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I. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propésito contar con una guia rapida y especifica que incluya la operacién y

desarrollo de las actividades de las diferentes direcciones generales del Municipio de Zapopan. Asi como el de

servir como un instrumento de apoyo y mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a seguir para las actividades

laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el

Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar, que este documento esta sujeto a actualizacién, en la medida en la que se

presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura

orgdnica o bien en algtn otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento operativo que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes éreas de una

dependencia, contiene informacién en forma metédica y detallada de las operaciones que deben seguirse para

la realizacion de funciones o actividades de una dependencia.

Los objetivos del presente manual son:

Describir los procedimientos del area.

Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades que se desarrollan dentro de un

procedimiento, indicando los documentos utilizados en la realizacidn de las actividades institucionales.

Ser apoyo para la implementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la

realizacion de las actividades.

Determinar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion de las actividades.

Apoyar en la induccién, en el adiestramiento y capacitacion del personal, ya que se describen en forma

detallada las actividades.

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones al ofrecerle la descripcion del

procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la

realizacién de las funciones asignadas.
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I1l. INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

CODIGO DEL CODIGO DEL
SUBPROCESO NOMBRE DEL SUBPROCESO PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Solicitud de informacién
04-TA-PC-01 I
. publica via INFOMEX
N ' 5 04-TA-PC-02 SCE|IC-ItUd fie informacion
04-TA-SP-01 Solicitud de informacién publica via manual
publica Solicitud via INFOMEX a
04-TA-PC-03 través de capacitacion a los

solicitantes

04-TA-PC-04 Recurso de revision
Monitoreo de informacién en
04-TA-PC-05 el rubro de transparencia del
portal

04-TA-5P-02 Transparencia — - 7
P Publicacién de la informacién
04-TA-PC-06 en el portal web de
transparencia
Revision de requisitos de la
04-TA-PC-07 solicitud de proteccion de
3 datos
04-TA-SP-03 Proteccion de datos AT =
Integracion del expediente
04-TA-PC-08 e
de proteccién de datos
04-TA-PC-09 Emision de la resolucidn
ELABORO: Direccion de Transparencia y Acceso a la Informacidn
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS SUBPROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Secretaria del Ayuntamiento Caodigo: 04-TA-SP-01
: o ‘ Direccién de Transparencia y Acceso a la s
Direccidn de Area: = # ¥ Fecha de Emisién: 09-ENE-2015
Informacion.
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A
Jefatura é Coordinacion: N/A Revision: N/A
Sub proceso: Solicitud de Informacidn Publica.
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area
1.1 Examina sistema INFOMEX y se transcribe los datos al control general, revisar, | Direccién de Transparencia y
clasificar, y contabilizar preguntas. Acceso a la Informacion
1.2 Expide ndmero de expediente, registrandolo en el libro de control de | Direccién de Transparenciay
admisiones. Acceso a la Informacion
. ; : Direccion de Transparenci
1.3 Escanea documentacidn para turnarla a la dependencia correspondiente. 5 de.Te spa. 'e Y
Acceso a la Informacidn
1.4 Elabora carpeta anotando nimero de expediente, nombre y nimero de folio | Direccién de Transparencia y
INFOMEX. Acceso a la Informacion
g 2 Direccién de Transparenci
1.5 Escanea documentos para turnar a dependencias correspondientes Tregeidin de P o ek
Acceso a la Informacion
. s : ireccién de Transparencia
1.6 Elabora el expediente y su admisién y turna a la dependencia. Dir P s
Acceso a la Informacion
1.7 Escribe por el reverso de la caratula de la carpeta del expediente, el nombre 5 o :
. . X Direccién de Transparencia y
de la dependencia que es competente para resolver la misma y se validan los .
: Sy Acceso a la Informacion
datos contenidos en la admision.
1.8 Entrega al Titular de la Direccién con el fin de que valide la competencia de las | Direccién de Transparencia y
dependencias y firma la admision. Acceso a la Informacion
1.9 Turna a las dependencias a través del correo electrdnico, al dia habil siguiente e .
- i : Direccién de Transparenciay
a la recepcidn de la solicitud, de acuerdo a la competencia de cada uno de los o2y
: Acceso a la Informacion
expedientes.
1.10 Registra la cantidad de solicitudes turnadas a cada una de las dependencias y | Direccién de Transparenciay
se les informa via telefénica dicha situacién. Acceso a la Informacion
Solicitud de Informacién | 1.11 Notifica la admisién de la solicitud, esto es a través del sistema INFOMEX y | Direccién de Transparencia y
Publica Via INFOMEX del correo electrénico proporcionado por el solicitante. Acceso a la Informacién
04-TA-PC-01 ireccidn de Transparenci
1.12 Verifica que cumpla con todos los puntos requeridos la respuesta. Prace P . ‘e cay
Acceso a la Informacion
1.13 ¢Cumple con los puntos requeridos?
En caso de que si cumpla con los puntos requeridos, pasa al punto 1.15.
En caso de que no cumpla con los puntos requeridos, pasa al punto 1.14.
. : Di ion de Transparenci
1.14 Requiere a la dependencia para que lo aclare y una vez que esto ocurre. S i i Ry
Acceso a la Informacion
; : s Direccién de Tl rencia
1.15 Da Vo.Bo. a la respuesta por parte del Titular de la Direccidn. s onepe : ¥
Acceso a la Informacién
1.16 Elabora la resolucién procedente, procedente parcialmente o improcedente | Direccién de Transparenciay
de acuerdo a la Ley de la materia. Acceso a la Informacion
S oo ; o i i6n de Transparenci
1.17 Firma la resolucién el Titular de la Direccién. Bireceld P . ,e Sy
Acceso a la Informacion
1.18 Notifica a través del sistema INFOMEX y en ocasiones por medio del correo | Direccién de Transparenciay
electrénico, capturado en INFOMEX. Acceso a la Informacidn
1.19 Integra copia de la constancia de notificacién dentro del expediente para el | Direccién de Transparenciay
caso de la notificacién por correo electrénico. Acceso a la Informacion
1.20 Expide una orden de pago al solicitante para que realice la liquidacién | Direccién de Transparenciay
correspondiente de los documentos. Acceso a la Informacion
1.21 Recibe comprobante de pago y se obtiene una copia del mismo para el | Direccién de Transparenciay
expediente. Acceso a la Informacion
1.22 Informa al solicitante que la dependencia a la cual se le requirié la | Direccién de Transparenciay
documentacidn, podria requerir una prérroga para remitir la informacion pagada. Acceso a la Informacion
ELABORO: Direccidn de Transparencia y Acceso a la Informacién F
FECHA DE EMISION: 09-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A  ZAPOPAN
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Secretaria del Ayuntamiento Cédigo: 04-TA-SP-01
Oiradeiindeikrea: Dweccnonlfie Transparencia y Acceso a la Facha de Emisidn: 09-ENE-2015
Informacién.
Sub Direccioén: N/A Fecha de Actualizaciéon: | N/A
Jlefatura 6 Coordinacién: N/A Revision: N/A
Sub proceso: Solicitud de Informacién Pdblica.
DATOS DE MAPEQ
Procedimiento Descripcién de la actividad Area
1.23 Solicita los documentos que pueden ser: copias simples, copias simples, | Direccién de Transparencia y
copias certificadas, CD y planos, ante de la dependencia competente. Acceso a la Informacién
1.24 Realiza una constancia de entrega de documentacion en la cual se aclara qué | Direccién de Transparencia y
fue lo que se otorgd al solicitante. Acceso a la Informacion
1.25 Firma el solicitante de conformidad con nombre y ribrica a la entrega de la | Direccién de Transparencia y
documentacion. Acceso a la Informacidn
1.26 Entrega la documentacion de la resolucién que puede ser: copias simples, | Direccién de Transparencia y
copias certificadas, CD y planos. Acceso a la Informacion
1.27 Archiva con ndmero consecutivo y por afio teniendo el expediente completo | Direccién de Transparenciay
y termina procedimiento. Acceso a la Informacidn
2.1 Atiende al solicitante y escuchar lo requerido. Diseln de Transpa.r'enma ¥
Acceso a la Informacion
2.2 Revisa lo que requiere para saber si la dependencia es competente ¢ si faltard | Direccién de Transparencia y
informacién para su busqueda y que cumpla con los requisitos. Acceso a la Informacion
2.3 ¢Procede acumulacion de expedientes? Cuando se trata del mismo solicitante
0 mismo tema con diverso solicitante.
En caso de que si proceda acumulacién, pasa al punto 2.4.
En caso de que no proceda acumulacién, solo se pasa al punto 2.5
2.4 Anota los expedientes acumulados con numero de expediente y folio de
INFOMEX acumulados. El formato de admisién depende si Ia notificacién de la | Direccién de Transparenciay
solicitud se realizard: via correo electronico, INFOMEX, Personalmente al domicilio | Acceso a la Informacion
proporcionado 6 Por listas.
2.5 Recibe solicitud y/ o otorga formato preestablecido, proporcionando nimero | Direccién de Transparencia y
de expediente, registrarlo en el libro y sellos de recibido correspondientes | Acceso a la Informacién
agregando al mismo: hora de recepcion, anexos y quien lo recibe.
2.6 Asigna numero de expedientes y entrega acuse al solicitante. Birsecion de Transpa_r‘enma ¥
Acceso a la Informacion
2.7 Captura y clasifica por lo siguiente: a) nimero de expediente, b} folio | Direccidn de Transparencia y
INFOMEX, c) nombre del solicitante, d) por tipo de solicitud, e) por tipo de | Acceso ala Informacién
o i , preguntas, f) por temdtica, g) por género, h) capturar el concepto de la solicitud
S?hc]tud' de informacién de informacion.
g:tz:::ap\gaor;anual 2.8 Registra solicitud por INFOMEX (adjuntando al mismo el | Direccién de Transparenciay
archivo de documentos) entregados por el solicitante. Acceso a la Informacién
2.9 Elabora expediente. Difeerion e Transnpa'r’encia Y
Acceso a la Informacién
2.10 Hace admision registrando los datos de la solicitud con las fechas | Direccidn de Transparenciay
correspondientes de su recepcion. Acceso a la Informacion
2.11 ¢ Pertenece a este municipio el domicilio de notificacién?
En caso de que pertenezca a este municipio, pasa al punto 2.13,
En caso de que no pertenezca a este municipio y no tenga correo electrénico pasa
al punto 2.12.
2.12 Elabora en listas las notificaciones. Rifeeclofide Transpalr’encm ¥
Acceso a la Informacién
2.13 Verifica el domicilio para poder realizar la notificacién correspondiente. Disecelonde Transpa.r'encaa ¥
Acceso a la Informacién
2.14 Imprime juego de copias clasificando si la notificacién es por: Via correo | Direccién de Transparenciay
electrénico, INFOMEX, Personalmente al domicilio proporcionado 6, Por listas. Acceso a la Informacién
2.15 Contabiliza nimero de copias o de anexos asentdndolo en el acuse. Birgcrion de Transpa_r'encra 4
Acceso a la Informacion
2.16 Elabora la admisién. Dikeeciin de. Transpa_r'encia ¥
Acceso a la Informacion
2.17 Turna a las dependencias competentes la solicitud via correo electronico. Direccion de Transparencia y
ELABORO: Direccién de Transparencia y Acceso a la Informacién e
FECHA DE EMISION: 09-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A  ZAPOPAN
CODIGO: 04-TA-MP-06 REVISION: 0 ;
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccién General: Secretaria del Ayuntamiento Cadigo: 04-TA-SP-01
Direccién de Area: Direccmn. Eie FhsparEncuyAecesoT e Fecha de Emision: 09-ENE-2015
Informacion.

Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacidn: | N/A

Jefatura 6 Coordinacién: N/A Revisidn: N/A

Sub proceso: Solicitud de Informacion Piblica.

DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area

Acceso a la Informacién

2.18 Escribe por el reverso de la caratula de la carpeta del expediente, el nombre
de la dependencia que es competente para resolver la misma y se validan los
datos contenidos en la admisidn.

Direccion de Transparencia y
Acceso a la Informacién

2.19 Entrega al Titular de la Direccién con el fin de que valide la competencia de
las dependencias y firma la admisién.

Direccion de Transparencia y
Acceso a la Informacion

2.20 Registra la cantidad de solicitudes turnadas a cada una de las dependencias y
se les informa via telefénica dicha situacién.

Direccién de Transparencia y
Acceso a la Informacion

2.21 Notifica la admisién de la solicitud puede ser: De forma personal, Via correo
electronico, Por listas.

Direccién de Transparencia y
Acceso a la Informacion

2.22 Verifica que cumpla con los requisitos.

Direccién de Transparencia y
Acceso a la Informacién

2.23 éCumple la respuesta con los requisitos?

En caso de que si cumpla con los requisitos, pasa al punto 2.25.

En caso de que no cumpla con los requisitos, pasa al punto 2.24.

2.24 Requiere a la dependencia para que lo aclare y una vez que esto ocurre.

Direccién de Transparencia y
Acceso a la Informacion

2.25 Da visto bueno por parte del Titular de la Direccién.

Direccidn de Transparencia y
Acceso a la Informacion

2.26 Elabora la resolucién la cual podrd ser: Procedente, Procedente parcialmente
6 Improcedente de acuerdo a la Ley de la materia.

Direccidn de Transparencia y
Acceso a la Informacién

2.27 Firma la resolucién por el titular de la Direccidn.

Direccion de Transparencia y
Acceso a la Informacién

2.28 Notifica de forma personal, via correo electrénico 6 por listas.

Direccion de Transparencia y
Acceso a la Informacién

2.29 Integra copia de la constancia de notificacidn dentro del expediente.

Direccion de Transparencia y
Acceso a la Informacidn

2.30 Expide la orden de pago al solicitante para que realice la liquidacién
correspondiente de los documentos solicitados.

Direccion de Transparencia y
Acceso a la Informacidn

2.31 Recibe comprobante de pago.

Direccién de Transparencia y
Acceso a la Informacion

232 Informa al solicitante que la dependencia a la cual se le requirié la
documentacidn podria requerir una prérroga, para remitir la informacién pagada.

Direccién de Transparencia y
Acceso a la Informacion

2.33 Elabora constancia en la cual se aclara qué fue lo que se otorgd al solicitante.

Direccién de Transparencia y
Acceso a la Informacion

2.34 Recaba firma del solicitante de conformidad con nombre y ribrica del mismo.

Direccion de Transparencia y
Acceso a la Informacion

2.35 Entrega la documentacién de la resolucion que puede ser: copias simples,
copias certificadas, CD y planos.

Direccién de Transparencia y
Acceso a la Informacion

2.36 Archiva con ndmero consecutivo y por afio teniendo el expediente completo
y termina procedimiento.

Direccidn de Transparencia y
Acceso a la Informacion

Solicitud via INFOMEX a
través de capacitacién a los
solicitantes

3.1 Orienta al solicitante para utilizar el sistema INFOMEX, explicandole las
ventajas que tiene este sistema.

Direccion de Transparencia y
Acceso a la Infermacién

3.2 Entrega al solicitante un formato con instrucciones de cémo utilizar el
INFOMEX.

Direccién de Transparencia y
Acceso a la Informacién

3.3 Capacita al solicitante para poder utilizar el sistema INFOMEX.

Direccién de Transparencia y
Acceso a la Informacién

3.4 Elabora solicitud para ensefiar paso por paso al solicitante de cémo realizarla,

Direccién de Transparencia y

04-TA-PC-03 . 5 ) "
enviarla, y posteriormente revisar su respuesta. Acceso a la Informacién
3.5 Agrega informacién del INFOMEX al control general; tal como el nimero de | Direccién de Transparencia v
folio INFOMEX, nombre del solicitante, concepto de la solicitud de informacién. Acceso a la Informacion
3.6 Clasifica por tipo de solicitud: tipo de preguntas, temdtica, género y | Direccin de Transparencia y
ELABORO: Direccién de Transparencia y Acceso a la Informacidn e
FECHA DE EMISION: 09-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A i ZAPOPAN
CODIGO: 04-TA-MP-06 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Secretaria del Ayuntamiento Cddigo: 04-TA-SP-01
- il ‘ Direccion de Transparencia y Acceso a | o
Direccidn de Area: . P =1 B Fecha de Emisidn: 09-ENE-2015
Informacion.
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A
Jefatura 6 Coordinacién: N/A Revision: N/A
Sub proceso: Solicitud de Informacién Publica.
DATOS DE MAPEOQO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area
capturando nimero de expediente. Acceso a la Informacidn
: 3 x < : . Di ion de Transparencia
3.7 Proporciona numero de expediente al solicitante y registra en el libro. receio P - 4
Acceso a la Informacidn
; . Direccidn de Transparencia
3.8 Elabora el expediente anotando el nombre y folio de INFOMEX. eccion de Transp - ¥
Acceso a la Informacién
3.9 Elabora la admision registrando los datos de la solicitud con las fechas | Direccidn de Transparenciay
correspondientes a su admisién. Acceso a la Informacién
3.10 Notifica la solicitud via correo electrénico, INFOMEX, personalmente al | Direccién de Transparenciay
domicilio proporcionado 6 por listas. Acceso a la Informacion
. . Direccidn de Transparenci
3.11 Escanea los documentos para turnar a dependencias correspondientes. Irechicn SeTmnsy LRY
Acceso a la Informacion
3.12 Da a conocer al solicitante: términos, fechas de admision, respuesta, entrega | Direccién de Transparencia y
de documentacién, forma de pago y vencimientos. Acceso a la Informacién
Di i6 nsparenci
3.13 Elabora expediente. eEein del spa“e clay
Acceso a la Informacidn
. . . . Di i6n de Transparenci
3.14 Elabora su admisidn se remite al area que turna a las dependencias p 7 i ay
Acceso a la Informacién
. - . . Direccidn de Transparencia
3.15 Turna a las dependencias competentes la solicitud via correo electrénico. ! P i ¥
Acceso a la Informacion
3.16 Escribe por el reverso de la caratula de la carpeta del expediente, el nombre | Direccién de Transparencia y
de la dependencia que es competente para resolver la misma y se validan los | Acceso a la Informacion
datos contenidos en la admisién.
3.17 Entrega al Titular de la Direccion con el fin de que valide la competencia de | Direccidn de Transparenciay
las dependencias y firma la admision. Acceso a la Informacién
3.18 Registra la cantidad de solicitudes turnadas a cada una de las dependencias y | Direccién de Transparenciay
se les informa via telefénica dicha situacion. Acceso a la Informacion
3.19 Notifica la admisidn de la solicitud puede ser: De forma personal, Via correo | Direccién de Transparenciay
electrdnico, por listas y/o por INFOMEX. Acceso a la Informacion
. - Direccién de Transparencia
3.20 Verifica que cumpla con los requisitos. r ; oor !
Acceso a la Informacion
3.21 {Cumple la respuesta con los requisitos?
En caso de gue si cumpla con los requisitos, pasa al punto 3.23.
En caso de que no cumpla con los requisitos, pasa al punto 3.22.
5 . Direccion de Transparencia
3.22 Requiere a la dependencia para que lo aclare y una vez que esto ocurre. P £ ¥
Acceso a la Informacion
: " Direccién de Transparencia
3.23 Da visto bueno por parte del Titular de la Direccion. ECE! P i3 ¥
Acceso a la Informacion
3.24 Elabora la resolucidn la cual podra ser: Procedente, Procedente parcialmente | Direccién de Transparencia y
6 Improcedente de acuerdo a la Ley de la materia. Acceso a la Informacion
: s : ; i i i6 Transparencia
3.25 Firma la resolucion por el titular de la Direccién. Burgesion. de P .. ¥
Acceso a la Informacion
- 5 et ; Direccid ransparencia
3.26 Notifica de forma personal, via correo electrénico, por listas y/o INFOMEX. IrereIon. fe Traftsp o ¥
Acceso a la Informacidn
; . - ; Direccidén de Transparencia
3.27 Integra copia de la constancia de notificacién dentro del expediente. REsOn e R iy ¥
Acceso a la Informacién
3.28 Expide la orden de pago al solicitante para que realice la liquidacion | Direccién de Transparenciay
correspondiente de los documentos solicitados. Acceso a la Informacién
i i iondeT ncia
3.29 Recibe comprobante de pago. BirEcHion de ranspa_r’e ¥
Acceso a la Informacion
3.30 Informa al solicitante que la dependencia a la cual se le requirid la | Direccién de Transparenciay
documentacion podria requerir una prérroga, remitir la informacién pagada. Acceso a la Informacion
; . 5 < Direccién de Transparencia
3.31 Elabora constancia en la cual se aclara qué fue lo que se otorgé al solicitante. R i .
Acceso a la Informacion
ELABORO: Direccidn de Transparencia y Acceso a la Informacién
FECHA DE EMISION: 09-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 04-TA-MP-06 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccién General: Secretarfa del Ayuntamiento Cddigo: 04-TA-5P-01
Direcci6n de Area: :Dnlfrs:::::i:: TrRnsfreCia Y Argesn o Fecha de Emision: 09-ENE-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A
Jefatura 6 Coordinacién: N/A Revisidn: N/A
Sub proceso: Solicitud de Informacién Publica.
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area

3.32 Recaba firma del solicitante de conformidad con nombre y rubrica del mismo.

Direccion de Transparencia y
Acceso a la Informacion

3.33 Entrega la documentacion de la resolucion que puede ser: copias simples,
copias certificadas, CD y planos.

Direccion de Transparencia y
Acceso a la Informacidn

3.34 Archiva con nlmero consecutivo y por afio teniendo el expediente completo
y termina procedimiento.

Direccion de Transparencia y
Acceso a la Infermacidn

Recurso de Revisién

4.1 Recibe notificacion por escrito 6 via INFOMEX sobre la admisién de Recurso de
Revisidn.

Direccion de Transparencia y
Acceso a la Informacidn

4.2 {Recibe el Recurso de Revisién en Direccién?

En caso de que si se reciba el Recurso de Revisién directamente en la Direccion,
pasa al punto 4.3.

En caso de que no se reciba el Recurso de Revision directamente en la Direccion,
pasa al punto 4.4,

4.3 Turna al Instituto de Transparencia e Informacion en el Estado, adjuntando el
informe de ley.

Direccién de Transparencia y
Acceso a la Infarmacion

4.4 Envia al Instituto de Transparencia e Informacién en el Estado, informe de ley
adjuntando las constancias correspondientes en caso de haber necesidad el
pronunciamiento de alguna dependencia se adjunta al informe.

Direccién de Transparencia y
Acceso a la Informacion

04-TA-PC-04 4.5 Recibe la resolucion dictada por el Pleno del Instituto de Transparencia e | Direccidn de Transparenciay
Informacion en el Estado. Acceso a la Infarmacion
4.6 Requiere a las dependencias responsables sobre el cumplimiento del Instituto | Direccién de Transparenciay
de Transparencia e Informacién en el Estado. Acceso a la Infarmacion
4.7 Recibe de las dependencias responsables al cumplimiento. Cireseign de Transpa.r’encna ¥
Acceso a la Informacion
4.8 Notifica al recurrente el cumplimiento enviado por las dependencias | Direccidn de Transparenciay
competentes. Acceso a la Informacién
4.9 Certifica el oficio de cumplimiento y anexos notificados al recurrente. Do s Transpalr’enaa v
: Acceso a la Informacién
4.10 Notifica al Instituto de Transparencia e Informacion en el Estado el | Direccién de Transparenciay
cumplimiento del Recurso de Revisidn y termina procedimiento. Acceso a la Informacién
ELABORO: Direccién de Transparencia y Acceso a la Informacién
FECHA DE EMISION: 09-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 04-TA-MP-06 REVISION: 0
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Solicitud de informacién publica via manual
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Solicitud via INFOMEX a través de capacitacion a los solicitantes
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Solicitudes en general se reciben hasta las 15:00 horas para que se tengan por recibidas ese dia de su recepcion,
que contengan requisitos establecidos por el articulo 79 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica del Estado Jalisco y sus Municipios.

La solicitud de informacién publica debe hacerse en términos respetuosos y contener cuando menos:

a) nombre del sujeto obligado a quien dirige.

b) nombre del solicitante y autorizados para recibir la informacién, en su caso.

¢) domicilio, niimero de fax, correo electrénico o los estrados de la Unidad, para recibir notificaciones e
d) informacién solicitada, incluida la forma y medio de acceso a la misma, la cual estara sujeta a la
posibilidad y disponibilidad que resuelva el sujeto obligado.

Las Dependencias de la Administracién Centralizada y el Ayuntamiento deben emitir respuesta fundada y

motivada a las solicitudes de informacién dentro de los 2 dias hébiles siguientes a que fue enviada.

Al tratarse de informacién previamente clasificada como reservada, las Dependencias de la Administracion
Centralizada y el Ayuntamiento deberan elaborar la prueba de dafio al caso concreto de que se trate la

respuesta que emiten para dar contestacién a una respuesta de solicitud de informacién.

Una vez que se emitio respuesta a una solicitud de informacién, el enlace de transparencia debera seguir el
procedimiento y dar de baja en INFOMEX el folio correspondiente.

ELABORO: Direccion de Transparencia y Acceso a la Informacién
FECHA DE EMISION: 09-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 04-TA-MP-06 REVISION: 0
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Recurso de Revision
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Politica Interna
Las Dependencias de la Administracion Centralizada y el Ayuntamiento deberan aportar argumentos que
coadyuven al informe de ley.

Recurso de Revisién Cumplir en tiempo y forma con la resolucién del Instituto de Transparencia y Acceso a la
Informacion para el Estado.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccién General: Secretaria del Ayuntamiento Caédigo: 04-TA-SP-02
Direccién de Area: Direccmn. f’e Rl o Gl Fecha de Emision: 09-ENE-2015
Informacién.

Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A

Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revision: N/A

Sub proceso: Transparencia

DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area

Monitoreo de la informacidn

1.1 Revisa y da seguimiento a los articulos 8 y 15 de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios. Asi como de las
distintas herramientas de los entes evaluadores ya sea a nivel local o nacional.

Direccién de Transparencia
y Acceso a la Informacién

1.2 Elabora oficios a las Dependencias del Ayuntamiento y a través de los enlaces de
Transparencia.

Direccion de Transparencia
y Acceso a la Informacion

1.3 Recaba la informacion faltante.

Direccién de Transparencia
y Acceso a la Informacidn

1.4 Solicita la informacion faltante a través del correo electrénico
transparencia@zapopan.gob.mx, a las diversas areas del Ayuntamiento haciendo
mencién que la informacién solicitada se genera de manera (mensual, bimestral,
trimestral, cuatrimestral y/o anual).

Direccién de Transparencia
y Acceso a la Informacion

1.5 Recibe los oficios y/o correos electrénicos con las respuestas de la informacidn
faltante de las diversas dreas del ayuntamiento.

Direccién de Transparencia
y Acceso a la Informacién

1.6 Genera la informacién de manera (mensual, bimestral, trimestral, cuatrimestral
y/o anual).

Direccidn de Transparencia
y Acceso a la Informacién

1.7 Clasifica la informacién generada por las Dependencias segtn el articulo y/o
apartado correspondiente.

Direccion de Transparencia
y Acceso a la Informacion

1.8 Da formato a los diversos archivos generados y enviados a la Direccidn de
Transparencia tales como, Excel, Word, PDF, revisando la calidad de los mismos y
favoreciendo que los formatos sean homogéneos.

Direccidn de Transparencia
y Acceso a la Informacién

1.9 Revisa la informacién que sea de libre acceso, que es la considerada como no
protegida, cuyo acceso al publico es permanente, libre, facil, gratuito y expedito.

Direccion de Transparencia
y Acceso a la Informacion

1.10 Publica la informacién electrénica a través de formatos amigables para el
ciudadano y que se difunde de manera Universal, permanente actualizada.

Direccion de Transparencia
y Acceso a la Informacidn

1.11 Revisa que la informacién enviada por las Dependencias no contenga datos
personales, que es la informacion publica protegida, intransferible e indelegable,
relativa a los particulares, que por disposicién legal queda prohibido su acceso
distribucién comercializacién, publicacién, y difusion de generales de forma
permanente, con excepcién de las autoridades competentes que, conforme a la ley,
tengan acceso a ella, y de los particulares de dicha informacidn.

Direccion de Transparencia
y Acceso a la Informacion

1.12 Revisa que no contenga informacién publica reservada, que es la informacion
publica protegida, relativa a la funcion publica, que por disposicion legal
temporalmente queda prohibido su manejo, distribucién publicacién y difusién de
generales, con excepcion de las autoridades competentes que, de conformidad con
la ley, tengan acceso a ella.

Direccién de Transparencia
y Acceso a la Informacion

en el Rubro de
Transparencia del Portal
04-TA-PC-05

Publicacién de la
informacion en el Portal

2.1 Publica en la pdgina web www.zapopan.gob.mx, realizando los cambios en el
portal con la informacién actualizada de cada Dependencia.

Direccidn de Transparencia
y Acceso a la Informacién

Web de Transparencia 2.2 Contabiliza las actualizaciones de la pdgina oficial del portal | Direccién de Transparencia

04-TA-PC-06 www.zapopan.gob.mx, que las mismas se hacen de manera diaria. y Acceso a la Informacion
ELABORO: Direccién de Transparencia y Acceso a la Informacién w
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Politicas Internas
Las Dependencia de la Administracion Centralizada y el Ayuntamiento cuando publiquen y/o remitan
informacion para su publicacién en el sitio oficial de internet deberédn cumplir con los criterios propios y los
lineamientos generales de publicacién y actualizacion de informacién fundamental, que deberdn observar Los
sujetos obligados previstos en La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y
sus Municipios. Observando especial atencién a lineamiento cuarto que a la letra dice:

CUARTO.- Adicionalmente al cumplimiento de los principios rectores establecidos en el articulo 5 de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios, todos los sujetos
obligados deberdn observar lo siguiente en relacién a la informacion fundamental:

1. Debera ser de fdcil acceso. Se propiciaran las condiciones, para que cualquier persona tenga la
posibilidad de consultarla sin restricciones y sin que medie una solicitud para acceder a ella;

2. Deberd ser homogénea. Que la forma en que se publique, permita su comparacién a lo largo del
tiempo;

3. Debera facilitar la reproduccién total o parcial de la informacién por medios impresos, digitales o
electronicos;

4. Debera facilitar la consulta de la informacién por sistemas o motores de btsqueda por palabras clave
u otros medios que permitan su pronta localizacidn;

5. Se debera mantener publicada la informacién fundamental histérica relativa a los tltimos tres afios,
ello sin detrimento del afio en curso, considerando lo siguiente:

a) Tratdndose de aquella informacidn que se encuentra contemplada en toda la legislacién de la materia

que ha sido vigente en el Estado de Jalisco, se publicarad cuando menos la informacién de los Gltimos tres

afios.

b) A partir del dia 1ero de abril del afio 2012 dos mil doce, la que fue contemplada por primera vez en la

Ley de Informacién Piblica del Estado de Jalisco y sus Municipios;

ELABORO: Direccién de Transparencia y Acceso a la Informacién :
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c) A partir del 9 nueve de agosto del afio 2013 dos mil trece, aquella contenida por primera vez en la Ley

de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios;

6. Debera actualizarse la informacién, dentro de los siguientes diez dias habiles de aquel en que se
genero, salvo aquella informacién que por su naturaleza deba ser publicada en un plazo menor;

7. Se deberd informar, cuando alguno de los incisos contenidos en las fracciones y articulos relativos a la
informacion fundamental no sea aplicable, y otorgar las razones fundadas y motivadas de dicha situacién; en
cuyo caso debera prevalecer el principio de méxima publicidad, con la publicacién de los documentos que sean
similares de acuerdo a la normatividad y atribuciones aplicables al sujeto obligado;

8. Especificar cuando en un periodo de actualizacién determinado no se genere la informacién relativa a
cualquiera de los incisos contenidos en los articulos 8 y 15 de la Ley.

Las Dependencias de la Administracion Centralizada y el Ayuntamiento deberan generar la informacién para el
sitio oficial de internet en formato de datos abiertos.

8¢ ZAPOPAN
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccién General: Secretaria del Ayuntamiento Cédigo: 04-TA-SP-03
Direccion de Area: Direccw". fie TisTispareneyAeec o Fecha de Emisidn: 09-ENE-2015
Informacion.

Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A

Jefatura 6 Coordinacién: N/A Revision: N/A

Sub proceso: Proteccion de Datos

DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcién de la actividad Area

Revisién de requisitos de la
solicitud de proteccién de
datos.

04-TA-PC-07

1.1 Recibe por escrito y con acuse de recibo la solicitud de proteccidn de
informacién confidencial y por comparecencia personal ante el Comité, donde debe
llenar la solicitud que al efecto proveera dicho Comité, 6 forma electrénica.

Direccién de Transparencia
y Acceso a la Informacidn

1.2 Revisa la solicitud de proteccion de informacion confidencial debe hacerse en
términos respetuosos y contener cuando menos:

I. Nombre del sujeto obligado a quien se dirige;

Il. Nombre del solicitante titular de la informacién y del representante legal, en su
caso;

IIl. Domicilio, numero de fax o correo electronico para recibir notificaciones, y

IV. Planteamiento concreto sobre el acceso, clasificacién, rectificacion, oposicién,
modificacién, correccidn, sustitucion, cancelacién o ampliacién de datos que solicita.
A la solicitud puede acompafiarse copia simple de los documentos en los que apoye
su solicitud.

Direccidn de Transparencia
y Acceso a la Informacién

1.3 Atiende cuando se presenta una solicitud de proteccién de informacién
confidencial.

Direccién de Transparencia
y Acceso a la Informacién

1.4 Envia respuesta de la solicitud dentro de los dos dias habiles siguientes a su
recepcion al Instituto, cuando se trate de incompetencia.

Direccién de Transparencia
y Acceso a la Informacién

1.5 Remite al Comité de Clasificacion el desahogo y resolucion de la solicitud de
proteccién de informacién confidencial al dia habil siguiente a su recepcidn, si la
solicitud se recibe en una oficina distinta para su atencion.

Direccién de Transparencia
y Acceso a la Informacién

1.6 Revisa el Comité de Clasificacion la solicitud de proteccion de informacién
confidencial cumpla con los requisitos de ley y resolver sobre su admisién dentro de
los tres dias habiles siguientes a su presentacién.

Direccién de Transparencia
y Acceso a la Informacién

Integracién del expediente
de proteccion de datos.
04-TA-PC-08

2.1 ¢Cumple con los requisitos?

En caso de que no cumpla con los requisitos, pasa al punto 2.2,

2.2 Previene al solicitante para que lo subsane y termina procedimiento.

Direccién de Transparencia
y Acceso a la Informacién

En caso de que si cumpla con los requisitos, pasa al punto 2.3.

2.3 Integra el Comité de Clasificacion un expediente por cada solicitud de proteccién
de informacién confidencial admitida y asignarle un ndmero Unico progresivo de
identificacion.

Direccion de Transparencia
y Acceso a la Informacién

2.4 Revisa que integre el expediente: I. El original de la solicitud, con sus anexos, en
su caso; |l. Las actuaciones de los tramites realizados en cada caso; lll. El original de
la resolucion, y IV. Los demds documentos que sefialen otras disposiciones
aplicables.

Direccién de Transparencia
y Acceso a la Informacion

2.5 Resuelve y notifica el Comité de Clasificacién al solicitante, dentro de los diez
dias habiles siguientes a la admisidn de la solicitud correspondiente, sobre la
procedencia de su solicitud, de acuerdo con esta ley, los lineamientos generales de
proteccion de informacién confidencial y reservada, y los criterios generales de
proteccion de informacidn confidencial y reservada del propio sujeto obligado.

Direccion de Transparencia
y Acceso a la Informacion

Emisién de la resolucién

3.1 éRequiere de mayor tiempo para resolver?

En caso de que no requiera mayor tiempo, pasa al punto 3.2.

En caso de que si requiera mayor tiempo, pasa al punto 3.4.

3.2 Resuelve y notifica el Comité de Clasificacion al solicitante, dentro de los diez
dias habiles siguientes a la admision de la solicitud correspondiente, sobre la
procedencia de su solicitud, de acuerdo con esta ley, los lineamientos generales de

Direccién de Transparencia
y Acceso a la Informacion

04-TA-PC-09 proteccién de informacion confidencial y reservada, y los criterios generales de

proteccién de informacién confidencial y reservada del propio sujeto obligado.
3.3 Entrega resolucion el Comité de Clasificacion al solicitante y termina | Direccién de Transparencia
procedimiento. y Acceso a la Informacién
3.4 Notifica al solicitante la ampliacion del plazo para resolver mediante un acuerdo | Direccion de Transparencia
fundado y motivado hasta por cinco dias hébiles adicionales y pasa al punto 3.2. y Acceso a la Informacién
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Solicitud de proteccion de informacion confidencial.

Politicas Internas
Cumplir con lo establecido en el marco normativo relativo a la proteccién de datos.

Cumplir con los criterios propios asi como con los lineamientos generales para la proteccién de la informacion
confidencial y reservada que deberan observar los sujetos obligados previstos en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Puablica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Las Dependencias de la Administracion Centralizada y el Ayuntamiento deberdn mantener actualizados los
sistemas de informacién confidencial y acatar el aviso de confidencialidad del municipio.

ELABORO: Direccién de Transparencia y Acceso a la Informacién
FECHA DE EMISION: 09-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A @ ZAPOPAN
CODIGO: 04-TA-MP-06 REVISION: 0




Manual de Procedimientos

V. GLOSARIO DE TERMINOS

Ayuntamiento: Es el 6rgano de Gobierno del Municipio integrado por los miembros de eleccién popular.

Comité de Clasificacion: Es el drgano interno del sujeto obligado encargado de la clasificacion de la informacién
publica.

Datos personales: Cualquier informacion concerniente a una persona fisica identificada o identificable.

Datos personales sensibles: Aquellos datos que afecten a la esfera mas intima de su titular, o cuya utilizacién
indebida puedan dar origen a discriminacién o conlleve un riesgo grave para éste. En particular, se consideran
sensibles, aquellos que puedan revelar aspectos como origen racial o étnico, estado de salud presente y futuro,
informacion genética, creencias religiosas, filosdficas y morales, afiliacién sindical, opiniones politicas
preferencia sexual.

Dependencias de la Administracién Centralizada: Son dependencias municipales con actividad ejecutiva que
derivan de atribuciones que implica la Administracién Municipal.

Documentos: Los expedientes, reportes, estudios, actas, dictdmenes, resoluciones, oficios, correspondencia,
acuerdos, directivas, directrices, circulares, convenios, instructivos, datos, notas, memorandos, estadisticas,
instrumentos de medicion o bien cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades o la
actividad de los sujetos obligados y sus servicios publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracién, asi
como aquellos por la Ley que Regula la Administracién de Documentos Piblicos e Histdricos del Estado de
Jalisco.

Fuente de acceso publico: Aquellas bases de datos cuya consulta puede ser realizada por cualquier persona, sin
mads requisito que, en su caso, el pago de una contraprestacién de conformidad con las leyes de Ingresos
correspondientes.

Gratuidad: La bisqueda y acceso a la informacién publica es gratuita.

Informacién plblica confidencial: Es la informacion publica protegida, intransferible e indelegable, relativa a los
particulares que por disposicién legal queda prohibido su acceso, distribucién, comercializacién, publicacion y
difusion de forma permanente con excepcidn de las autoridades competentes que conforme a la ley tengan
acceso a ellay de los particulares titulares de dicha informacién.

Informacién publica fundamental: Es la informacién publica de libre acceso que debe publicarse y difundirse de
manera universal, permanente, actualizada, en formatos de facil comprensién sin que se requiera solicitud de
informacién.

Informacién publica reservada: Es la informacién publica protegida relativa a la funcién publica que por
disposicion legal temporalmente queda prohibido su manejo, distribucién, publicacién y difusién con excepcidn
de las autoridades competentes que de conformidad con la ley tengan acceso a ella.

ELABORO: Direccién de Transparencia y Acceso a la Informacién
FECHA DE EMISION: 09-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 04-TA-MP-06 REVISION: 0

' ZAPOPAN

GOMIERNG MUNICIPAL
2012-2015



Manual de Procedimientos

Interés General: El derecho a la informacidn publica es de interés general, por lo que no es necesario acreditar
ningun interés juridico particular en el acceso a la informacién publica, con excepcion de la clasificada como
confidencial.

Instituto: Instituto de Transparencia e Informacién Pablica de Jalisco.
Ley: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Libre Acceso: En principio toda informacién pdblica en considerada de libre acceso, salvo la clasificada
expresamente como reservada o confidencial.

Maxima publicidad: En caso de duda sobre la justificacion de las razones de interés publico que motiven la
reserva temporal de la informacién publica, prevalecera la interpretacién que garantice la maxima publicidad de
dicha informacion.

Minima formalidad: En caso de duda sobre la formacién que deben revestir los actos juridicos y acciones
realizadas con motivo de la aplicacién de esta ley, prevalecerd la interpretacion que considere la menor
formalidad de aquellos.

Reglamento: Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y
sus Municipios.

Sencillez y celeridad: En los procedimientos y tramites relativos al acceso a la informacién publica, asi como la
difusién de los mismos, se optara por lo mds sencillo o expedito.

Sitio oficial de internet: La pagina oficial de internet del Municipio de Zapopan Jalisco.

Sujeto Obligado: Los sefialados en el articulo 24 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios entre ellos los Ayuntamientos.

Suplencia de la deficiencia: No puede negarse informacion por deficiencias formales de las solicitudes, los
sujetos obligados y el Instituto deben suplir cualquier deficiencia sustancial de las solicitudes de los particulares
en materia de informacidn publica.

Transparencia: Conjunto de disposiciones y actos mediante los cuales los sujetos obligados tienen el deber de
poner a disposicién de cualquier persona la informacién publica que poseen y dan a conocer, en su caso, el
proceso y la toma de decisiones de acuerdo a su competencia, asi como las acciones en el ejercicio de sus
funciones.

Unidad de Transparencia: Es la Direccidn de Transparencia y Acceso a la Informacidn.
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