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. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rdpida 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 Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar que este documento estd sujeto a actualizacion en la medida en la
gue se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,

en la estructura orgdnica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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Il.  OBIJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas de

ésta Area, el cual contiene informacién 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:

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 implementaciéon de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse
para la realizacidn de las actividades.

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

Apoyar en la induccidn, en el adiestramiento y capacitacion del personal.

Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones con la descripcion de los
procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacidn de las funciones asignadas.
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lll. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracidn de los manuales de organizacién son los
siguientes:

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo Il. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendrdn facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que expida el Congreso del Estado:

Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracién publica municipal;
b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c)  Asegurar la participacion ciudadana y vecinal;

lll. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para cumplir los fines
sefialados en el parrafo tercero del articulo 27 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

B. Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VIII
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y
procedimientos administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas
dependencias y entidades de la administracién publica municipal, entre éstos y los poderes del
Estado, asi como entre los primeros y los particulares, se puede hacer uso de medios electrénicos,
opticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad a lo establecido por las disposiciones
juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad publica respectiva.

El uso de la firma electrdnica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento
respectivo.
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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 cudl es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitid;

1. Senalar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal
y cudles otorgan derechos a los particulares; y

Ill. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién 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 auténomos, ni desvirtuar, modificar
o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u
obligaciones a los particulares.

C. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales

Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 43. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser
propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la
Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizaciéon de las dependencias establecerdn las atribuciones que corresponden
al resto de las dependencias y organismos adscritos a las dependencias de primer nivel, a partir de
las atribuciones del drea de la que dependen.

De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras
disposiciones particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que
integran la administracion publica municipal.

CUARTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberdn
reformarse y expedirse los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la
correcta y debida aplicacién y funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 180 dias, para quedar
en concordancia con este instrumento.
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D. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidén 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
electrénicos, 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 sefalan:

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

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

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

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

IV. La informacidon sobre la planeacion 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 informacidn 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;
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F. Reglamento de Transparencia e Informacidn Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacion Publica
Capitulo Il
De la Informacion Fundamental

Articulo 54. Es informacion fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

I. La establecida por la Ley y la Ley General;

G. Reglamento de Firma Electrénica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 9. Las dependencias del Municipio, determinaran en las disposiciones administrativas o
manuales que rijan sus procedimientos, los actos en los que se debera usarse la E.FIRMA,
especificdndolo en cada etapa del proceso que corresponda.

Capitulo VI
De la Firma Electrénica Avanzada (E.FIRMA)

Articulo 40. La E.FIRMA tiene respecto de la informacion establecida en el mensaje de datos, el
mismo valor que la firma autdgrafa, con relacidn a los datos sefialados en documento electrdnico,
y en consecuencia, tendrd el mismo valor probatorio que las disposiciones aplicables les otorgan a
éstos.

Articulo 42. El documento impreso electrénicamente, producira los mismos efectos que las leyes
otorgan a los documentos impresos con firma autdgrafa, teniendo siempre el mismo valor
probatorio.
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IV. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y BUENAS

PRACTICAS
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PC-01-07-01 Atencion a requerimientos judiciales y/o administrativos 10
PC-01-07-02 Monitoreo de informacidn en apartado de Transparencia 13
PC-01-07-03 Solicitudes para el ejercicio de los Derechos ARCO 17
PC-01-07-04 Recurso de revision datos personales 21
PC-01-07-05 Solicitudes de informacidn via m?nual (solicitudes por 23
comparecencia)

PC-01-07-06 Recurso de revisiéon (manual e INFOMEX) 28
PC-01-07-07 Recurso de transparencia 31
PC-01-07-08 Solicitud de informacién publica via INFOMEX 34
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V. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Esgrec::::i(zi general: Presidencia Cédigo: PC-01-07-01
Direccién de Area: E::izz: de Transparencia y Buenas Fecha de Actualizacidn: | 26-Ago-2021
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emisidn: 10-May-17
Nombre del Procedimiento: Atencién a requerimientos judiciales y/o Version: 01

administrativos

Objetivo del Procedimiento:

autoridad.

Cumplimentar en tiempo y forma los requerimientos judiciales y/o administrativos que remite la

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe oficio y/o acuerdo mediante el cual autoridades administrativas y/o Direccién de
judiciales requieren la remision de documentos, informacion y/o informes Transparencia y Buenas N/A
justificados. Practicas
2.  ¢Elrequerimiento versa sobre documentos e informacion que genera, posee y/o N/A N/A
administra el Pleno y su Administracién Publica Centralizada?
En caso de si versar el requerimiento sobre documentos e informacién que
genera, posee y/o administra el Pleno y su Administracion Publica Centralizada, N/A N/A
pasa a la actividad 3.
En caso de no versar el requerimiento sobre documentos e informacién que
genera, posee y/o administra el Pleno y su Administracion Publica Centralizada, N/A N/A
pasa a la actividad 12.
Direccion de
3.  Envia oficio a efecto que remitan a la Direccién lo conducente. Transparencia y Buenas N/A
Practicas
Direccién de
4.  Recibe la respuesta correspondiente. Transparencia y Buenas N/A
Practicas
5. Elabora oficio mediante el cual se da cuenta a la autoridad administrativa y/o Direccién de
judicial sobre la informacién y/o documentos que para tales efectos le fueron Transparencia y Buenas Microsoft Office Word
entregados. Practicas
6.  Anexa al oficio de cumplimiento las constancias que acrediten la gestién de la DIFECCI.On de
. L. . Transparencia y Buenas N/A
informacién y/o documentos que le fueron requeridos. P
Practicas
En caso de requerir anexar informes justificados, pasa a la actividad 7. N/A N/A
En caso de requerir ambos informes: justificados e informacion y/o documentos,
- N/A N/A
pasa a la actividad 9.
En caso de requerir anexar informacién y/o documentos pasa a la actividad 11. N/A N/A
Direccién de
7.  Elabora informes justificados. Transparencia y Buenas Microsoft Word
Practicas
8.  Certifica las constancias del expediente de la solicitud de informacién que deriva D|reccpn de
dicho requerimiento y pasa a la actividad 12. Transparelna.a v Buenas N/A
Practicas
Direccion de
9.  Elabora informe justificado. Transparencia y Buenas N/A
Practicas
Direccion de
10. Certifica informacién y/o documentos. Transparencia y Buenas N/A
Practicas
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
. L . . Direccion de
11. Anexa informacion y/o los documentos requeridos por las autoridades .
- X P Transparencia y Buenas N/A
administrativas y/o judiciales. .
Practicas
e . . . . Direccion de
12. Envia oficio de cumplimiento y anexos a las autoridades administrativas y/o .
. Transparencia y Buenas N/A
judiciales. .
Practicas
: . oo - . Direccion de
13. Archiva el procedimiento de cumplimiento a requerimientos y termina el .
L Transparencia y Buenas N/A
procedimiento. .
Practicas

Politicas:

Internas:

El ayuntamiento y su Administracion Publica Centralizada deben remitir la informacién
y/o documentos que generan, poseen y/o administran en virtud del ejercicio de sus
funciones, atribuciones y obligaciones, y que corresponden al requerimiento Judicial
y/o Administrativo que corresponda.

Si la informacidn y/o documentos se remitieron anteriormente a una dependencia
diversa y/o autoridad en atencidn a la sustanciacion del procedimiento que dio origen
al requerimiento, bastara con que asi se sefiale.

Ante la inexistencia de la informacién y/o documentos, se debe sefialar tal situacion.

Externas:
L3 N/A
Producto final: Cumplir en tiempo y forma los requerimientos judiciales y/o administrativos que remite la
autoridad.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A

FLuio

ELABORO: Direccion de Transparencia y Buenas Practicas
FECHA DE EMISION: 10-May-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: 26-Ago-2021
CODIGO: MP-01-04-00 VERSION: 01

il

Mejora

‘ Regulatoria
Administracién e

Innovacion Gubernamental

11

g Ciudad
Pop de los nifos




=]
=
=l
353
w3 8 =
2 &g Envia oficinde
E.E a Recibe oficio de Elabora respuestay
'E H E peticidn respuesta anexos
g =2 =] conducentes
$EE o 3
aER | |
2 | |
| |
t t
I I
| |
R e e e e R T . I\
Tt TTT T v
2. éElrequerimientovensa : :
sobre doamens | |
infarmacidn quegenera, | I
poseey/oadministra el Pleno | |
ysuAdministraddn Piblica v v
Centralizada?
2. Envia oficio 5. Elabora oficio
1. Recibe oficin 4. Recibe la q
para que de entrega de 6. Anexa al oficio
yfoacuerdn de " respuesta .
ah remitan lo : documentas lo requerido
requerimienta correspondiente N
conducents requeridos
|
|
|
|
|
|
H |
2 I
x . \ \
I Informes justificadms
8 | ?':'“"'a 8. Certifica las
g 1 IniBrmes P Comstancia
) | justificadns
@
] e |
=] =
g Z !
- I !
g H 1
2 a8 I Ambos informes: justiicads e 1 1
e -] | informacidny/o documentos .
il I 9.Elabora 10. Certifica
: 1 informe > infarmacidn
£l |
= |
2 1
=
=1 |
2 1
=] |
| 1
|
|
|
| id . . L
| Informacidn yfa dacumenos 11. Anexa informacidn 12, Envia oficio de 13d.Archwta 4
I /o documentos cumplimientoy anexos proce |m\gn ode
| cumplimiento
! o
\ I
|
|
|
|
|
|
|
o ___ I
N I
|
|
|
___________________________ "

° Y

Envianficioy/o

istrativas

Recibe oficio de

3

Administracion e
Innovacion Gubernamental

Zapopan

de los ninos

28 Jasrinde o
g8
E
2
ELABORO: Direccion de Transparencia y Buenas Practicas
FECHA DE EMISION: 10-May-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: 26-Ago-2021
CODIGO: MP-01-04-00 VERSION: 01
sy 12
L]
Mejora Gobierno de CIUdad
Regulatoria




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o .-
peticent Presidencia Cédigo: PC-01-74-02
Coordinacion General:
. L, ‘ Direccion de Transparencia Buenas N
Direccion de Area: . P v Fecha de Actualizacidon: | 26-Ago-2021
Practicas
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emisidn: 10-May-17
. Monitoreo de informacion en apartado de na
Nombre del Procedimiento: ) P Version: 01
Transparencia
Objetivo del Procedimiento: Cumplir puntualmente con las obligaciones en materia de Transparencia.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Revisa que en el portal web de Transparencia se encuentre publicada y
actualizada la informacién descrita en la normatividad aplicable a la materia y Direccién de
las herramientas que implementan los entes publicos y organismos privados, a Transparencia y Buenas Internet
efecto de evaluar al Pleno del Ayuntamiento y su Administracion Publica Précticas
Centralizada.
2. éSe encuen.tra disponible la informacién publica en el portal web de N/A N/A
Transparencia?
En caso de que si se encuentre disponible la informacién publica, pasa a la
- N/A N/A
actividad 3.
En .c"f!so de que no se encuentre disponible la informaciéon publica, pasa a la N/A N/A
actividad 4.
3. ¢Se encuentra actualizada la informacion publicada en el portal web de
. N/A N/A
Transparencia?
En caso de que no se encuentre actualizada la informacién publicada, pasa a la
L N/A N/A
actividad 4.
En caso de que si se encuentre actualizada la informacidn publicada, pasa a la
L N/A N/A
actividad 22.
4.  Solicita via oficio y/o correo electrénico la informacién o actualizacién de los D|reca9n de
; K . . Transparencia y Buenas N/A
contenidos a las diversas dependencias y/o sujetos responsables. P
Practicas
5.  Elabora los formatos necesarios para facilitar la organizacién y presentacion de Direccién de
la informacién; asi como para dar cabal cumplimiento a la normatividad . ) .
. . . . o Transparencia y Buenas Microsoft Office Excel
aplicable a la materia y las herramientas que implementan los entes publicos y Practicas
organismos privados.
6.  Capacita, asesora y orienta a las diversas dependencias sobre la informacién Direccién de
fundamental, proactiva y focalizada que debe publicarse asi como la forma de Transparencia y Buenas N/A
presentar la misma. Practicas
7.  Remite via correo electrénico a las distintas dependencias, los formatos de la Direccién de
normatividad aplicable a la materia y las herramientas que implementan los Transparencia y Buenas Internet
entes publicos y organismos privados. Practicas
8.  ¢El area cuenta con los recursos tecnoldgicos para publicar su informacién de N/A N/A
manera directa en el portal web de Transparencia?
En caso de si contar con los recursos tecnolégicos para publicar su informacion,
- N/A N/A
pasa a la actividad 9.
En caso de no contar con los recursos tecnoldgicos para publicar su informacion,
- N/A N/A
pasa a la actividad 11.
9. Revisa que la informacion publicada cumpla con los requisitos de la Direccién de
normatividad y las herramientas que implementan los entes publicos y Transparencia y Buenas N/A
organismos privados. Practicas
10. ¢Lainformacion publicada cumple con los requisitos? N/A N/A
En caso de si cumplir con los requisitos termina el procedimiento. N/A N/A
En caso de no cumplir con los requisitos, pasa a la actividad 11. N/A N/A
Direccién de
11. Recibe los oficios o correos electrénicos con la informacién solicitada. Transparencia y Buenas Internet
Practicas
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
12. Revisa que los archivos que remiten las dependencias y/o sujetos responsables Direccién de
a la Direccién de Transparencia, no contengan informacién publica confidencial Transparencia y Buenas N/A
y/o reservada. Practicas
. g . . . Direccién
13. ¢Contienen informacién publica confidencial y/o reservada los archivos ecc .0 de
L Transparencia y Buenas N/A
recibidos? o
Practicas
. A . . Direccién
En caso de si contener informacién publica confidencial y/o reservada los eccg de
) - - Transparencia y Buenas N/A
archivos recibidos, pasa a la actividad 14. .
Practicas
En caso de no contener informacidn publica confidencial y/o reservada los DII’ECCIf)n de
) - - Transparencia y Buenas N/A
archivos recibidos, pasa a la actividad 15. ..
Practicas
) . . - Direccion de
14. Elabora en conjunto con el drea generadora, las versiones publicas a las que .
. L. - . Transparencia y Buenas N/A
haya lugar a efecto de resguardar la informacién publica protegida por la Ley. Practicas
15. Cataloga la informacién contenida en los archivos que remitieron las Direccién de
dependencias y sujetos responsables a efecto de cumplimentar con la obligacién Transparencia y Buenas N/A
de publicar lo descrito en los articulos 8 y 15 de la Ley. Practicas
. . L . . Direccién de
16. Verifica que la informacidén se encuentre legible y en formatos abiertos, .
X . . . Transparencia y Buenas N/A
accesibles, homogéneos y comparables a través del tiempo. .
Practicas
Direccion de
17. ¢Faltainformacion? Transparencia y Buenas N/A
Practicas
Direccion de
En caso de que si falte informacién, pasa a la actividad 18. Transparencia y Buenas N/A
Practicas
Direccion de
En caso de que no falte informacion, pasa a la actividad 21. Transparencia y Buenas N/A
Practicas
18. Solicita la informacién faltante via oficio, correo electrénico y/o llamada
telefénica a las diversas dependencias y/o sujetos responsables, haciendo Direccién de
mencién que la informacién solicitada se debe actualizar atendiendo a la Transparencia y Buenas Internet
periodicidad y especificaciones que marca la normatividad aplicable a la Practicas
materia.
19. ¢Recibe oficio y/o correo electrénico con la informacion faltante? N/A N/A
En caso de si recibir oficio y/o correo electrénico la informacion faltante, pasa a
- N/A N/A
la actividad 20.
En caso de no recibir oficio y/o correo electrénico con la informacion faltante,
. N/A N/A
pasa a la actividad 9.
20. Recibe la informacién.
Direccién de
21. Publica la informacion. Transparencia y Buenas N/A
Practicas
Direccién de
22. Contabiliza las actualizaciones de la pagina oficial. Transparencia y Buenas N/A
Practicas
‘o - L . ) Direccién de . .
23. Elabora estadisticas y graficas de la publicacion de informacién fundamental, X Microsoft Office Excel /
X . . . Transparencia y Buenas
proactiva y focalizada, y termina el procedimiento. , Acrobat
Practicas
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Internas:

. El Ayuntamiento y su Administracién Publica Centralizada deben observar lo descrito
en el capitulo I, numerales cuarto y quinto de los Lineamientos generales de
publicacién y actualizacion de informacién fundamental emitidos por el Instituto de
Transparencia, Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de
Jalisco (ITEI) y en los numerales del tercero al décimo de los Lineamientos técnicos

. generales para la publicacién, homologacion y estandarizacion de la informacion de las
Politicas: o : . ) - .
obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica, que deben de difundir los
sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia esto, a efecto de cumplir puntualmente con las obligaciones que en
materia de Transparencia se tienen.
Externas:
. N/A
Producto final: Cumplir puntualmente con las obligaciones en materia de Transparencia.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
FLuJo
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Esgf;:i:gi %eneral: Presidencia Cédigo: PC-01-07-03
Direccidon de Area: E:;iif;g: de Transparencia y Buenas Fecha de Actualizacion: | 26-Ago-2021
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 10-May-17
Nombre del Procedimiento: Solicitud para el ejercicio de los derechos Version: o1

ARCO

Objetivo del Procedimiento:

Permitir o negar el acceso, rectificacidn, cancelacion u oposicion de datos personales.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe por escrito y con acuse de recibo la solicitud para el ejercicio de los Direccién de
derechos ARCO, el titular de la Direccion, en calidad de Secretario del Comité de Transparencia y Buenas N/A
Transparencia. Practicas
2. ¢la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO se recibié en una oficina
distinta al Comité de Transparencia o Direccion de Transparencia y Buenas N/A N/A
Précticas para su desahogo y respuesta?
En caso de si haber recibido la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO
en una oficina distinta a la del Comité de Transparencia o Direccion de N/A N/A
Transparencia y Buenas Practicas, pasa a la actividad 3.
En caso de no haber recibido la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO
en una oficina distinta a la del Comité de Transparencia o Direccion de N/A N/A
Transparencia y Buenas Précticas, pasa a la actividad 4.
3. Recibe solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO a través de la oficina a D|reca9n de
donde ésta fue remitida por parte del solicitante, para su desahogo y respuesta. Transpare’nu.a v Buenas N/A
Practicas
4. Revisa que la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO contenga los Dlreccpn de
L X Transparencia y Buenas N/A
requisitos que para tales fines establece la Ley. .
Practicas
5. ¢lasolicitud en comento cumple con los requisitos que establece la Ley? N/A N/A
En caso de si cumplir con los requisitos en comento, pasa a la actividad 9. N/A N/A
En caso de no cumplir con los requisitos en comento, pasa a la actividad 6. N/A N/A
Direccién de
6.  Notifica al solicitante a efecto que subsane dicha situacion. Transparencia y Buenas N/A
Practicas
7.  ¢Elsolicitante subsana y responde a la prevencion? N/A N/A
En caso de si presentar la solicitud subsanada, pasa a la actividad 8. N/A N/A
En caso de no presentar la solicitud subsanada, termina el procedimiento. N/A N/A
Direccion de
8.  Recibe solicitud subsanada. Transparencia y Buenas N/A
Practicas
Direccion de
9.  Revisa que la solicitud sea de competencia del Gobierno Municipal de Zapopan. Transparencia y Buenas N/A
Practicas
10. ¢la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO es competencia del
. - N/A N/A
Gobierno Municipal de Zapopan?
En caso de no ser competencia del Gobierno Municipal de Zapopan la solicitud,
. N/A N/A
pasa a la actividad 11.
En caso de si ser competencia del Gobierno Municipal de Zapopan la solicitud,
- N/A N/A
pasa a la actividad 13.
Direccién de
11. Remite la solicitud al ITEI. Transparencia y Buenas N/A
Practicas
Direccién de
12. Notifica al solicitante dicha situacidn de su solicitud y termina el procedimiento. Transparencia y Buenas N/A
Practicas
ELABORO: Direccion de Transparencia y Buenas Practicas
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccion de
13. Integra un expediente por cada solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO. Transparencia y Buenas N/A
Practicas
Direccion de
14. Asigna un nimero Unico progresivo de identificacion para cada expediente. Transparencia y Buenas N/A
Practicas
15. Envia notificacién al solicitante sobre la admisidon de su solicitud para el ejercicio Dlreccpn de
de los derechos ARCO. Transpare/nqa v Buenas N/A
Practicas
16. Presenta la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO ante el Comité de DII’ECCIf)n de
Transparencia. Transpare/nqa y Buenas N/A
Practicas
17. ¢Requiere ampliar el plazo para dictar la procedencia de la solicitud? N/A N/A
En caso de si requerir ampliar el plazo para dictar la procedencia de la solicitud,
- N/A N/A
pasa a la actividad 18.
En caso de no requerir ampliar el plazo para dictar la procedencia de la solicitud,
o N/A N/A
pasa a la actividad 19.
Direccion de
18. Dicta el acuerdo fundado y motivado mediante el cual amplia el plazo. Transparencia y Buenas N/A
Practicas
Direccién de
19. Dicta la procedencia de la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO. Transparencia y Buenas N/A
Practicas
20. Resuelve la procedencia de la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO, Direccién de
de acuerdo con la Ley en la materia y los lineamientos generales de proteccion Transparencia y Buenas N/A
de informacion confidencial y reservada. Practicas
Direccién de
21. Notifica al solicitante sobre la procedencia de su solicitud. Transparencia y Buenas N/A
Practicas
Direccién de
22. Archiva en orden cronolégico. Transparencia y Buenas N/A
Practicas
23. ¢Surge la admision del recurso de revision de Datos Personales en contra del
h - N/A N/A
Gobierno Municipal de Zapopan?
En caso de que si surgir la admisién del recurso de revisién de Datos Personales N/A N/A
en contra del Gobierno Municipal de Zapopan, pasa a la actividad 24.
En caso de que no surgir la admision del recurso de revisién de Datos Personales N/A N/A
en contra del Gobierno Municipal de Zapopan, termina el procedimiento.
24. Recibe en forma fisica o electrénica notificacion del ITEl y termina el Direccién de
procedimiento. (Ver procedimiento: Recurso de Proteccion de Datos Transparencia y Buenas Internet
Personales. Practicas
ELABORO: Direccion de Transparencia y Buenas Practicas
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Politicas:

Internas:

Las dependencias de la Administracion Centralizada y el Ayuntamiento deberdn
observar lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Jalisco y sus Municipios, en la Ley de Proteccidn de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios, en los
lineamientos generales para la Proteccion de la Informacion Confidencial y Reservada
emitidos por el Instituto de Transparencia, Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Jalisco (ITEl) y los criterios y/o acuerdos en materia de
proteccién de datos.

Las dependencias de la Administracion Centralizada y el Ayuntamiento deberan
mantener actualizado el Sistema de Informacion Confidencial y acatar el Aviso de
Privacidad del Municipio.

Externas:
. N/A
Producto final: Permitir o negar el acceso, rectificacion, cancelacién u oposicioén de datos personales.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
FLulo
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o ) . .
peticent Presidencia Cédigo: PC-01-07-04
Coordinacion General:
. L, ‘ Direccion de Transparencia Buenas N
Direccion de Area: . P v Fecha de Actualizacidon: | 26-Ago-2021
Practicas
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emisidn: 10-May-17
Nombre del Procedimiento: Recurso de revisién de Datos Personales Version: 01
Objetivo del Procedimiento: Sustanciar procedimiento de impugnacién en materia de proteccion de datos personales.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Recibe de manera fisica o electrénica la notificacion mediante la cual el ITEI . L
. L s Direccién de
informa sobre la admision del recurso de revision de Datos Personales .
. . . Transparencia y Buenas Internet
interpuesto en contra de este Gobierno Municipal de Zapopan a efecto de que Practicas
se pronuncie con relacion al mismo.
Remite al ITEI copia del expediente que se integré con motivo de la presentacion Direccién de
de la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO y que dio origen al recurso Transparencia y Buenas N/A
en comento. Practicas
Genera los informes adicionales que requiera el ITEl a efecto de contar con Direccién de
elementos suficientes que den sustento a la resolucion que emita el Pleno del Transparencia y Buenas Microsoft Office Word
ITEI. Practicas
Direccién de
4.  Recibe fisica o electrénicamente, la resolucién que dicté el Pleno del ITEI. Transparencia y Buenas N/A
Practicas
Direccion de
5.  ¢élaresolucion declara fundada la revision del recurso en comento? Transparencia y Buenas N/A
Practicas
. - . Direccion de
En caso de que si haya declarado la resolucién fundada la revisién del recurso, : I.
., Transparencia y Buenas N/A
pasa a la actividad 6. L
Practicas
L . Direccion de
En caso de que no haya declarado la resolucién fundada la revisién del recurso, : I.
L Transparencia y Buenas N/A
pasa a la actividad 9. L
Practicas
) ) . Direccion de
6. Lleva a cabo las gestiones internas que den como resultado el debido I I.
o A Transparencia y Buenas N/A
cumplimiento de los resolutivos. P
Practicas
Direccién de
7.  Remite al ITEI las constancias que acrediten dicha situacion. Transparencia y Buenas N/A
Practicas
8.  Recibe determinacién de cumplimiento del ITEI. N/A N/A
. ) . . Direccion d
9. Archiva el expediente correspondiente al recurso de revision de Datos |reca.on N
. o Transparencia y Buenas N/A
Personales y termina el procedimiento. Practicas

Internas:
. Las dependencias de la Administracion Centralizada y el Ayuntamiento deberan
observar lo establecido en la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios, en los lineamientos generales
para la Proteccion de la Informacidn Confidencial y Reservada emitidos por el Instituto
de Transparencia, Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Jalisco (ITEI) y los criterios y/o acuerdos en materia de proteccion de datos.
Externas:

Politicas:

Producto final: Sustanciar procedimientos de impugnacién en materia de proteccion de datos personales.

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o .-
P L Presidencia Codigo: PC-01-07-05
Coordinacion General:
. a2 ‘ Di i6 de T i B Y
Direccion de Area: reccion - de  fransparencia y BUENAS | tocha de Actualizacion: 26-Ago-2021
Practicas
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emisidn: 10-May-17
. Solicitud de inf i6 it | L,
Nombre del Procedimiento: olicttu € Informacion “via - Manual | e rgign: 01
(Solicitud por comparecencia)
Objetivo del Procedimiento: Garantizar a los ciudadanos el Derecho de Acceso a la Informacién Pdblica.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccion de
1.  Atiendey escucha lo que el solicitante requiere. Transparencia y Buenas N/A
Practicas
Direccid
2. Entrega al solicitante el formato preestablecido para que presente su solicitud |reCC|.on de
. s Transparencia y Buenas N/A
de informacion. e
Practicas
Direccién de
3. Recibe del solicitante su solicitud de informacién elaborada. Transparencia y Buenas N/A
Practicas
Direccién de
4.  Verifica que la solicitud cumpla con los requisitos establecidos en la Ley. Transparencia y Buenas N/A
Practicas
5.  éCumple con los requisitos establecidos en la Ley? N/A N/A
:n caso de si cumplir con los requisitos establecidos en la Ley, pasa a la actividad N/A N/A
En .c§so de no cumplir con los requisitos establecidos en la Ley, pasa a la N/A N/A
actividad 6.
Direccién de
6.  Notifica al solicitante a efecto de dar cumplimiento a dichos requisitos. Transparencia y Buenas N/A
Practicas
Direccién de
7. Recibe solicitud subsanada en cumplimiento de lo establecido por la Ley. Transparencia y Buenas N/A
Practicas
Direccién de
8.  Registra la solicitud en el libro de gobierno destinado para tales fines. Transparencia y Buenas N/A
Practicas
9. Integra un expediente por cada solicitud de acceso a la informacién publica weccpn de
e . , - . . I Transparencia y Buenas N/A
recibida y se asigna un ndmero Unico progresivo de identificacion. L
Practicas
10. Registra en el control general la informacion que sefiala cada apartado esto, a Direccién de
efecto de revisar, clasificar y contabilizar las preguntas sefialadas en cada Transparencia y Buenas Microsoft Office Excel
solicitud de informacion. Practicas
11. ¢lainformacion solicitada es competencia del Gobierno Municipal de Zapopan? N/A N/A
En caso de no ser competencia del Gobierno Municipal de Zapopan, pasa a la
L N/A N/A
actividad 12.
En .cz?so de si ser competencia del Gobierno Municipal de Zapopan, pasa a la N/A N/A
actividad 14.
Direccion de
12. Envia la solicitud al sujeto obligado presuntamente competente. Transparencia y Buenas N/A
Practicas
13. Notifica al solicitante la incompetencia correspondiente y se le informa a cual Dlreca'on de
E . s . . . Transparencia y Buenas N/A
sujeto obligado se remitié su solicitud y termina el procedimiento. o
Practicas
ELABORO: Direccion de Transparencia y Buenas Practicas
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
. : . L . . - Direccién de
14. Valida el Titular de la Direccion a cuales dependencias sera turnada la solicitud .
. L. Transparencia y Buenas N/A
de informacién. o
Practicas
15. Turna la solicitud a las dependencias o sujetos responsables que presuntamente Direccion de
generan, poseen y/o administran la informacién descrita en dicha solicitud de .
: o . ) L . Transparencia y Buenas N/A
informacién, enviando mediante correo electrénico la solicitud y sus anexos .
Practicas
escaneados.
16. Sefiala en la carpeta en la cual se integré el expediente de la solicitud de Direccién de
informacidén, aquellas dependencias o sujetos responsables a los que les fue Transparencia y Buenas N/A
turnada la mismay la fecha en la cual se llevé a cabo dicho turno. Précticas
. . . Direccién de
17. Registra en la base de datos, la cantidad de solicitudes que fueron turnadas a . . .
. X Transparencia y Buenas Microsoft Office Excel
cada una de las dependencias o sujetos responsables. .
Practicas
L, L. , , " Direccién de
18. Informa al enlace de Transparencia (via telefénica) cudntas y cuales solicitudes .
Transparencia y Buenas N/A
le fueron turnadas. o
Practicas
19. (Recibe de la dependencia el requerimiento de datos adicionales a efecto de N/A N/A
proporcionar la informacion solicitada?
En caso de si recibir de la dependencia el requerimiento de datos adicionales,
- N/A N/A
pasa a la actividad 20.
En caso de no recibir de la dependencia el requerimiento de datos adicionales,
. N/A N/A
pasa a la actividad 24.
. L - . . Direccién de
20. Envia prevencidn al solicitante a efecto de que remita los datos adicionales en .
Transparencia y Buenas N/A
comento. o
Practicas
21. ¢El ciudadano envia los datos adicionales a efecto de obtener respuesta de su
- N/A N/A
solicitud?
En caso de que el ciudadano si envie los datos adicionales a efecto de obtener
L L N/A N/A
respuesta de su solicitud, pasa a la actividad 22.
En caso de que el ciudadano no envie los datos adicionales a efecto de obtener N/A N/A
respuesta de su solicitud, termina el procedimiento.
Direccion de
22. Recibe del ciudadano la informacién adicional. Transparencia y Buenas N/A
Practicas
23. Remite a la dependencia o sujeto obligado correspondiente, aquellos datos Direccién de
adicionales que el solicitante proporcion6 a efecto de cumplimentar con la Transparencia y Buenas N/A
prevencién en comento. Practicas
. . . . Direccién de
24. Recibe de la dependencia o sujeto obligado la respuesta, preferentemente .
- . . Transparencia y Buenas N/A
atendiendo a la forma de acceso elegida por el solicitante. .
Practicas
25. Firma la respuesta final el Titular de la Direccién para que sea notificada al Direccién de
solicitante, dicha respuesta puede ser en sentido afirmativo, afirmativo parcial Transparencia y Buenas N/A
0 negativo. Practicas
26. Notifica la respuesta de la solicitud de informacion a través del medio indicado S
- . R L K Direccién de
por el solicitante y atendiendo a lo dispuesto por la normatividad aplicable a la .
. . . . . X Transparencia y Buenas N/A
materia (personal, via correo electrénico o listas), integrando copia de la .
. e . . Practicas
constancia de notificacion dentro del expediente.
En caso de que el solicitante haya elegido como modalidad de entrega la via por
. - N/A N/A
correo electrénico pasa a la actividad 27.
En caso de que el solicitante haya elegido como modalidad de entrega la via
. - N/A N/A
personal o lista, pasa a la actividad 30.
27. (¢Esviable la entrega via correo electrénico? N/A N/A
En caso de si ser viable la entrega via correo electrdnico, pasa a la actividad 28. N/A N/A
En caso de no ser viable la entrega via correo electrénico, pasa a la actividad 29. N/A N/A
28. Adjunta las primeras veinte copias simples correspondientes a la Direccién de
documentacion y/o informacion solicitada para su entrega via correo Transparencia y Buenas Internet
electrdnico y pasa a la actividad 36. Practicas
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
29. ¢Deberealizar el pago de derechos que para tales fines sefiala la Ley de Ingresos N/A N/A
vigente?
En caso de que si deba realizar el pago de derechos, pasa a la actividad 30. N/A N/A
En caso de que no deba realizar el pago de derechos, pasa a la actividad 35. N/A N/A
. . - . L Direccién
30. Notifica el costo determinado para que el solicitante acuda a la Direccién por la ecc .0 de
. . Transparencia y Buenas N/A
orden de pago que corresponda y efectie el mismo. .
Practicas
. : - . Direccion de
31. Espera que el solicitante presente el recibo oficial correspondiente al pago de Transparencia y Buenas N/A
derechos. e
Practicas
Direccion de
32. Recibe copia del recibo oficial por el pago de derechos. Transparencia y Buenas N/A
Practicas
33. Remite copia simple del recibo oficial por pago de derechos a la dependencia o DII’ECCIf)n de
; Transparencia y Buenas N/A
sujeto responsable que corresponda. (o
Practicas
. . . . Direccién de
34. Recibe de la dependencia el material mediante el cual se hace entrega de la .
. e o o - o , Transparencia y Buenas N/A
informacidn solicitada (copias simples, copias certificadas, planos, CD’s, etc.). L
Practicas
. L ., P Direccién de
35. Entrega la informacién o documentacion (en los términos que marca la .
. . . Transparencia y Buenas N/A
normatividad aplicable a la materia). L
Practicas
R . . . L L. Direccién de
36. Archiva el expediente de la solicitud de informacién en orden cronoldgico y .
. . Transparencia y Buenas N/A
termina el procedimiento. (o
Practicas
Internas:
. Las dependencias de la Administracion Centralizada y el Ayuntamiento deberan
observar lo establecido en el Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de
Politicas: Zapopan, Jalisco y en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del

Externas:
. N/A

Estado de Jalisco y sus Municipios.

Producto final:

Respuesta a solicitud de acceso a la informacién publica.

Tramite/Tramite Ciudadano:

ZAP-CONTRA-05

FLuio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

L, Presidencia Cadigo: PC-01-07-06
Coordinacién General: &
. .. < Di i0 d T i B . ..
Direccion de Area: reccion - de fransparencia y  BUEN3S | tocha de Actualizacion: 26-Ago-2021
Practicas
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emisién: 10-May-17
Nombre del Procedimiento: Recurso de Revision (Manual e INFOMEX) Version: 01

Objetivo del Procedimiento:

Sustanciar procedimiento de impugnacién en materia de Derecho de Acceso a la Informacién.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccién de
1.  Recibe el Recurso de Revisién presentado por el recurrente. Transparencia y Buenas N/A
Practicas
2. ¢El Recurso de Revision fue presentado ante el Instituto de Transparencia,
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Jalisco N/A N/A
(ITEN)?
En caso de si haber sido presentado el Recurso de Revisidn en el ITEl, pasa a la
- N/A N/A
actividad 3.
En caso de no haber sido presentado el Recurso de Revisién en el ITEI, pasa a la
o N/A N/A
actividad 4.
3. Recibe notificacion fisica o electrénica por parte del ITEI, mediante la cual se Direccién de
informa la admisién del mismo y otorga un término de tres dias habiles a efecto Transparencia y Buenas Internet
de rendir el informe de Ley correspondiente. Précticas
4.  Procede a requerir a la dependencia o sujeto responsable que emitid la
respuesta objeto del Recurso de Revisién asi como a aquellos que tengan Direccién de
intervencion en el tema, esto a efecto de que se pronuncien en relacion al Transparencia y Buenas N/A
mismo y en su caso, remitan lo conducente o funden, motiven vy justifiquen las Précticas
inexistencias a las que haya lugar en los términos de la normatividad aplicable.
Direccién de
5.  Elabora el informe de Ley correspondiente. Transparencia y Buenas Microsoft Word
Practicas
6.  Envia (via fisica o electrdnica) el informe de Ley mediante el cual se da cuenta al
ITEl sobre el debido procedimiento que se llevd a cabo con motivo de la S
L. L . L . L. Direccién de
presentacion de la solicitud de informacidn que deriva al multicitado Recurso de .
. . . . Transparencia y Buenas Internet
Revision; para lo cual se procederd a remitir la respuesta que las dependencias Practicas
0 sujetos responsables remitan a la Direccién con motivo de dicho Recurso de
Revision.
L . L, Direccién de
7.  Lleva a cabo las audiencias a las que haya lugar con motivo de la sustanciacién .
L, Transparencia y Buenas N/A
del Recurso de Revision en comento. P
Practicas
8.  ¢EIITEl estima pertinente que se rindan informes de Ley complementarios? N/A N/A
En caso de si estimar el ITEl pertinente que se rindan informes de Ley N/A N/A
complementarios, pasa a la actividad 9.
En caso de no estimar el ITEl pertinente que se rindan informes de Ley
. - N/A N/A
complementarios, pasa a la actividad 10.
Direccién de
9. Rinde informes de Ley complementarios. Transparencia y Buenas N/A
Practicas
. L - - ) Direccion de
10. Recibe (de manera fisica o electrdnica) la resolucién que el Pleno del ITEI dicté I CC'.
. L L, Transparencia y Buenas Internet
con motivo de la sustanciacion del Recurso de Revision. P
Practicas
Direccion de
11. Verifica el sentido de la resolucidn que dicté el Pleno del ITEI. Transparencia y Buenas N/A
Practicas
En caso de que en la resolucion del Pleno del ITEI se declarare fundado el
s - N/A N/A
Recurso de Revisién, pasa a la actividad 12.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso de que en la resolucién del Pleno del ITEl se declare infundado el N/A N/A
Recurso de Revisidn o el sobreseimiento del mismo, pasa a la actividad 18.
En caso de que en la resolucion del Pleno del ITEI se declarare fundado e N/A N/A
inoperante el Recurso de Revisidn, pasa a la actividad 18.
12. Procede a solventar la orden recibida por el ITEI para la correspondiente D|recuf)n de
. L. s - Transparencia y Buenas N/A
entrega de informacion o la emisidon de una nueva respuesta solicitada. .
Practicas
. . . Di io
13. Requiere a las dependencias o sujetos responsables a los que haya lugar a efecto |recu9n de
L L. s Transparencia y Buenas N/A
de dar cumplimiento con la resolucion que dicté el Pleno del ITEL P
Practicas
Direccid
14. Recibe de las dependencias o sujetos responsables las constancias generadas |reCC|9n de
. L. s Transparencia y Buenas N/A
para efecto de cumplimentar con la resolucién que dicté el Pleno del ITEI. Practicas
Direccion de
15. Notifica al recurrente lo conducente. Transparencia y Buenas N/A
Practicas
16. Remite al ITEl las constancias que se generaron con motivo del cumplimiento de Dlreccpn de
L Transparencia y Buenas N/A
la resolucién en comento. .
Practicas
17. ¢Qué determinacion da el ITEl al cumplimiento de la resolucion? N/A N/A
En caso de que el ITEI de por cumplida la resolucidn pasa a la actividad 18. N/A N/A
En caso de que el ITEl determine que no se cumplimento la resolucion, pasa ala
L N/A N/A
actividad 19.
. I . L Direccion d
18. Recibe notificacién del ITEI donde da por cumplida la resolucién y pasa a la |reccpn N
- Transparencia y Buenas N/A
actividad 20. L
Practicas
. e . o Direccién d
19. Recibe la notificacion donde el ITEl procede a sancionar en los términos de la |reca9n N
L . Transparencia y Buenas N/A
normatividad aplicable. L
Practicas
20. Archiva el expediente correspondiente a los recursos de revision y termina el weccpn de
. Transparencia y Buenas N/A
procedimiento. L
Practicas
Internas:
. Las dependencias de la Administracion Centralizada y el Ayuntamiento deberan
. observar lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Politicas: ) o
del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Externas:
. N/A
Producto final: Sustanciar procedimiento de impugnacidén en materia de Derecho de Acceso a la Informacion.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
FLulo
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla ° Presidencia Cédigo: PC-01-07-07
Coordinacién General:
Direccidon de Area: E:;iif;g: de Transparencia y Buenas Fecha de Actualizacion: | 26-Ago-2021
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emisidn: 10-May-17
Nombre del Procedimiento: Recurso de Transparencia Version: 01

Objetivo del Procedimiento:

Sustanciar denuncia en materia de publicacién y actualizacién de informacién fundamental.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Recibe la notificacidn fisica o electrénica mediante la cual ITEl informa a este . L.
. s . Direccién de
Ayuntamiento sobre la admision del Recurso de Transparencia que se trate y .
A . - . . Transparencia y Buenas N/A
otorga un término de 5 dias hébiles a efecto que se rinda el informe de Practicas
contestacion correspondiente.
2. Verifica la Publicacién de la Informacién Fundamental en los apartados D|reca9n de
o R Transparencia y Buenas N/A
sefialados en el Recurso de Transparencia. .
Practicas
3. ¢lainformacién se encuentre debidamente publicada? N/A N/A
En caso de si encontrarse debidamente publicada la informacion, pasa a la
L N/A N/A
actividad 6.
En caso de no encontrarse debidamente publicada la informacion, pasa a la
L N/A N/A
actividad 4.
Direccién
4.  Enviarequerimiento a la dependencia o sujeto responsable que sea competente : ecu.o de
L ) ) ) Transparencia y Buenas N/A
a efecto de que se lleve a cabo la publicacién de dicha informacién. P
Practicas
Direccién de
5.  Espera la publicacién de la informacion requerida. Transparencia y Buenas N/A
Practicas
6.  Remite al ITEI el informe de contestacion correspondiente y se adjuntan las . L.
. . L. . - . Direccién de
constancias que acrediten la publicaciéon de la informacién fundamental objeto .
. L . » Transparencia y Buenas N/A
del Recurso de Transparencia en comento o la gestidn interna que la Direccion ,
. . . Practicas
llevd a cabo a efecto de publicar la misma.
Direccién de
7.  Atiende las diligencias ordenadas por el ITEI. Transparencia y Buenas N/A
Practicas
Direccién de
8.  ¢Recibe solicitud del ITEI de informes complementarios? Transparencia y Buenas N/A
Practicas
En .ca}so de si recibir solicitud del ITEl de informes complementarios, pasa a la N/A N/A
actividad 9.
En caso de no recibir solicitud del ITEI de informes complementarios, pasa a la
L N/A N/A
actividad 11.
Direccién de
9. Genera los informes complementarios solicitados por el ITEL Transparencia y Buenas N/A
Practicas
Direccién de
10. Envia informes complementarios al ITEI. Transparencia y Buenas N/A
Practicas
11. Recibe la notificacion fisica o electrénica mediante la cual se informa a este weccpn de
. L. ) Transparencia y Buenas N/A
Ayuntamiento la resolucién que dicto el Pleno del ITEI. P
Practicas
12. ¢EIITEl declaré fundado el Recurso de Transparencia? N/A N/A
En caso de si haber declarado fundado el Recurso de Transparencia, pasa a la
. N/A N/A
actividad 12.
En caso de no haber declarado fundado el Recurso de Transparencia o su
. .. N/A N/A
sobreseimiento pasa a la actividad 17.
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
. . Direccién
13. Lleva a cabo las gestiones internas a las que haya lugar a efecto de solventar los ecc .0 de
. R Transparencia y Buenas N/A
resolutivos correspondientes. L
Practicas
Direccion de
14. Informa al ITEIl sobre el cumplimiento de dichos resolutivos. Transparencia y Buenas N/A
Practicas
15. ¢Qué determinacion da el ITEI al cumplimiento de la resolucion? N/A N/A
En caso de que el ITEI de por cumplida la resolucion, pasa a la actividad 15. N/A N/A
En caso de que el ITEI determine que no se cumplimentd la resolucidn, pasa a la
L N/A N/A
actividad 16.
. . L Direccién
16. Recibe notificacion del ITEI donde da por cumplida la resolucién y pasa a la ech) de
- Transparencia y Buenas N/A
actividad 18. ,
Practicas
17. Recibe la notificacion donde el ITEl procede a sancionar en los términos de la DII’ECCIf)n de
. ) Transparencia y Buenas N/A
normatividad aplicable. P
Practicas
R . . . . Direccién de
18. Archiva las actuaciones que se generaron con motivo de la interposicion de .
. . o Transparencia y Buenas N/A
dicho Recurso y termina el procedimiento. Practicas

Internas:

. El Ayuntamiento y su Administracion Publica Centralizada deben observar los
Lineamientos generales de publicacién y actualizacién de informacién fundamental
emitidos por el Instituto de Transparencia, Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Jalisco (ITEl), los Lineamientos técnicos generales para la
publicacién, homologacion y estandarizacion de la informacién de las obligaciones
establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de

Politicas: Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los sujetos
obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia, la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios y en el Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan,
Jalisco esto, a efecto de cumplir puntualmente con las obligaciones que en materia de
Transparencia se tienen.

Externas:
. N/A
Producto final: Garantizar a los ciudadanos el acceso a la informacién fundamental.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
FLuio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o .-
P L Presidencia Codigo: PC-01-07-08
Coordinacion General:
. na ‘ Direccion de Transparencia Buenas f a4
Direccion de Area: . P v Fecha de Actualizacidn: | 26-Ago-2021
Practicas
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emisidn: 10-May-17
. Solicitud de informacién publica via na
Nombre del Procedimiento: INFOMEX Version: 01
Objetivo del Procedimiento: Garantizar a los ciudadanos el Derecho de Acceso a la Informacién Pdblica.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccion d
1. Ingresa a la cuenta oficial que este H. Ayuntamiento tiene en la Plataforma del |recu9n N Sistema INFOMEX
. . Transparencia y Buenas .
Sistema INFOMEX Jalisco. P Jalisco.
Practicas
Direccid
2. Imprime las solicitudes de informacién que se presentan a través del Sistema |reCC|.on de Sistema INFOMEX
. Transparencia y Buenas .
INFOMEX Jalisco. o Jalisco.
Practicas
3. Registra la solicitud de informacion recibida en el libro de gobierno destinado D|reca9n de
' Transparencia y Buenas N/A
para tales fines y en el control general. P
Practicas
. . . S Direccion d
4.  Integra un expediente por cada solicitud de acceso a la informacién publica II’ECCI.On N
e . , - . X e Transparencia y Buenas N/A
recibida al cual le asigna un nimero Unico progresivo de identificacion. L
Practicas
5.  Registra en el control general la informacidn que sefiala cada apartado esto, a Direccién de
efecto de revisar, clasificar y contabilizar las preguntas sefialadas en cada Transparencia y Buenas N/A
solicitud de informacion. Practicas
~ . . . - Di i6
6. Sefala en la carpeta donde se integré el expediente de la solicitud de weccpn de
) L . - Transparencia y Buenas N/A
informacidn, la fecha en que la solicitud fue recibida. L
Practicas
7. élainformacién descrita en la solicitud es competencia del Gobierno Municipal
N/A N/A
de Zapopan?
En caso de no ser competencia del Gobierno Municipal de Zapopan, pasa a la
-, N/A N/A
actividad 8.
En caso de si ser competencia del Gobierno Municipal de Zapopan, pasa a la
L N/A N/A
actividad 9.
8.  Envia al solicitante un oficio mediante el cual se declara la incompetencia Direccién de
correspondiente y se sefiala cual es el sujeto obligado presuntamente .
- L . L. . Transparencia y Buenas N/A
competente, para lo cual, se debe remitir la solicitud de informacién al mismoy Practicas
termina el procedimiento.
Direccid
9.  Verifica que la solicitud de informacidn cumpla con los requisitos que marca la weccpn de
X Transparencia y Buenas N/A
Ley en materia. o
Practicas
10. ¢lLasolicitud de informacion cumple con los requisitos que marca la Ley? N/A N/A
En caso de no cumplir con los requisitos que marca la Ley, pasa a la actividad 11. N/A N/A
En caso de si cumplir con los requisitos que marca la Ley, pasa a la actividad 14. N/A N/A
. - . . ) Direccion d
11. Envia requerimiento al solicitante a efecto de dar cumplimiento a dichos |reca9n N
.. , . Transparencia y Buenas N/A
requisitos segin marca la Ley en materia. L
Practicas
12. (El solicitante atendid la prevencion al cumplimiento de requisitos como lo
N/A N/A
marca la Ley?
En .cz'aso de si dar cumplimiento a los requisitos que marca la Ley, pasa a la N/A N/A
actividad 13.
En caso de no dar cumplimiento a los requisitos que marca la Ley, termina el
L N/A N/A
procedimiento.
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
. - L L Direccién de
13. Recibe respuesta del solicitante en atenciéon a la prevencién para dar .
. - Transparencia y Buenas N/A
cumplimiento a los requisitos que marca la Ley. o
Practicas
Direccién de
14. Escanea la solicitud de informacién y sus anexos. Transparencia y Buenas Escaner
Practicas
15. Turna la solicitud de informacidn a las dependencias o sujetos responsables que Direccién de
presuntamente generan, poseen o administran la informacidn descrita en dicha Transparencia y Buenas N/A
solicitud de informacion. Practicas
16. Sefiala en la caratula de la carpeta en la cual se integrd el expediente de la Direccién de
solicitud de informacién, aquellas dependencias o sujetos responsables a los Transparencia y Buenas N/A
que les fue turnada la misma, previa validacidn del Titular de la Direccién. Practicas
17. ¢(Recibe de la dependencia o sujeto responsable requerimiento de datos N/A N/A
adicionales a efecto de proporcionar la informacién solicitada?
En caso de si recibir requerimiento de datos adicionales, pasa a la actividad 18. N/A N/A
En caso de no recibir requerimiento de datos adicionales pasa a la actividad 22. N/A N/A
, ” L . - Direccién de
18. Envia prevencidn al solicitante a efecto que remita los datos adicionales en .
Transparencia y Buenas N/A
comento. o
Practicas
19. (Recibe del solicitante los datos adicionales mencionados en la prevencion? N/A N/A
En caso de si recibir del solicitante los datos adicionales mencionados en la
L L N/A N/A
prevencion, pasa a la actividad 20.
En caso de no recibir del solicitante los datos adicionales mencionados en la N/A N/A
prevencion, termina el procedimiento.
20. Recibe datos adicionales mencionados en la prevencion.
21. Remite a la dependencia o sujeto obligado correspondiente, aquellos datos Direccién de
adicionales que el solicitante proporciond a efecto de cumplimentar con la Transparencia y Buenas N/A
prevencién en comento. Practicas
22. Recibe de la dependencia o sujeto responsable respuesta de la informacién Direccién de
requerida, preferentemente atendiendo a la forma de acceso elegida por el Transparencia y Buenas N/A
solicitante. Practicas
23. Verifica que en dicha respuesta efectivamente se aborden los puntos de los Direccién de
cuales dicha dependencia o sujeto responsable son competentes (fundando, .
. P X .. o Transparencia y Buenas N/A
motivando vy justificando) esto, a efecto que la Direccidn proceda a emitir la Practicas
respuesta final que se entrega al solicitante.
24. ¢la respuesta aborda los puntos de los cuales la dependencia o sujeto N/A N/A
responsable es de su competencia?
En caso de no abordar los puntos de su competencia de la dependencia o sujeto
o N/A N/A
responsable, pasa a la actividad 25.
En caso de si abordar los puntos de su competencia de la dependencia o sujeto
- N/A N/A
responsable, pasa a la actividad 26.
. . . Direccién de
25. Lleva a cabo las gestiones internas correspondientes a efecto de aclarary en su .
K . L. Transparencia y Buenas N/A
caso, subsanar dicha situacion. .
Practicas
= . . . Direccién de
26. Elabora oficio mediante el cual se remite la respuesta de las dependencias y los . .
K Transparencia y Buenas Microsoft Word
sujetos responsables. L
Practicas
. ) s . I - Direccion de
27. Firma el Titular de la Direccién de Transparencia y Buenas Practicas el oficio y la .
y Transparencia y Buenas N/A
respuesta final. .
Practicas
28. Notifica la respuesta de la solicitud de informacion a través del Sistema Direccion de .
R . P - L. . Sistema INFOMEX
INFOMEX Jalisco y a través del correo electrénico que registré el solicitante en Transparencia y Buenas Jalisco
el Sistema. Practicas )
29. ¢las caracteristicas de la documentacion son viables para su entrega via N/A N/A
INFOMEX?
En caso de si ser viable la entrega de documentos via INFOMEX, pasa a la
L N/A N/A
actividad 30.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso de no ser viable la entrega de documentos via INFOMEX, pasa a la
.. N/A N/A
actividad 34.
- L . . Direccion d
30. ¢El solicitante eligié como modalidad de entrega de documentos la via II’ECCIf)n N
Transparencia y Buenas Internet
INFOMEX? o
Practicas
En caso de si haber elegido el solicitante la entrega de documentos via INFOMEX,
» N/A N/A
pasa a la actividad 31.
En caso de no haber elegido el solicitante la entrega de documentos via N/A N/A
INFOMEX, pasa a la actividad 32.
. L . e ’ Direccion d
31. Envialadocumentacion adjunta por via Sistema INFOMEX Jalisco y pasa al punto II’ECCIf)n N
39 Transparencia y Buenas N/A
) Practicas
. . . " Direccién de
32. ¢Es necesario realizar el pago de derechos que para tales fines sefiala la Ley de .
) Transparencia y Buenas N/A
Ingresos Vigente? L
Practicas
En caso de si ser necesario realizar el pago de derechos, pasa a la actividad 33. N/A N/A
En caso de no ser necesario realizar el pago de derechos, pasa a la actividad 37. N/A N/A
e . . . L Direccion de
33. Notifica el costo determinado para que el solicitante acuda a la Direccién por la .
., . Transparencia y Buenas N/A
orden de pago que corresponda y efectie el mismo. P
Practicas
Direccién de
34. Espera que el solicitante exhiba el recibo oficial de pago. Transparencia y Buenas N/A
Practicas
35. Remite copia simple del recibo oficial de pago a la dependencia o sujeto Direccién de
responsable que corresponda a efecto que remita el material mediante el cual Transparencia y Buenas N/A
se hace entrega de la informacién solicitada. Précticas
36. Recibe de la dependencia o sujeto responsable el material mediante el cual se Direccién de
hace entrega de la informacion solicitada (copias simples, copias certificadas, Transparencia y Buenas N/A
planos, CD’s, etc.) Practicas
37. Entrega la informacién o documentacion (en los términos que marca la
normatividad aplicable a la materia) la cual puede ser en sentido afirmativo, Direccién de
afirmativo parcial o negativo, esto de conformidad a lo establecido en la Ley a Transparencia y Buenas N/A
quien presente acuse de la solicitud o el comprobante de pago de derechos Practicas
descrito con antelacion.
Direccién de
38. Levanta constancia de entrega de informacion o documentos. Transparencia y Buenas Microsoft Word
Practicas
. . . Direccién de
39. Integra en el expediente correspondiente la constancia de entrega de .
. - - Transparencia y Buenas N/A
informacion o documentacion. .
Practicas
. - . - . ., Direccién de
40. Archiva en orden cronoldgico el expediente de la solicitud de informacion y X
. L Transparencia y Buenas N/A
termina el procedimiento. L
Practicas
Internas:
. Las dependencias de la Administracion Centralizada y el Ayuntamiento deberan
observar lo establecido en el Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de
Politicas: Zapopan, Jalisco y en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del

Externas:
. N/A

Estado de Jalisco y sus Municipios.

Producto final:

Respuesta a solicitud de acceso a la informacién publica.

Tramite/Tramite Ciudadano:

ZAP-CONTRA-05

FLuio
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obligado
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" . Envia respuesta Recibe copia n .
Recibesalicitud A . A ! infarmacidn
de informacidn simple de recibo .
5 nlidtada

Dependencia fsujeto

ANEXOS

Procedimiento: Atencidn a requerimientos judiciales y/o administrativos.
N/A

Procedimiento: Monitoreo de informacion en apartado de Transparencia.
N/A

Procedimiento: Solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO.
1. Formato solicitud de derechos ARCO.

Procedimiento: Recursos de revisidn de datos personales.
1. Formato guia recursos de revisidn materia datos personales.

Procedimiento: Solicitudes de informacion via manual (solicitudes por comparecencia).
1. Formato de solicitud de informacion.

Procedimiento: Recursos de revision (manual e INFOMEX).
1. Formato guia de recurso de revision.

Procedimiento: Recurso de transparencia.
N/A

Procedimiento: Solicitud de informacion publica via INFOMEX.
N/A

ELABORO: Direccion de Transparencia y Buenas Practicas
FECHA DE EMISION: 10-May-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: 26-Ago-2021
CODIGO: MP-01-04-00 VERSION: 01

ik .
Mejora Zémt\egodeun CIUdad
PopP de los nifos

38

‘ Regulatoria
Administracién e

Innovacion Gubernamental




VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Ayuntamiento: Organo de Gobierno del Municipio que se integra por los miembros de eleccién
popular (Presidente Municipal, Regidores y Sindico).

Comité de Transparencia: Es el 6rgano interno del sujeto obligado encargado de la clasificacion de
la informacion publica.

Datos personales: Cualquier informacién concerniente a una persona fisica identificada o
identificable. Se considera que una persona es identificable cuando su identidad pueda
determinarse directa o indirectamente a través de cualquier informacion.

Dependencias de la Administraciéon Publica Centralizada: Aquellas que crea el Ayuntamiento para
el despacho de sus asuntos administrativos y auxiliar en sus funciones.

Derechos ARCO: Los derechos de acceso, rectificacidn, cancelacidon y oposicion al tratamiento de
datos personales.

Documentos: Los expedientes, reportes, estudios, actas, dictdmenes, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, convenios, instructivos, datos, notas,
memorandos, estadisticas, instrumentos de medicidén 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 Administracion
de Documentos Publicos e Histéricos del Estado de Jalisco.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite.

Formatos Abiertos: Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacién de la informacion que
corresponden a la estructura ldgica usada para almacenar datos de forma integral y facilitan su
procesamiento digital, cuyas especificaciones estan disponibles publicamente y que permiten el
acceso sin restriccion de uso.

Informacion publica: Es toda informacidon que generen, posean o administren los sujetos obligados,
como consecuencia del ejercicio de sus facultades o atribuciones, o el cumplimiento de sus
obligaciones, sin importar su origen, utilizacion o el medio en el que se contenga o almacene; la cual
esta contenida en documentos, fotografias, grabaciones, soporte magnético, digital, sonoro, visual,
electroénico, informatico, holografico o en cualquier otro elemento técnico existente o que surja con
posterioridad.

La informacidn publica se clasifica en:
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I. Informacidn publica de libre acceso es la no considerada como protegida, cuyo acceso al publico
es permanente, libre, facil, gratuito y expedito, y se divide en:

a) Informacion publica fundamental, que es la informacién publica de libre acceso que debe
publicarse y difundirse de manera universal, permanente, actualizada y, en el caso de la informacion
electrdnica, a través de formatos abiertos y accesibles para el ciudadano, sin que medie solicitud.

b) Informacién publica ordinaria es la informacién publica de libre acceso no considerada como
fundamental, en el caso de esta informacion los solicitantes deberdn acatar las disposiciones que
establezcan los sujetos obligados con relaciéon al manejo y cuidado de ésta, de acuerdo con las
disposiciones legales aplicables.

Il. Informacién publica protegida, cuyo acceso es restringido y se divide en:

a) Informacién publica confidencial es la informacidn publica protegida, intransferible e indelegable,
relativa a los particulares que por disposicion legal queda prohibido su acceso, distribucion,
comercializacién, publicacién y difusion de forma permanente con excepcién de las autoridades
competentes que conforme a la ley tengan acceso a ella y de los particulares titulares de dicha
informacién.

b) Informacion publica reservada es la informacion publica protegida, relativa a la funcién publica,
gue por disposicion legal temporalmente queda prohibido su manejo, distribucién, publicacion y
difusion generales, con excepcién de las autoridades competentes que, de conformidad con la ley,
tengan acceso a ella.

Ill. Informacién proactiva es la informacién especifica relativa a casos de especial interés publico, en
los términos de los lineamientos generales definidos para ello.

IV. Informacion focalizada es la informacién de interés publico sobre un tema especifico, susceptible
de ser cuantificada, analizada y comparada de conformidad con los lineamientos.

Informacion publica confidencial: Es |la informacién publica protegida, intransferible e indelegable,
relativa a los particulares que por disposicién legal queda prohibido su acceso, distribucidn,
comercializacidn, publicacion y difusidn de forma permanente con excepcidn de las autoridades
competentes que conforme a la ley tengan acceso a ella y de los particulares titulares de dicha
informacion.

Informacion publica fundamental: Es la informacién publica de libre acceso que debe publicarse y
difundirse de manera universal, permanente, actualizada, en formatos de facil comprension sin que
se requiera solicitud de informacion.
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Informe complementario: Informe adicional solicitado por el Instituto para allegarse de los elementos de

juicio que considere necesarios para resolver los recursos de revisién de datos personales, recursos de revision
y recursos de transparencia.

Instituto: Instituto de Transparencia, Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del
Estado de Jalisco.

Ley Estatal: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Ley General: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Lineamientos Estatales: Lineamientos generales de publicaciéon y actualizacién de informacién
fundamental emitidos por el Instituto de Transparencia, Informacién Publica y Proteccidn de Datos Personales
del Estado de Jalisco.

Lineamientos Generales: Lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacién y
estandarizacién de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV del
articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los
sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

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

Reglamento: Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco

Sitio oficial de internet: La pdgina oficial de internet del Municipio de Zapopan Jalisco, mismas que
cuenta con una seccidn, en la pagina de inicio, denominada “Transparencia", donde se concentra la
informacién fundamental.

Sujeto obligado: Los sefialados en el articulo 24 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

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

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco; 43 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 9, 40 y 42 del
Reglamento de Firma Electronica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual
de Procedimientos a través de la E.FIRMA.

Autorizacién

ENromrRXwAZrMjUz0c1sij+7BL8pAx4QTLiLkwmmfAXGVkw70OGP8761L7I06HK
NMBiIOURhOWmMA40tUepQO4rJ6DgyTajldgqclQXqVHUb86IEGR/GVHQAL1gHb6
QD1sg7UdcB2jDv3Czsq5umeBRSQrxzCdaeNydIWMcYwfOWF/Q9k=

Graciela De Obaldia Escalante
Presidenta Interina

Autorizacién

k9g1xx+I8lbuowxQnxDE2n1NK8hKK2UR499MoZpOOIRsjV341X9U2gMYYHhJ
4YVN4Z5+X1SImdleP6vaae+MWNXxRGz844etrTspMolg32PzFKYwUh4uo2CZol
qBu8+BvJYOUJo6/dcDHZAH+XEXe7k4MAI30f/ZnT84COjSUKRM=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Manual propuesto por

tirevbULzJ94HXx8b44/Nsjlj+Q4chYilsgDzXCMaQifCEKuc50g71rcRINtL37k3ylJ
HvN5HAgssc2jABwaWEdkg/+sTG6Ir5e9SkmiWfFIOvAs7gR3EqRIHOwWwWYHZViH
XIwOMQp4b6p7veiBGXkVTGLN63acojVvcehuHLIsF4=

Rocio Selene Aceves Ramirez
Directora de Transparencia y Buenas Practicas
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