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P l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia répida y especifica que incluya la operacién
y desarrollo de las actividades de ésta Area del Municipio de Zapopan; y asi servir como un

instrumento de apoyo y mejora institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las
actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento

a lo establecido en el Reglamentd de la Administracion Plblica 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 orgénica o bien, en algln 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 técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas
de ésta Area, el cual contiene informacion en forma cronolégica y detallada de las actividades que

deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.
Los objetivos del presente manual son:

e Describir los procedimientos.

¢ Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacion de las
actividades institucionales.

¢ Ser apoyo para la implementacion de los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacion de las actividades.

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

e Apoyar en la induccion, en el adiestramiento y capacitacién del personal.

¢ QOtorgar al servidor publico una visidn integral de sus funciones con la descripcién de los
procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacién de las funciones asignadas.
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tl. |NVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION JURIDICA DE DERECHOS

HUMANOS, TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
CODIGO DEL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO
PC-03-06-01 Contestacion de peticiones de transparencia.
PC-03-06-02 Auditoria y recomendaciones internas.
PC-03-06-03 Remisién de informacion fundamental.
PC-03-06-04 -Contestacion de quejas de derechos humanos.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Hependenciyecdalaliagion Sindicatura Codigo: PC-03-06-01
General:

Direccion de Area: .?;;iiﬂ::e;ggd\:?cg:sgeﬁac?:fsérwgg:s' Fecha de Emision: 30-ENE-2017
Unidad: Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento; Version: 00
Procedimiento: Contestacién de Peticiones de Transparencia
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1.  Recibe via correo electrénico y por oficialia de partes, las peticiones de Direccion Juridica de
transparencia y los oficios de la Direccidn de Transparencia y Acceso a la Derechos, Humanos, —_—
Informacion. Transparencia y Acceso a la
Informacion
2. Analiza los correos y los oficios sefialados para determinar el Area o la Direccion Juridica de
Direccion de la Sindicatura a la que corresponde requerir por la Derechos, Humanos,
informacian o documentos de que se traten. Transparencia y Acceso a la N/A
Informacién
3. Elabora oficios internos firmados por el Director para requerir Diecciin.luridicree
informacién y/o documentos a las Areas o Direcciones de la Sindicatura. Derechos_, Humanos, Word
Transparencia y Acceso a la
Informacion
4,  Recibe la informacién o documentos emitidos por las dreas o direcciones e
- Derechos, Humanos,
de la sindicatura. : K N/A
Transparencia y Acceso a la
Informacidn
5.  Elabora via oficio la contestacién para la Direccidn de Transparencia y Direccion Juridica de
Acceso a la Informacidn, anexando la documentacidn cuando asi Derechos, Humanos,
proceda, firmados por el Director. Ver procedimiento PC-06-04-05 Transparencia y Acceso a la
Solicitud de informacién via manual. PC-06-04-08 Solicitud de Informacién Word
informacion via INFOMEX.
) Direccion Juridica de
6.  Elabora el archivo de las citadas peticioneé de transparencia. Derechos, Humanos, N/A
Transparencia y Acceso a la
Informacion
Manual de Procedimientos de Sindicatura.
ELABORO: Direccion Juridica de Derechos Humanos, Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
FECHA DE EMISION: 30-ENE-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-03-06-00 VERSION: 00




S,
[ Ao be oficio da contemmacian?COs-
g S 0405 Solcitud deinfermacion i
| manual. PCOE-04-08 Salicitudde
= Informacian via INFOMEX.
8 i 1
E 1] 1
1 1
- 1 1
- E I I
c 1 ]
k3 1 S Sy Sy ——
8 ' |
£ ' 1
a ' I
t 1
L 1
¥ T
\"7 |
e 2. Anakizn paticidn 4 Reche 5. Elsborayenva S5 Basores
- +- Bach i i Bl oimacicn smsion s s = T oriviad
Ny que pioproonsTie i or porias i de seticionssde
|22 ool tarmazisn ol [ — R ———
: |83
§ [8a
3 2%
3 |3
? l&q
-
|58
|58
|£3
-4

Manual de Procedimientos de Sindicatura.

ELABORO: Direccion Juridica de Derechos Humanos, Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
FECHA DE EMISION: 30-ENE-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-03-06-00 VERSION: 00

gl S




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién e codigo: PC-03-06-02
General:
Direccién de Area: DIFEgElan Ju.r|d|ca AR DGR, Hum_a’nos, Fecha de Emision: 30-ENE-2017
Transparencia y Acceso a la Informacion
Unidad: Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: Version: 00
Procedimiento: Auditoria y recomendaciones internas
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccion Juridica de
Determina cual de los derechos humanos se va a auditar. Derechos', Shmanas, N/A
Transparencia y Acceso a la
Informacion
Establece las dareas, servidores publicos o actores involucrados en el RS e e N/A
cumplimiento del derecho en el municipio. Derechos', i
Transparencia y Acceso a la
Informacion
Direccién Juridica de N/A
Elabora los puntos, cuestionarios o reactivos que se tienen que Derechos, Humanos,
responder dentro de la auditoria de cumplimiento. Transparencia y Acceso a la
Informacion
Aplica la auditoria. Direccién Juridica de N/A
Derechos, Humanos,
Transparencia y Acceso a la
Informacion
Direccién Juridicade
Procesa y concentra los resultados, asi como las recomendacicnes Derechos, Humanos, Word
internas. Transparencia y Acceso a la
Informacion
Remite los resultados a la Sindicatura. Sindicatura N/A
Direccién Juridica de
Notifica las recomendaciones a las areas que corresponda una vez Derechos, Humanos, .
aprobado por la sindicatura. Transparencia y Acceso a la
Informacion
Direccion Juridica de
Establece un cronograma de cumplimiento y se estd al pendiente que se Derechos, Humanos, N/A
siga. Transparencia y Acceso a la
Informacion
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL \/ /
Dependencia o Coordinacién Stdleatir Cédlgo: DCG3-06.03
General:
Direccién de Area: .Il?r';ics?::e::;;d\;C:ngslzeﬁ:?sfz::::;loS‘ Fecha de Emision: 30-ENE-2017
Unidad: Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: Versién: 00
Procedimiento: Remisién de informacidn fundamental
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

Direccién Juridica de
1. Recibe durante los primeros cinco dias del mes de parte de la Direccién | Derechos, Humanos,

3 2 S i o . Internet
de Transparencia la informacién que se debe actualizar en la pdgina | Transparenciay Accesoa la
web, Ver procedimiento PC-06-04-02 Monitoreo de informacién. Informacion
2. Analiza la peticién y solicita via oficio a las Direcciones que tengan que | Direccién Juridica de
intervenir para actualizar la informacion fundamental. Derechos, Humanos, N/A
Transparencia y Acceso a la
Informacion
3.  Recibe la informacién de las direcciones, analiza y se remite a la CITECHNT Tt de
", : . 3o . Derechos, Humanos,
Direccién de Transparencia para que se actualice la pdgina de internet. . Word
Transparencia y Acceso a la
Informacion
Direccion Juridica de
4. Archiva los oficios para control interno Derechos, Humanos, N/A
Transparencia y Acceso a la
Informacién
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Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion S . s 2
P Sindicatura Codigo: PC-03-06-04
General:
< = P Direccion Juridica de Derechos, Humanos, mi
Direccion de Area: : i Fecha de Emision: 30-ENE-2017
Transparencia y Acceso a la Informacién
Unidad: Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: Version: 00
Procedimiento: Contestacidn de quejas de Derechos Humanos
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1.  Recibe las quejas presentadas ante la Comisién Estatal de los Derechos Direccién Juridica de
Humanos Jalisco, respecto de querellas ciudadanas interpuestas en Derechos, Humanos, N/A
contra de servidores publicos o dependencias municipales. Transparencia y Acceso a la
Informacion
2. Analiza el contenido de las quejas antes sefialadas para determinar a Direccién Juridica de
qué dependencias se le van a requerir los respectives informes y que Derechos, Humanos,
razonamiento juridico son pertinente para rendir nuestro informe como Transparencia y Acceso a la N/A
Ayuntamiento. Informacidn
Direccidn Juridica de
3.  Elabora oficios internos firmados por el Director para requerir informes Derechos, Humanos, Word
y/o documentos a los servidores publicos involucrados. Transparencia y Acceso a la
Informacion
4.  Recibe los informes, documentos emitidos por los servidores publicos Direccion Juridica de
involucrades, direcciones o© cualquier dependencia municipal Derechos, Humanos,
involucrada. Transparencia y Accesc a la N/A
Informacién
e g . . Direccion lJuridica de
5.  Elabora via oficio las contestaciones dirigidas a la CEDHJ, firmadas por el
r ; : = Derechos, Humanos,
Sindico, anexando a las mismas, los informes, documentos sefialados en : Word
’ i . o= e o Transparencia y Acceso a la
lineas anteriores y los razonamientos juridicos que procedan. =
Informacion
Direccién Juridica de N/A
6. Integra los respectivos expedientes. Derechos, Humanos,
Transparencia y Accesoc a la
Informacion
Direccion Juridi A
7. Recibe el oficio donde la CEDHJ ordena la apertura del periodo eGPl e N/
- Derechos, Humanos,
probatorio. .
Transparencia y Acceso a la
Informacion
i : Direccion Juridi A
8. Recaba de las dependencias involucradas las pruebas que se estiman aélen: Jutijica d N/
. . Derechos, Humanos,
pertinentes para demostrar los hechos que narramos en el informe y se ;
i 2 g Transparencia y Acceso a la
envian por medio de oficio a la CEDHJ. g
Informacion
9. Recibe los oficios referentes a archivo de quejas o propuestas de Direccion Juridica de N/A
conciliacién o recomendaciones, emitidas por la CEDHJ (conclusién o Derechos, Humanos,
resolucion de los expedientes de las quejas). Transparencia y Acceso a la
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dsle MR O DU IICIon Sindicatura codigo: PC-03-06-04
General:
Direccidn de Area: i Ju‘r|d|ca S e Hum_a'nos, Fecha de Emision: 30-ENE-2017
Transparencia y Acceso a la Informacion
Unidad: Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: Version: 00
Procedimiento: Contestacién de quejas de Derechos Humanos
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
Informacion
7 Direccién Juridica de N/A
10. Analiza los oficios antes sefialados para determinar a qué dependencias Derechos, Humanos,
se le van a requerir los respectivos cumplimientos. Transparencia y Acceso a la
Informacion
11. Elabora oficios internos firmados por el Director para requerir a los et dtmiclhs, oo
servidores publicos involucrados para dar cumplimiento a las propuestas Derechosl, kg Word
conciliatorias o recomendaciones. b ot .%\'cceso e
Informacion
Direccidn Juridica de N/A
12. Coordina a las dreas involucradas en la implementaciéon de acciones Derechos, Humanos,
conducentes a dar cumplimiento a lo resuelto por la CEDHJ. Transparencia y Acceso a la
Informacion
- Direccion Juridica de N/A
13. Recaba evidencias y/o constancias que acreditan los cumplimientos de Derechos, Humanos,
propuestas de conciliacion o recomendaciones de la CEDHJ. Transparencia y Acceso a la
Informacion
Direccion luridica de
14. Elabora via oficio las contestaciones dirigidas a la CEDHJ, anexando a las Derechos, Humanos, Word
mismas los cumplimientos sefialados en lineas anteriores. Transparencia y Acceso a la
Informacién
Direccidn Juridica de N/A
15. Recibe los oficios emitidos por la CEDHIJ en los que se tiene por cumplidas Derechos, Humanos,
las propuestas conciliatorias y/o recomendaciones. Transparencia y Acceso a la
Informacién
Direccién Juridica de N/A
16. Archiva el expediente y termina procedimiento. Derechos., Humanos,
Transparencia y Acceso a la
Informacidn
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