Tratar asuntos laborales de empleados del Sistema DIF Zapopan. 38

Denunciar ante la autoridad correspondiente los hechos delictuosos cometidos en
MP-05-00-01-06 . 40
contra de este organismo.

MP-05-00-01-07 |Operacion del curso de platicas prematrimoniales en linea. 42
MP-05-00-01-08 |Procedimiento colectivo. 44
MP-05-00-01-09 |Nulificacién de multas de vehiculos del organismo. 46
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X.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA Y DIAGRAMAS DE FLUJO 05-01

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Cédigo del procedimiento:

MP-05-00-01-01

La elaboracion de convenios o contratos del Sistema DIF
Zapopan.

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Emisidn:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Responsable: Supervisor de Programas y Auxiliar Administrativo.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:
. Sistema DIF Zapopan.

Establecer las bases, el objeto, derechos, obligaciones y procedimiento a seguir para la elaboracion de convenios o contratos del

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Marcela Contreras Bravo.

DATOS DE MAPEO

L L Ndmero
Descripcidn de actividad . Responsable
actividad
Solicitar la elaboraciéon de un convenio o contrato. 1 Area Solicitante
Recibir la solicitud de elaboracion de convenio o contrato. 2 Auxiliar Administrativo
Anotar en el formato para el registro de recepcion, revision y entrega de documentos
del proceso de elaboracidon de convenios o contratos que tipo de convenio o contrato 3 Auxiliar Administrativo
es el que se solicita.
Verificar que contenga los siguientes requisitos:
-Persona moral: copia del acta de nacimiento del representante legal, copia IFE del
representante legal, copia de comprobante de domicilio (no mayor a 3 meses), R.F.C.
(alta de hacienda o cédula fiscal), acta Constitutiva, poder o nombramiento del
representante legal, términos y condiciones: (vigencia, objeto del contrato o
convenio, derechos y obligaciones, etc) y Visto Bueno de Direccidn General, copia del
registro de Licencia Municipal. 4 Auxiliar Administrativo
-Persona fisica: Copia del acta de nacimiento, Copia IFE, Copia de comprobante de
domicilio (no mayor a 3 meses), R.F.C., CURP, Copia de comprobante de estudios,
Datos Generales: (estado civil, nacionalidad, lugar y fecha de nacimiento, ocupacion,
profesidn), Términos y condiciones: (vigencia, objeto del contrato o convenio,
derechos y obligaciones, etc) y Visto Bueno de Direccion General
Si faltan documentos, solicitar al Area que los recabe y que regrese unavez que los - L X
5 Aucxiliar Administrativo
complete.
Si la documentacion esta completa, turnar al Abogado correspondiente para que se . .
. P & P paraq 5.1 Auxiliar Administrativo
elabore el convenio o contrato.
Elaborar el convenio o contrato. 6 Abogado
Entregar el convenio o contrato al Director (a) Juridico para su revision. 7 Abogado
Revisar el convenio o contrato. 8 Director (a) Juridico
Si hay correcciones, solicita al Abogado la correccion. 9 Director (a) Juridico
Si no hay correcciones, envia al Area solicitante para que lo revise y recabe las firmas . .
) 9.1 Director (a) Juridico
correspondientes.
Revisar el convenio o contrato. 10 Area Solicitante
ELABORO: Direccién de Planeacién
CODIGO DE DOC: MP-05 ’ VERSION: 00
@ 27
.
Gobierno de Zapopan

Zapopan




Si hay correcciones, las solicita a la Direccidn Juridica. 11 Area Solicitante
Si no hay correcciones, entrega el convenio o contrato a la Direccidon Juridica con las . =
. . 11.1 Area Solicitante
firmas correspondientes.
Entrega el convenio o contrato a la Direccion General para su firma. 12 Director (a) Juridico
Regresar el convenio o contrato firmado a la Direccidn Juridica. 13 Direccién General
Entregar el convenio o contrato al area solicitante de su elaboracidn, para recabar la
firma del representante, apoderado legal y/o persona fisica con quien se haya 14 Director (a) Juridico
celebrado el convenio o contrato
Recibir el convenio o contrato por parte del drea solicitante, con la persona que se
. . 15 Abogado

haya suscrito el convenio.
Remitir original y copia para cotejo al departamento de Recursos financieros para los
tramites administrativos correspondientes y una vez cotejado se regresa el contrato o 15.1 Abogado
convenio original
Turnar el contrato o convenio original al Departamento de la Unidad Transparencia

L, 16 Abogado
para su publicacién.
Recibir el contrato o convenio original del Departamento de la Unidad de 17 Abogad

. . ogado
Transparencia, una vez que fue publicado.
Entregar el convenio o contrato a las Areas correspondientes y archivar una copia. 18 Abogado
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! Area solicitante

1. Solicitar la

convenio o contrato.

Auxiliar Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO

Director Juridico

12 Entrega el convenioo.
contratoa s Direccion \
General para s firma.

Direccion General

14.Entregar el convenio o

151 Remiticoriginaly copia
para coteo al departaments
de Recursos financieros, una
vez cotejodo se regresa el
contrato o convenio original.

16 Turnar el contrato o
conveno original al
Departamento de la Unidad
2 para su

ién.

18 Entregarel convenio o

esy archiva
‘una copia.

Direccion de Planeacién
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

DIF Zapopan

Codigo del procedimiento:

MP-05-00-01-02

Nombre del Procedimiento:

Operacidn del curso platicas prematrimoniales

presenciales.

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Responsable:

Director (a) Juridico.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Establecer las reglas aplicables a los interesados en tomar el curso de platicas prematrimoniales.

Formatos:

N/A

Autor/quien elabora:

Paola Isabel Gonzélez Gonzalez.

DATOS DE MAPEO

S - NUmero
Descripcion de actividad L Responsable
actividad
Habilita en la pagina de platicas prematrimoniales dia y hora del curso prematrimonial .
o 1 Lic. en derecho
civil.
Ingresan sus datos en la pagina de platicas prematrimoniales para sacar su cita para el 5 U .
- S suarios
curso prematrimonial civil.
Genera las constancias de platicas prematrimoniales por pareja. 3 Lic. en derecho
Recibe los documentos originales y copias de la pareja interesada. 4 Lic. en derecho
Realiza cotejo de los documentos, devuelve los originales a los interesados y .
. 5 Lic. en derecho
resguarda copia de ellos.
Recepcidn recibo de pago original o copia de su transferencia electrénica del curso,
p. .p g g . p. . 6 Lic. en derecho
expedido por la Institucidn Bancaria, verifica que el monto sea acorde al costo.
Solicita a la pareja que firmen la lista de asistencia. 7 Lic. en derecho
Imparte el curso prematrimonial civil durante 02 horas a todas las personas registradas .
i 8 Lic. en derecho
previamente.
Entrega la constancia de pléticas prematrimoniales por pareja. 9 Lic. en derecho
Solicita a la pareja que revise que sus datos estén correctos. 9.1 Lic. en derecho
Si hay error con los nombres se cancela la constancia de los interesados y se elabora .
9.2 Lic. en derecho
una nueva.
Si no hay error se entrega la constancia. 10 Licen derecho
Realiza el archivo de los documentos de los interesados acomodados por fecha. 11 Lic. en derecho
Elabora el reporte de ingresos del servicio de platicas prematrimoniales, adjuntando .
. - ) - . 12 Lic. en derecho
el comprobante de la transferencia electrdnica o ticket de depdsito bancario.
Remite al Director (a) Juridico el reporte ingresos para su revisién y firma. 13 Lic. en derecho
Revisa el reporte de ingresos, lo coteja con las fichas de depdsito expedida por el
banco o las trasferencias electronicas, y firma para remitirlo al departamento de 14 Director Juridico
Recursos Financieros.
Entrega el reporte de ingresos semanal al Departamento de Recursos Financieros. 15 Lic. en derecho
ELABORO: Direccién de Planeacién
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DIAGRAMA DE FLUJO

Lic. en derecho Usuarios Director (a) Juridico

1. Habilita dia v hora de|
cursa.

2. Ingresan susdatos.

para sacar su cita.

3. Genera las constanciss
de plat
prematrimoniales por
pareja.

4. Recibe los documentos.
originalesy coplas de la
perejainteresads.

5 Realiza cotejo de los
documentos.

6. Recepcion reciba de
pago original o copia de
utransferencia

7.50lictaala preiaque
firmen Ia lista
asistencia

8.mparte el curso
prematrimonial.

9.Entrega la constancia de
platicas

9.150licita ala pareja que
revise que sus datos estén

10. Sino hay

9.2 5ihay error

se elabora una """':.’T.
nueva censtancia.

11, Realiza el archivo de.
los documentos.
‘acomadados por fecha.

12. Elabora el reporte de
ingresos del servicio de
lat ic:

platicas.
prematrimoniales.

13 Remite al Director (2)
Juridico el reporte.
ingresos para su revision

14. Revisa el reporte, lo
coteja y firma para remitirio
alde partamente de
Recursos Financleros.

15. Entrega el reporte de.
ingres0s semanal al
Departamento de
Recursos Financleros.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Cddigo del procedimiento: MP-05-00-01-03

Procedimiento administrativo de responsabilidad
Nombre del Procedimiento: |laboral instaurado en contra de algun servidor publico
que preste sus servicios en el Sistema DIF Zapopan.

Fecha de Emisidn:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Encargado del Area de Procedimientos Administrativos

R ble:
esponsabie de Responsabilidad Laboral.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Establecer el proceso a seguir para el procedimiento administrativo de responsabilidad laboral instaurado en contra de algin
trabajador que preste sus servicios en el Sistema DIF Zapopan.

Formatos: Formato para el registro de recepcidn, revision y entrega de documentos.

Autor/quien elabora: Maria del Refugio Zapata Hernandez.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de actividad

Ndmero
actividad

Responsable

Remite cualquiera de los documentos sefialados en el articulo 80 incisos del a) al f) del
Contrato Colectivo de Trabajo, asi como lo establece los articulos 26 y 106 bis de la Ley
Para Los Servidores Publicos Del Estado De Jalisco Y Sus Municipios, al Director Juridico
via memorandum en un término no mayor a 3 dias habiles a partir de que ocurrieron
los hechos, anexando las pruebas de cargo existentes. Documentos que se refieren a:

a) Queja ciudadana;

b) Como resultado de alguna investigacion o supervisién practicada por la Contraloria
y/o por la Direccion de Juridico y/o Superior Jerarquico;

c) Al ser descubierto el Trabajador en el momento del incumplimiento de cualquier
obligacion laboral o en la comisidn de algun ilicito;

d) Levantamiento de reporte administrativo hecho por la Contraloria y/o por la
Direccidén de Juridico y/o Superior Jerarquico,

e) Por cualquier otra causa que de manera fehaciente denote el incumplimiento de
cualquier obligacién laboral o la comisidn de algun ilicito por parte de algin
trabajador; y

f) Por levantar falsos testimonios que generen un reporte administrativo.

Areas del Sistema DIF Zapopan

Turnar el reporte al Area de Procedimientos Administrativos de Responsabilidad
Laboral.

Director (a) Juridico

Dictar el acuerdo de instauracién del procedimiento administrativo en contra del
trabajador que comete la falta administrativa laboral, el cual deberd firmar la Directora
General en unién de 2 testigos de asistencia.

Encargado del Area de Procedimientos
Administrativos de Responsabilidad Laboral

Dictar un acuerdo inicial dentro del procedimiento administrativo, el cual firma el
titular de la Direccion Juridica en unidn de 2 testigos, sefialando en el mismo, fecha de
audiencia de ratificacion y ofrecimiento de pruebas de cargo, de igual manera se fija
fecha para el desahogo de la audiencia de defensa del trabajador encausado. Dentro
del mismo acuerdo inicial, si el trabajador encausado estuviere sindicalizado, se le
notificard al sindicato con anticipacién de 48 horas la fecha de la audiencia respectiva.

Encargado del Area de Procedimientos
Administrativos de Responsabilidad Laboral

Elaborar los citatorios respectivos, en primer lugar, para quien levanta el reporte
administrativo y los testigos de asistencia que se desprenden del mismo, o en su caso,
por alguno de los motivos sefalados en el punto nimero 1; asi como elaborar el
citatorio con efecto de emplazamiento al trabajador encausado, en este tltimo caso,
se notifica con copia para el Sindicato respectivo, si es que estuviere sindicalizado el
trabajador implicado. Haciéndole el apercibimiento de que en caso de no comparecer
el diay hora sefialados se le tendran por ciertos los hechos que se sefialan en su
contra.

Encargado del Area de Procedimientos
Administrativos de Responsabilidad Laboral
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Realizar la diligencia de notificacidn a las partes, de acuerdo a lo sefialado en el punto

Encargado del Area de Procedimientos

6
que antecede. Administrativos de Responsabilidad Laboral
El dia de la audiencia se lleva a cabo primero la ratificacion del acta administrativa acto p L
. . N . Encargado del Area de Procedimientos
seguido se lleva la audiencia de defensa a la hora sefialada en el acuerdo inicial del 7 o ) o
Administrativos de Responsabilidad Laboral
punto que antecede.
Si no comparecen los citados, se levanta una constancia en virtud de la inasistencia de 3 Encargado del Area de Procedimientos
las partes. Administrativos de Responsabilidad Laboral
Si no comparecen los signantes del reporte administrativo, se les tendra por no 8.1 Encargado del Area de Procedimientos
ratificado el mismo. ’ Administrativos de Responsabilidad Laboral
Para el caso de que el trabajador encausado no se presente ala Audiencia de defensa,
se le tendran por ciertos los hechos que se le imputan ya sea en el reporte
administrativo hecho por la Contraloria y/o por la Direccion de Juridico y/o Superior
Jerdrquico, o en alguno de los supuestos sefialados en el articulo 80 del Contrato 8.2 Encargado del Area de Procedimientos
Colectivo de Trabajo vigente, asi como lo establece los articulos 26 y 106 bis de la Ley ) Administrativos de Responsabilidad Laboral
Para Los Servidores Publicos Del Estado De Jalisco Y Sus Municipios, haciéndose
efectivo el apercibimiento sefialado en el acuerdo inicial, asi como en el
emplazamiento hecho a través del citatorio respectivo.
Si estan presentes los citados, se procede a levantar un acta para el desahogo de 83 Encargado del Area de Procedimientos
dichas audiencias. ' Administrativos de Responsabilidad Laboral
Si se ofrecen pruebas de descargo las mismas se desahogan en un término de 30 dias . do del Area de P dimient
. : . ». ncargado del Area de Procedimientos
tal como lo establece los articulos 26y 106 bis de la Ley Para Los Servidores Publicos 9 o & ) i
. _— Administrativos de Responsabilidad Laboral
Del Estado De Jalisco Y Sus Municipios.
Si no se ofrecen pruebas de descargo o las que se ofrecieron fueron desahogadas en
dicha audiencia, dejar asentado que no existen diligencias o pruebas pendientes por 9.1 Encargado del Area de Procedimientos
desahogar y se ordena remitir las actuaciones a la Direccion General para el efecto de ’ Administrativos de Responsabilidad Laboral
dictar la resolucion definitiva.
- o Encargado del Area de Procedimientos
Elaborar el proyecto de resolucién definitiva. 10 o & ) .
Administrativos de Responsabilidad Laboral
Turnar el proyecto de resolucion definitiva al titular de Direccidn Juridica para su
revisidn y visto bueno, éste a su vez, lo analiza en coordinacién con la Direccién
General para que determine si existe o no responsabilidad algunay en su caso, . o
. - ; ] Encargado del Area de Procedimientos
impone la sancion que en derecho corresponda al trabajador encausado. Al mismo 11

tiempo se elabora el memorando de notificacidn el cual va dirigido al trabajador con
copia para el Jefe inmediato, Departamento de Desarrollo de Capital Humano y
Sindicato en su caso.

Administrativos de Responsabilidad Laboral
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Analizar en coordinacidn con Direccién general la resolucién definitiva. 12 Direccidn Juridica
Elaborar memorando de notificacion. 13 Direccién Juridica
Notificar a cada una de las partes sefialadas en el punto anterior una vez que se haya 1 Encargado del Area de Procedimientos
firmado la resolucidn definitiva por la Direccién General. Administrativos de Responsabilidad Laboral
Turnar la resolucion del Procedimiento Administrativo de Responsabilidad Laboral al 15 Encargado del Area de Procedimientos
Departamento de la Unidad de Transparencia para su publicacién en el portal. Administrativos de Responsabilidad Laboral
. . . Encargado del Area de Procedimientos
Archivar el expediente como asunto totalmente concluido. 16 % . L
Administrativos de Responsabilidad Laboral
ELABORO: Direccién de Planeacién
CODIGO DE DOC: MP-05 VERSION: 00

N4
DIF .
>

ZShonan  Zapopan



DIAGRAMA DE FLUJO

Areas del Sistema DIF Zapopan Director Juridico Encargado del Area de Procedimientos H Direccién Juridica
Administrativos de Responsabilidad Laboral

para que detemine 5 exisie 0 10
regonabiiad wguns.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento: MP-05-00-01-04

Elaboracion de convenios de terminacion de la relacion
Nombre del Procedimiento: |laboral por mutuo consentimiento entre el Sistema DIF
Zapopan y sus trabajadores.

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Responsable: Encargado del Area de lo Consultivo y Contencioso.

Versioén:

00

Objetivo del Procedimiento:

Establecer el procedimiento a seguir para la elaboracién de convenios de terminacion de la relacién laboral por mutuo
consentimiento entre el DIF Zapopan y sus trabajadores.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Maria del Refugio Zapata Hernandez.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de actividad

NUmero
actividad

Responsable

Capital Humano turna a la Direccidn Juridica el finiquito y cheque del trabajador
correspondiente para la elaboracion del convenio respectivo.

Jefe (a) del Departamento de Desarrollo de
Capital Humano

Elaborar el convenio de terminacidn de Relacion Laboral por mutuo consentimiento
de conformidad a lo que establece el articulo 53 fraccion | de la Ley Federal del
Trabajo, aplicado de manera supletoria a Ley Para Los Servidores Publicos Del Estado
De Jalisco Y Sus Municipios .

Encargado del Area Juridico Laboral

Imprimir 3 tantos del convenio y recabar las firmas de la Direccién General y del
trabajador, asi como de 2 dos testigos.

Encargado del Area Juridico Laboral

Elaborar carta poder mediante la cual la Direccién General designa Apoderado Especial
al encargado del Area de lo Consultivo y Contencioso, para que represente al
Organismo; al y esté en aptitud de comparecer ante Tribunal de Arbitraje y Escalafén
del Estado de Jalisco para la ratificacidn del convenio respectivo.

Encargado del Area Juridico Laboral

Acudir ante el Tribunal de Arbitraje y Escalafdn del Estado de Jalisco, en compaiiia del
trabajador para que ratifique el convenio respectivo entregandose en ese acto el
cheque que corresponde a su finiquito.

Encargado del Area Juridico Laboral

Elaborar memorando dirigido con atencidn al Departamento de Desarrollo de Capital
Humano para hacer entrega de finiquito firmado, asi como la pdliza del cheque
sefialado en el punto anterior, asi como una copia simple del convenio celebrado
entre el trabajador y el DIF Zapopan debidamente ratificado ante el Tribunal de
Arbitraje y Escalafén del Estado de Jalisco.

Encargado del Area Juridico Laboral
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DIAGRAMA DE FLUJO

lefe del Departamento de Desarrolle de Encargado del Area Juridico Laboral

Capital Humano

1. Capital Humaneo turna a la
Direccion Juridica el finiquito y
cheque del trabajador para la

elaboracion del convenio respectivo.

4
{ )

2_Elaborar el convenio de

terminacion de Relacion
Laboral .

- vy

("_ 3. Imprime 3 tantos del T
convenio y recabar las firmas
de la Direccion General y del
trabajador, asi como de 2 dos

\_ testigos. J

mediante la cual la Direccidn
General designa Apoderado
Especial al encargado del Area
de lo Consultivo y Contencioso,
para que represente al
l\ Organismo. J

!

5. Acudir ante el Tribunal de Arbitraje y
Escalafan del Estado de Jalisco, en
compafiia del trabajador para que

ratifique el convenio respectivo
entregandosele en ese acto el cheque
que corresponde asu finiguito.

'

6. Elaborar memorando dirigido con
atencion al Departamento de Desarrollo
de Capital Humano para hacer entrega
de finiquito firmado, asi como la péliza
del cheque senalado.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: DIF Zapopan Codigo del procedimiento: MP-05-00-01-05
. Tratar asuntos laborales de empleados del Sistema DIF  [Fecha de Emisidn: 31-Mayo-2024
Nombre del Procedimiento: S
Zapopan. Fecha de Actualizacion: N/A
Encargado del Area de Procedimientos Administrativos L,
Responsable: Version: 00

de Responsabilidad Laboral.

Objetivo del Procedimiento: . .
/ asuntos laborales de los trabajadores del Sistema.

Encargado del Area de lo Consultivo y Contencioso y para el Departamento de Desarrollo de Capital Humano que trataran los

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Israel Mejia Ponce.

DATOS DE MAPEO

S L Namero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad

Recibir en la Direccién Juridica emplazamiento de la demanda laboral interpuesta
contra el organismo y se remite la misma al encargado del drea de lo consultivoy 1 Direccién Juridica
contencioso.
Recibir la demanda laboral interpuesta contra el organismo y se anota en la agenda 5 Encargado del Area de lo Consultivoy
para su seguimiento y atencion. Contencioso
Solicitae al departamento de desarrollo del capital humano los antecedentes,
documentos y expedientes de los actores de las demandas laborales en cuestion, esto 3 Encargado del Area de lo Consultivoy
con el motivo de ofrecer argumentos y pruebas pertinentes para la defensa laboral del Contencioso
organismo.
Elaboracién de los documentos correspondientes en su caso, como lo son 4 Encargado del Area de lo Consultivo y
contestaciones de demanda, recursos, amparos y/o incidentes. Contencioso
Una vez elaboradas la contestacion de demanda o recursos, amparos y/o incidentes se 5 Encargado del Area de lo Consultivo y
remiten a la direccidn general para su andlisis, correccion y firma. Contencioso
Una vez firmada la contestacidon de demanda o recursos, amparos y/o incidentes se
sacan los juegos de copias correspondientes y se presentan ante el tribunal 6 Direccién General
competente para el desahogo de su debido proceso.
Llevar cada uno de los casos hasta su conclusidn definitiva, lo que puede ser por 7 Encargado del Area de lo Consultivoy
desistimiento, convenio o laudo. Contencioso
En el caso de laudos condenatorios procura la mediaciéon a fin de obtener beneficios p .

;. K i R Encargado del Area de lo Consultivo y
econdmicos para el sistema en cuanto a sus pasivos contingentes y vela por llevar una 8

ejecucion de laudo no sancionadora en contra del sistema DIF Zapopan.

Contencioso
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DIAGRAMA DE FLUJO

Encargado del Area de lo Consultivo y Direccion General

Contencioso.

Direccion Juridica

1. Recibiren la Direccién
Juridica emplazamiento de la
demanda laboral interpuesta

contrael organismo.

2. Recibir la demanda laboral

interpuesta contra el
organismo y se anotaen la
agenda para su seguimiento y
atencion.

3. Solicitar al departamento de
desarrolio del capital humano
los antecedentes, doc 1t
y expedientes de los actores
de las demandas laboralesen
cuestion.

4. Elaboracion de los
documentos
correspondientes.
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6. Unavez firmada la
contestacion de demanda o
recursos, amparos y/o

incidentes se sacan los juegos

de copias correspondientes y

se presentan ante el tribunal
para el desahogo.

7. Lleva cada uno de los
casos hasta su conclusion

definitiva, lo que puede ser
por desistimiento,
convenio o laudo.

8.En el caso de laudos
condenatorios procura la
mediacion a fin de obtener
beneficios econdmicos para el
sistema en cuanto a sus pasivos
contingentes.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan Codigo del procedimiento: MP-05-00-01-06
Denunciar ante la autoridad correspondiente los hechos [Fecha de Emision: 31-Mayo-2024

Nombre del Procedimiento: X . K
delictuosos cometidos en contra de este organismo. Fecha de Actualizacién: N/A

Direccidn Juridica: Gestionar ante la Fiscalia General del
Responsable: Estado el seguimiento correspondiente de las carpetas | Version: 00

de investigacion.

Denunciar ante la autoridad correspondiente los hechos delictuosos cometidos en contra de este Organismo Publico

Objetivo del Procedimiento: Descentralizado.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Marcela Contreras Bravo.

DATOS DE MAPEO

L - Namer
Descripcion de actividad u .e © Responsable
actividad
Solicitar la elaboracién de la denuncia. 1 Area Solicitante
Recibir la solicitud de elaboracién de la denuncia. 2 Auxiliar Administrativo
Revisar la solicitud y deriva para la elaboraciéon de la denuncia. 3 Director (a) Juridico
Elaborarladenunciay la regresa al Director (a) Juridico para recabar la firma de la
) 4 Abogado
Directora General.
Recabar la firma de la Directora General y regresar al abogado para su presentacion. 5 Director (a) Juridico
Presentar la denuncia en la Fiscalia General del Estado. 6 Abogado
Dar el seguimiento correspondiente a las carpetas de investigacion e informar al
. - - . 7 Abogado
Director Juridico el seguimiento de las mismas.
ELABORO: Direccién de Planeacién
CODIGO DE DOC: MP-05 ’ VERSION: 00

N4
DIF .
pf

ZShonan  Zapopan



DIAGRAMA DE FLUJO

_________________________ o R T o T B I | e ARt
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento:

MP-

05-00-01-07

. Operacidn del curso de platicas prematrimoniales en
Nombre del Procedimiento: P P P

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

inea. Fecha de Actualizacion: N/A
Responsable: Director (a) Juridico. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: |Establecer las reglas aplicables alos interesados en tomar el curso de platicas prematrimoniales en linea.
Formatos: N/A
Autor/quien elabora: Paola Isabel Gonzalez Gonzélez.

DATOS DE MAPEO

L . NUumero
Descripcion de actividad - Responsable
actividad
Revisa los procesos de registros en la Plataforma de Platicas Prematrimoniales .
i } 1 Lic. en derecho
modalidad en Linea.
Revisa la documentacion adjunta de los interesados. 2 Lic. en derecho
Constata que los pagos del curso prematrimonial civil, realizados mediante .
) - h . 3 Lic. en derecho
transferencia electrdnica, hayan ingresado a las cuentas del organismo.
Da el acceso al curso prematrimonial civil en linea a los usuarios que cumplan con las .
P 4 Lic. en derecho
especificaciones.
Revisa la hoja del recibo expedido a la pareja, lo coteja con la ficha de la transferencia .
. 5 Lic. en derecho
electrénica.
Elabora el reporte de ingresos del servicio de pléticas prematrimoniales, adjuntando .
. - 6 Lic. en derecho
el comprobante de la transferencia electrénica.
Remite al Director (a) Juridico el reporte ingresos para su revision y firma. 7 Lic. en derecho
Revisa el reporte de ingresos, lo coteja con las fichas de las trasferencias electrdnicas, . L
) e ) 4 8 Director (a) Juridico
y firma para remitirlo al departamento de Recursos Financieros.
Entrega el reporte de ingresos semanal al Departamento de Recursos Financieros. 9 Lic. en derecho
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DIAGRAMA DE FLUJO

Lic. en derecho Director (a) Juridico

b4
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6. Elaborar el reporte de ingresos.
de platicas prematrimoniales.

- J

h J

7.Remite al Director (a) Juridico el
reporte ingresos para su revision y
firma.

}

8. Revisa el reporte de ingresos, lo
coteja, y firma.

|

9. Entrega el reporte de
ingresos semanal al
Departamento de Recursos
Financieros.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: |DIF Zapopan

Codigo del procedimiento:

MP-05-00-01-08

Nombre del Procedimiento: |Procedimiento colectivo.

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Responsable: Unidad Asesoria Juridica.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

El objetivo del procedimiento colectivo laboral es regular las relaciones entre los trabajadores y el organismo, asi como garantizar
el ejercicio de los derechos laborales de manera colectiva, asi como la bldsqueda del equilibrio entre el organismo y los empleados
del sistema, promoviendo la negociacidn colectiva como medio para resolver disputas y mejorar las condiciones laborales.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Israel Mejia Ponce.

DATOS DE MAPEO

L L Namero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Presentar demanda colectiva para reclamar la celebracion o revision del contrato ley 1 Sindicat
. - o . indicato
ante la junta de conciliacién y arbitraje para emplazar a huelga al organismo.
Recibir en la Direccién Juridica emplazamiento a huelga por las razones y motivos
antes descritos en contra el organismo y se remite la misma al encargado del area de 2 Direccién Juridica
lo consultivo y contencioso.
Realizar un analisis de las acciones reclamadas por el sindicato en su pliego petitorio . .
- . Encargado del Area de lo Consultivo y
anexo a su demanday se da contestacién al mismo en el cual se ofrecen los 3 Contenci
) ontencioso
argumentos y pruebas que se crean pertinentes.
Una vez realizada la contestacién y ofrecidas las pruebas se comparece al . )
. - . N . Encargado del Area de lo Consultivo y
procedimiento conciliatorio o mesa de negociacion propuesta por la autoridad 4 Contenci
s e s - . ontencioso
competente para la revision, modificacion o celebracion del contrato colectivo de ley
Realizar la negociacidn se busca ya sea los incrementos salariales anuales y realizacidn 5 Encargado del Area de lo Consultivo y
de las distintas modificaciones promovidas al contrato de ley. Contencioso
En caso de estallamiento de huelga se ofrece el listado de trabajadores indispensables 6 Encargado del Area de lo Consultivo y
para el funcionamiento del organismo. Contencioso
Comparecer al estallamiento de huelga en su caso y manifestar las irregularidades que p .
P . . L, g. R y L, . & q Encargado del Area de lo Consultivoy
se comentan en dicha situacion, recopilando la informacién necesaria para argumentar 7 .
. . . . Contencioso
lailegalidad de dicho estallamiento.
Interponer los amparos suficientes en contra de violaciones que ocurran dentro de 8 Encargado del Area de lo Consultivoy

procedimiento colectivo.

Contencioso
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DIAGRAMA DE FLUJO

Encargado del Area de lo Consultivo y
Contencioso

Sindicato Direccion Juridica
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan Cédigo del procedimiento: MP-05-00-01-09
Nombre del Procedimiento: |Nulificaciéon de multas de vehiculos del organismo. feehalde Em|5|o.n: = 31-Mayo-2024
Fecha de Actualizacion: N/A
Responsable: Unidad Asesoria Juridica. Version: 00

El objetivo principal del juicio de nulidad administrativa es revisar la legalidad de los actos administrativos en este caso las multas
emitidas por las autoridades publicas en contra del organismo. Este tipo de juicio se lleva a cabo cuando el organismo considera

Objetivo del Procedimiento: . . . . . . - . .
) gue un acto administrativo realizado por la autoridad publica, como el gobierno municipal, estatal o federal, es ilegal o viola sus

derechos.
Formatos: N/A
Autor/quien elabora: Alton Oskar Lopez Aguilar Hernandez.

DATOS DE MAPEO

L L Namero
Descripcién de actividad . Responsable
actividad
Solicitar la nulificacion de las multas impuestas a los vehiculos del Organismo. 1 Depto. Mantenimiento Vehicular
Recibir la peticion de parte del Depto. Mantenimiento Vehiculary se remite dicha . o, .
2 Direccidn Juridica

solicitud al abogado adscrito a la direccidn juridica para su realizacién y seguimiento.

Recibir |a peticién realizada por parte del Depto. Mantenimiento Vehiculary se realiza
la busqueda de las multas de dichos vehiculos en la pagina adeudo vehicular del 3 Abogado
estado de Jalisco.

Realizada la busqueda de las multas de los vehiculos se recaba lainformacion
necesariay correspondiente para la elaboracién de la demanda de nulidad 4 Abogado
correspondiente a los vehiculos que se pretende nulificar sus multas.

Elaborar las demandas de nulidad de los vehiculos correspondientes se remiten ala

L s L. ; 5 Abogado
direccién general para su analisis, correccién y firma.
Firmar las demandas correspondientes a los vehiculos del organismo se presentan . o,
. . 6 Direccion General
ante el tribunal competente para el desahogo de su debido proceso.
Una vez firmadas las demandas correspondientes a los vehiculos llevar cada una hasta
L _— 7 Abogado
su conclusion definitiva.
ELABORO: Direccién de Planeacién
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DIAGRAMA DE FLUJO

Depto. Mantenimiento Vehicular Direccion Juridica Abogado Direccion General

1. Solicitar la nulificacion

de las multas impuestas a
los vehiculos del
Organismo.

2. Recibir la peticién y se
remite al abogado adscrito a

la direccion juridica para su
realizacion y seguimiento.

3. Recibir la peticion y se
realiza la bisqueda de las
multas en la pagina
adeudo vehicular.

4. Recabar la informacion
necesaria parala
elaboracion de la

demanda de nulidad.

S.Se remiten ala
direccién general para su
analisis, correccién y

firma.

6. Unavez firmadas las
demandas
correspondientes se

presentan ante el
tribunal para el desahogo
de su debido proceso.

7. Unavez firmadas las
demandas
correspondientes a los
vehiculos llevar cada una
hasta su conclusion

definitiva.
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XI'INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS 05-02

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE JURIDICO

CODIGO DEPARTAMENTO 05-02

CODIGO DEL

PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA

05-00-02 Jefatura de Litigios Laborales

La integracion de expedientes de los inmuebles en posesion del
MP-05-00-02-01 |_. 50
Sistema DIF Zapopan.

Integracion y seguimiento referente a las quejas ante la Comision
MP-05-00-02-02 . 52
Estatal de Derechos Humanos Jalisco.

ELABORO: Direccion de Planeacién
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Xll- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA Y DIAGRAMAS DE FLUJO 05-02

JEFATURA DE LITIGIOS LABORALES
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

DIF Zapopan

Cddigo del procedimiento:

MP-05-00-02-01

Nombre del Procedimiento:

Laintegracidn de expedientes de los inmuebles en

posesion del Sistema DIF Zapopan.

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacién:

N/A

Responsable:

Jefe (a) de AreaB.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Establecer el procedimiento para la integracion de expedientes de los inmuebles en posesidn de DIF Zapopan.

Formatos:

N/A

Autor/quien elabora:

Rubén Jiménez Mercado.

DATOS DE MAPEO

L - Numero
Descripcion de actividad - Responsable
actividad

Hacer la solicitud para construccién y/o uso de algin inmueble propiedad municipal. 1 Area Solicitante
Recibir la solicitud para construccién y/o uso de algin inmueble propiedad municipal. 2 Direccidn Juridica
Solicitar a la direccion de patrimonio municipal, la localizacion de los inmuebles con la
finalidad de encontrar en la diversidad de ellos, la mejor opcidn para el fin que se esta 3 Direccidn Juridica
buscando.
Dar respuesta al area solicitante. 4 Direccién de patrimonio municipal
Recibir la respuesta de la direccion de patrimonio y canalizar al drea solicitante 5 Direccion Juridica

Recibir la respuesta favorable de parte de la Direccién de Patrimonio Municipal,
proceder a desarrollar, con el apoyo de la Direccion Administrativa el proyecto 6
ejecutivo para el fin que busca.

Area solicitante

Elaborar el proyecto ejecutivo, se eleva solicitud al secretario y a la Direccion de
Integracion y Dictaminacidn para solicitar se autorice la posesion del inmueble en 7
comodato.

Direccidn Juridica

El Secretario del ayuntamiento instruye para que en sesion de pleno del

. . > . - 8 Cabildo
ayuntamiento se estudie y apruebe en su caso, la posesidn del inmueble solicitado.

Remitir el acta de cabildo donde conste la aprobacién por parte de las comisiones
edilicias y el pleno del ayuntamiento la solicitud para la entrega en comodato al DIF 9
Municipal, del inmueble correspondiente.

Direccidn Juridica

Aprobar comodato de inmueble. 10 Cabildo

Direccidn juridico consultivo elabora contrato de comodato y se firman por las partes. 11 Direccién juridica

Una vez emitido el dictamen favorable por el ayuntamiento y firmado el comodato
respectivo, tomar posesion del inmueble y llevar a cabo |a realizacién de las obras y/o 12
el uso de este para beneficio de los grupos vulnerables de la sociedad.

Sistema DIF Zapopan
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1. Hacer la solicitud para

Area Solicitante

2. Red

v/o uso de
algin inmueble propiedad
municipal.

algtn inmueble propiedad
municipal.

3. Solicitar la localizacion de los
inmuebles con lafinalidad de
encontraren la diversidad de ellos, la
mejor opcion para el fin que se esta
buscando.

5. Recibir la respuesta de
ladireccion de

Direccién Juridica

Direccién de patrimonio municipal

4.Darrespuesta al
areasolicitante

y canalizar al area
solicitante

6. Recibir a respuesta favorable,

procedera elproyecto
ejecutivo para el fin que busca.

7.Elaborar el proyecto e;ecutno

se eleva solicitud

DIAGRAMA DE FLUJO

DIF Zapopan

Cabildo

autorice la posesion del
inmueble en comodato.

8.El Secretario del ayuntamiento
instruye para que en sesién de pleno
del ayuntamiento se estudie y
apruebe en su caso, la posesion del
inmueble solicitado.

9. Remitir el acta de cabildo
<donde conste laanroba:ién

por parte de
edilicasy el pleno del
ayuntamiento.

S

11. Direccién juridico
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de comodato y se firman por
las partes.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento:

MP-05-00-02-02

Integracién y seguimiento referente a las quejas ante la
Comision Estatal de Derechos Humanos Jalisco.

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Direccidn Juridica: Gestionar ante la Comision Estatal de

Responsable: .
Derechos Humanos Jalisco.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Establecer el procedimiento para la integracion y seguimiento de expedientes de quejas ventiladas ante la Comision Estatal de

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Rubén Jiménez Mercado.

DATOS DE MAPEO

L . Numero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Presentar en oficialia de partes la queja, recomendacion, o informe especial
interpuesto en contra de actos considerados violatorios de derechos humanos para su 1 CEDHJ
atencion.
Recibir la queja, recomendacién o informe especial por parte de Direccién General . » .
. L. L. 2 Direccidn Juridica
para su estudio, valoracidn y atencion.
Realizar el estudio de la recomendacidn, o informe especial interpuesto y en su caso . » L
. . . . 3 Direccidén Juridica
se piden informes de las dreas involucradas.
Dar respuesta y/o se emite la aceptacidn o no, de las medidas cautelares y/o se rinde X L, o
. - . L. 4 Direccidn Juridica
el informe de ley; previo visto de Direccion General.
Recibe el informe de ley; resuelve el procedimiento en base a las actuaciones y emite 5 CEDHJ
las recomendaciones para la proteccion de derechos humanos.
Realizar las acciones contenidas en las recomendaciones a derechos humanos. 6 Sistema DIF Zapopan

ELABORO: Direccién de Planeacién

CODIGO DE DOC: MP-05

VERSION:

00

N4

Gobierno de

Zapopan

DIF

Zapopan

52




DIAGRAMA DE FLUJO
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XIll.- AUTORIZACIONES

Elaboro

Ramsés de Jesus Ascencio Rios
Director de Planeacion

Reviso
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