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l.- BITACORA DE CAMBIOS

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

Cdédigo del documento MP-12-06-01
Fecha de Emision 17-May-2023
Version Fecha Enlace externo Descripcion de cambios
Alta de manual por cambio de codificacion,
00 17-May-2023 | Fatima del Rosario Becerra Batista cambio del Reglamento de la Administracidn
Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.
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Il.- GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizaran los siguientes conceptos:
Actividad: Conjunto de acciones o tareas que se realizan para llevar a cabo un procedimiento.
Autorizaciones: Resolucidn que emite una autoridad en relacién a un tramite, servicio y/o peticién ciudadana.

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

Documentacion complementaria del procedimiento: Documento de soporte necesario para aplicar
los procedimientos, que contiene informacidn auxiliar para la aplicacion del presente manual.

Enlace de mejora requlatoria: Persona en la Direccién de Mejora Regulatoria que tiene asignada una dependencia,
coordinacion o direccién para brindarle asesoria en la elaboracién de sus manuales de organizacién vy
procedimientos.

Enlace externo: Persona en la dependencia, coordinacidn o direccién que tiene asignada la responsabilidad de
dar seguimiento a la elaboracién de sus manuales de organizacién y manual de procedimientos y otro tipo de
documentos relacionados con la mejora regulatoria.

Grupos Prioritarios: Aquellos que estan en alguna situacién de desigualdad estructural, que por muchos afos han
sido discriminados, excluidos y violentados, y que aun hoy enfrentan grandes obstdculos para disfrutar de sus
derechos y libertades.

Inventario de procedimientos: Informacién resumida de los procedimientos del respectivo manual en forma de
listado. Dichos procedimientos deben estar alineados a las atribuciones y funciones previamente establecidas en
el manual de organizacion.

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

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

RETYS: Registro Municipal de Tramites y Servicios, Es la plataforma oficial del municipio de Zapopan para publicar
los tramites y servicios que se ofrecen a la ciudadania.

Software: Conjunto de programas para ejecutar ciertas actividades en una computadora.
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Simbologia de la diagramacidén de este manual:

Estandar BPMN 2.0

Simbolo

Descripcion

intadimieats

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Fracedimiants

Carril: Definen los equipos de personas (areas, roles) que realizan actividades y estos
deben estar dentro de un contenedor.

Linea de secuencia: Secuencia del flujo del procedimiento.

Evento de inicio: Inicio de un procedimiento.

Evento de fin simple: Un final temporal del procedimiento.

Evento terminador: Final total del procedimiento.

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

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

,//;\\ 7\ Evento de enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad localizada en otra
‘\-) /) parte del procedimiento sin perder el orden légico de su secuencia.
”’:'“‘*ﬁ‘ Evento de condicidn: Espera en un procedimiento, hasta ser detonado por el
L=11 . . . .7
Vo cumplimiento de una condicidn.
D Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.
'/‘\ . . . s
A Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
L ;] . s
. alternativas y solo una de ellas es valida.
,,/{,?1‘:\\ Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
N~ alternativas y puede ser valida una, varias o la totalidad de ellas.
’/h‘ . . ’
Y E N Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
\\\ / activan de manera obligatoria en cualquier orden.
v
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lll.- OBIJETIVO

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

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

IV.- ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacién municipal, comprendiendo la dependencia, coordinacién o direccién en cuestion.

Los procedimientos deberan reflejar fielmente las atribuciones que se derivan del Reglamento de la
Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, asi como las correspondientes funciones y demas
normatividad aplicable.
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V.- FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracion de los manuales de procedimientos son los siguientes:
A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Quinto

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo,
democratico, laico y popular, teniendo como base de su divisidn territorial y de su organizacién politica y
administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan
expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracién
publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y
aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

B. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

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

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contempla 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, segin corresponda, la informacion, por lo menos, de los
temas, documentos y politicas que a continuacidn se sefalan:

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

C. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

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

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

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

Capitulo VI
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 dependenciasy 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 electrdnicos, dpticos 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.

Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

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

I. Precisar cual es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad que la emitid;
Il. Sefialar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administraciéon publica municipal y cuadles
otorgan derechos a los particulares; y

IIl. 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.

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

Titulo Segundo
De la Informacién Publica
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Capitulo |
De la Informacién Fundamental

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

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

¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

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

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos
1. Es 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;

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

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 41. 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 Innovacion Gubernamental y en consecuencia, de observancia obligatoria para los servidores publicos
municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias de primer nivel de la estructura organizacional estableceran
las atribuciones que corresponden al resto de las dependencias y organismos adscritos a ellas, 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.
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SEXTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberan 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 12 meses, para quedar en concordancia con este instrumento.

G. Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.

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

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

1. La establecida por la Ley y la Ley General.

H. Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco

Titulo 11l
Capitulo |
Del uso de medios electrénicos

Articulo 27. El titular de la Direccidn de Innovacién Gubernamental debe establecer mecanismos tecnoldgicos que
permitan recibir, por medios de comunicacién electrdnica, las promociones o solicitudes que se les formulen en
la gestidn de los procedimientos administrativos que aquéllas determinen, para lo cual consideran que dichos
mecanismos representen mejoras en los tiempos de atencidn, disminucidn de costos, oportunidad para elevar la
eficiencia y transparencia, incrementar la productividad o mejorar la calidad de los servicios que se prestan.

I. Acuerdo del Consejo Municipal de Mejora Regulatoria

Mediante Acta de fecha 5 de marzo de 2020, el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria aprobd el Plan de Accidon
de Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital y el acuerdo de accion especifica “politica cero papel”, en
concordancia con el articulo 5 fraccién 5 del Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VI.-

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS Y GRUPOS PRIORITARIOS

. CANTIDAD DE
CODIGO DEL p )
PROCEDIMIENTO TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
RETYS
P imient
PC-12-06-01 roci:sil:]fn © Visibilizacidn de las personas de la Diversidad Sexual 13
PC-12-06-02 Proc_:ed|m|ento InC|d.er.\C|a en los Reglamentos de las diferentes dependencias 16
interno Municipales
P dimient ., . . .
PC-12-06-03 ro?re]te”:;fn © Atencion a personas pertenecientes de la Diversidad Sexual 19
P dimient L . .
PC-12-06-04 roc.:e imiento Capacitacién en temas de la Diversidad Sexual 23
interno
P dimient .
PC-12-06-05 roc.:e Imiento Zapopan Ciudad Incluyente (ZCl) 26
interno
p —
PC-12-06-06 roc.:edlmlento Intérprete Comunitario 29
interno
P —
PC-12-06-07 roc_:edlmlento Atencion a Personas con Discapacidad 32
interno
PC-12-06-08 Proc.:edlmlento Capac.ltauon'en temas de Discapacidad e Inclusidn a personas 35
interno con discapacidad
PC-12-06-09 Proc.:edlmlento Re.hablh.tZ-:ICIOﬂ de los e§pac.|los publicos en infraestructura 38
interno fisica, digital y de comunicacién
PC-12-06-10 Proc.:edlmlento Coord.m.aluon dg INa Mgsa de trabajo Permanente de a1
interno Accesibilidad y Disefio Universal
P imi . .
PC-12-06-11 ro<.:ed|m|ento Solicitud de apoyo legal ingresada 43
interno
P dimient - e
PC-12-06-12 rose 'miento Solicitud de apoyo médico ingresada 45
interno
P dimient - - . ,
PC-12-06-13 ro?stelrrzlsn © Solicitud de apoyo econdmico para Comunidades Indigenas 47
P dimient - . ,
PC-12-06-14 ro?stelrrzlsn © Solicitud de apoyo para espacio de venta de artesanias 49
PC-12-06-15 Pro<':ed|m|ento Ase'sor|a para obtener la Carta de Pertenencia de Identidad 51
interno Indigena
P dimient
PC-12-06-16 ro<':e Imiento Apoyo y fomento educativo 53
interno
PC-12-06-17 Prot':ed|m|ento Fomento deportivo infantil 55
interno
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS Y GRUPOS PRIORITARIOS

) CANTIDAD DE
CODIGO DEL P p
PROCEDIMIENTO TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
RETYS
Procedimiento .

PC-12-06-18 . Apoyo Social 57
interno

PC-12-06-19 Pro?ﬁé:l;rr:lsnto Elaboracién del Festival de las Lenguas Maternas 59

PC-12-06-20 ProFedlmlento Elaboracién del Festival de los Pueblos Originarios de 62
interno Zapopan

PC-12-06-21 Procedimiento | Solicitud para tramite de credencial de artesano estatal ante 63
interno la Secretaria de Desarrollo Econédmico (SEDECO)

PC-12-06-22 ProFed|m|ento Solicitud de apoyo por violencia de género 65
interno

PC-12-06-23 Pro;edlmlento Atencidn a solicitudes de interpretacion y/o traduccion en 67
interno lenguas maternas

p —

PC-12-06-24 ro¢_:ed|m|ento Atencidn a solicitudes extraordinarias 69
interno

PC-12-06-25 PrOt.:edlmlento Protocolo de Atencidon a Personas en Contexto de Movilidad 1
interno Humana
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VIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c,lao Coordlr_\auon General de Construccion de St el preaediienie: PC-12-06-01
Coordinacién: Comunidad
Direccién de Area: DI!‘EC.CIOh de Derechos Humanos y Grupos Fecha de Emision: 27-0ct-2022
Prioritarios
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Z;if:;zaaon de las personas de la diversidad Version: 00

Objetivo del Procedimiento:
medios de comunicacién.

Generar estrategias de comunicacion para erradicar el estigma y la patologizacién de las personas de
la diversidad sexual mediante acciones en edificios publicos, el transporte publico, la via publica y los

Enlace externo que elaboro: Gabriel Molina Huerta

Enlace de mejora regulatoria

I — Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del

- . Daniela Bocanegra Toledo
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Direccién de Derechos
1. Establece la problematica que genera estigma y/o patologizacion. Humanos y Grupos N/A
Prioritarios
Direccidn de Derechos
2. Determina la accion de visibilizacion para su analisis. Humanos y Grupos N/A
Prioritarios
Direccidn de Derechos
3. Busca el espacio donde se llevard a cabo dicha accién. Humanos y Grupos N/A
Prioritarios
., . . Direccidén de Derechos
4, Genera la documentacidn y permisos necesarios para que se lleve a
cabo la actividad. HumaT\o§ y (.Srupos N/A
Prioritarios
5. ¢Se requiere un disefio grafico? N/A N/A
En caso de que si se requiera un diseio grafico, pasa a la actividad 6. N/A N/A
En caso de que no se requiera un disefio gréfico, pasa a la actividad 9. N/A N/A
Solicita el disefio grafico institucional o los cambios a la Coordinacidon Direccién de Derechos
de Analisis Estratégico y Comunicacién (Procedimiento: Disefio e Humanos y Grupos N/A
imagen PC-01-02-05). Prioritarios
¢Se requieren cambios? N/A N/A
En caso de que si se requiera cambios, pasa a la actividad 6. N/A N/A
En caso de que no se requiera cambios, pasa a la actividad 8. N/A N/A
Direccidén de Derechos
Humanos y Grupos
Aprueba el disefio. Prioritarios, Coordinacion N/A
General de Construccién
de Comunidad
¢Se requiere impresos? N/A N/A
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
En caso de que si, pasa a la actividad 10. N/A N/A
En caso de que no se requiera impresos, pasa a la actividad 13. N/A N/A
Direccidn de Derechos
10. Solicita las impresiones con el proveedor. Humanos y Grupos N/A
Prioritarios
Direccion de Derechos
11. Recoge las impresiones en la fecha pactada con el proveedor. Humanos y Grupos N/A
Prioritarios
Direccién de Derechos
12. Lleva las impresiones con el equipo que las montara. Humanos y Grupos N/A
Prioritarios
13. Monta la accidn de visibilizacion en el espacio publico mediante las Direccion de Derechos
actividades correspondientes (pintar, colocar carteles, montar Humanos y Grupos N/A
espectaculares, etcétera). Prioritarios
Direccién de Derechos
14. Organiza el evento de inauguracién de la accidn de visibilizacién. Humanos y Grupos N/A
Prioritarios
15. éSe requiere la presencia de personas invitadas especiales? N/A N/A
En caso de que si se requiera la presencia de personas invitadas
. . N/A N/A
especiales, pasa a la actividad 16.
En caso de que no se requiera la presencia de personas invitadas
. - N/A N/A
especiales, pasa a la actividad 18.
Direccién de Derechos
16. Realiza oficios de invitacidn para personas invitadas especiales. Humanos y Grupos N/A
Prioritarios
Direccién de Derechos
17. Entrega oficios de invitacidn para personas invitadas especiales. Humanos y Grupos N/A
Prioritarios
Direccién de Derechos
18. Inaugura la accidn de visibilizacion. Humanos y Grupos N/A
Prioritarios
Direccién de Derechos
19. Documenta la actividad con fotografias y/o video. Humanos y Grupos Sistema interno
Prioritarios
20. ¢éLa accion requiere seguimiento? N/A N/A
En caso de que si se requiere seguimiento, pasa a la actividad 21. N/A N/A
En caso de que no se requiere seguimiento termina el procedimiento. N/A N/A
Direccidén de Derechos
21. Da seguimiento a la accion de visibilizacion y termina el procedimiento. Humanos y Grupos N/A

Prioritarios

Producto final:

la diversidad sexual.

Estrategia de comunicacidn para visibilizar las necesidades y los derechos de las personas de

Documentacién complementaria
del procedimiento:

Fichas técnicas

Politica(s):

sexual.

e Las problematicas que se desarrollen deben responder a las necesidades de las personas de la diversidad

e Sj hay imagenes de personas se debe contar con el formato de consentimiento firmado.
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno
DIAGRAMA DE FLUJO
5. :5e requiere un 7.:5¢e
disefio grafico? requieren

cambios?

1. Establece la problemitica . 3. Busca elespacio 4, Generala 6, Solicita el
. 2, Determina la accion a A = a & Apruebael
que gEneraestlgmaWn i T EEEEn donde se llevard a documentacidn y disefio grafico ’ .

patologizadon cabo dicha accidn permisos institucional ‘

15, 5e requierela
presencia de

personas invitadas 9, j5e requiere
especiales? impresos?

si 14, Organiza el 13, Mongala accidn de 12, Llewa las impresiones 11, Recage Ias 10, Solicitalas
evento de wisibilizacion en el espacio con el equipo que las N impresiones con el
inauguracian plblica montard impresiones proveedor

T

20, 2La accidn
requiere
sequimiento?

16, Realiza 17, Entrega 18, Inaugurala 19, Documenta la 21, Daseguimiento a
b oficios de oficios de accion de actividad con |3 accion de
invitacidn inwitacidn visibilizacidn fotografias yo video visibilizacidn

Visibilizacién de las personas pertenecientes a la Diversidad Sexual
Direccion de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacién General de Construccion de

Coordinacién: Comunidad Cédigo del procedimiento: PC-12-06-02

Direccién de Area: D|.rec.C|or1 de Derechos Humanos 'y Grupos Fecha de Emision: 27-0ct-2022
Prioritarios

Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacién: N/A

Nombre del Procedimiento: Incidencia en la reglamentacién municipal sobre Versién: 00

temas de diversidad sexual

Objetivo del Procedimiento:

Impulsar la creacion de mecanismos, protocolos, puntos de acuerdo, reformas de reglamento, politicas
publicas o acciones que incidan de manera directa en la promocion de derechos humanos y la

reduccién de las violencias, sus causas y sus consecuencias para las personas de la diversidad sexual.

Enlace externo que elabord:

Gabriel Molina Huerta

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Daniela Bocanegra Toledo

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Establece en qué derecho humano de las personas de la diversidad Direccion de Derechos
sexual se tiene interés en impulsar mediante la incidencia en la Humanos y Grupos N/A
reglamentacion municipal. Prioritarios
. . . Direccién de Derechos
2. Identificar como se puede operar dicho derecho humano: en un
. . . , Humanos y Grupos N/A
mecanismo, un protocolo, una politica publica, etcétera s
Prioritarios
. . . - Direccién de Derechos
3. Establece qué dependencia es la encargada de impulsar la creacién o
e . ) . Humanos y Grupos N/A
modificacion de dicha reglamentacidn municipal. L
Prioritarios
L. ., . Direccidn de Derechos
4, Solicita una reunion con la o las dependencias responsables para
) . Humanos y Grupos N/A
generar un didlogo activo. S
Prioritarios
. - Direccidén de Derechos
5. 5 Genera mesas de trabajo donde establezcan responsabilidades
. . Humanos y Grupos N/A
especificas para cada area involucrada. S
Prioritarios
6. Realiza las responsabilidades correspondientes para la Direccién de Direccidn de Derechos
Derechos Humanos y Grupos Prioritarios, en particular, del area de Humanos y Grupos N/A
atencidn a personas de la diversidad sexual. Prioritarios
Direccidén de Derechos
7. Socializa el trabajo realizado. Humanos y Grupos Internet
Prioritarios
Direccién de Derechos
8. Genera mesas de trabajo para el seguimiento del trabajo realizado. Humanos y Grupos N/A
Prioritarios
9. éSe ha logrado redactar satisfactoriamente el documento que incida en
) L . . N/A N/A
la reglamentacién municipal sobre temas de diversidad sexual?
En caso de que si se ha logrado redactar satisfactoriamente el
documento que incida en la reglamentacién municipal sobre temas de N/A N/A
diversidad sexual, pasa a la actividad 10.
En caso de que no se ha logrado redactar satisfactoriamente el
documento que incida en la reglamentaciéon municipal sobre temas de N/A N/A

diversidad sexual, pasa a la actividad 5.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Direccidon de Derechos
10. Aprueba el documento con el visto bueno de todas areas involucradas. Humanos y Grupos N/A
Prioritarios
. ., . Direccidn de Derechos
11. Gestiona la presentaciéon legal del documento para su debida
L Humanos y Grupos N/A
publicacién. s
Prioritarios
12. éSe requiere la presencia de personas invitadas especiales en la N/A N/A
presentacion legal del documento para su publicacién?
En caso de que si se requiera la presencia de personas invitadas
especiales en la presentacion legal del documento para su publicacidn, N/A N/A
pasa a la actividad 13.
En caso de que no se requiera la presencia de personas invitadas
especiales en la presentacion legal del documento para su publicacion, N/A N/A
pasa a la actividad 15.
Direccién de Derechos
13. Realiza oficios de invitacidn para personas invitadas especiales. Humanos y Grupos N/A
Prioritarios
Direccién de Derechos
14. Entrega oficios de invitacidn para personas invitadas especiales. Humanos y Grupos N/A
Prioritarios
. ) Direccién de Derechos
15. Presenta legalmente el documento en la correspondiente figura .
L . . Humanos y Grupos Pleno, Sistema, etc.
juridica (pleno, sistema, etcétera). L
Prioritarios
Direccién de Derechos
16. Documenta la presentacidn del documento con fotografias y/o video. Humanos y Grupos N/A
Prioritarios
- L - - Direccién de Derechos
17. Da seguimiento a su publicacién en el periédico municipal o en el o .
. . Humanos y Grupos Periédico municipal
espacio correspondiente. S
Prioritarios
18. ¢La accion requiere seguimiento? N/A N/A
En caso de que si se requiera seguimiento, pasa a la actividad 19. N/A N/A
En caso de que no se requiera seguimiento, termina el procedimiento. N/A N/A
- -, L. . Direccidén de Derechos
19. Da seguimiento a la reglamentacion municipal y termina el
o Humanos y Grupos N/A
procedimiento. S
Prioritarios
. Mecanismo, protocolo, politica publica, punto de acuerdo, reforma en un reglamento,
Producto final: P P P P g

propuesta de un reglamento o cualquier otra normativa municipal.

Documentacidon complementaria
del procedimiento:

Ficha técnica, minuta de mesa de trabajo o evidencia fotografica.

Politica(s):

e Cualquier accion que incida de manera directa en la promocién de derechos humanos y la reduccion de
las violencias, sus causas y sus consecuencias para las personas de la diversidad sexual debera estar
armonizado conforme a la constitucion y los estandares internacionales.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacién General de Construccion de

Coordinacién: Comunidad Cddigo del procedimiento: PC-12-06-03

Direccién de Area: D|.rec.C|or1 de Derechos Humanos y Grupos Fecha de Emision: 27-0ct-2022
Prioritarios

Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacidn: N/A

Nombre del Procedimiento: Atencién  y  vinculacién a  personas Version: 00

pertenecientes a la diversidad sexual

Objetivo del Procedimiento:

Orientar a personas de la diversidad sexual para el acceso integral a sus derechos humanos mediante
el acceso a los servicios municipales, la atencidon en casos de violencias o la canalizacion a otras
dependencias, tanto municipales, de otros 6rdenes de gobierno u organizaciones de la sociedad civil.

Enlace externo que elaboré:

Gabriel Molina Huerta

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del
procedimiento que autorizd:

Daniela Bocanegra Toledo

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Recibe la solicitud de apoyo mediante los diferentes canales de . .,
L . L. . Direccion de Derechos
comunicacion: oficios, llamadas telefénicas, correos, mensajes en
. o L Humanos y Grupos N/A
redes sociales, atencion directa a las personas en las oficinas de Prioritarios
gobierno, etcétera.
Direccidon de Derechos
Identifica la necesidad de la persona. Humanos y Grupos N/A

Prioritarios

Registra su informacion en el formato de atencién a personas de la
diversidad sexual.

Direccidon de Derechos
Humanos y Grupos
Prioritarios

Plataforma interna

Direccion de Derechos

Determina cdmo se resuelve la necesidad de la persona. Humanos y Grupos N/A
Prioritarios
En caso de ser una solicitud de asesoria, pasa a la actividad 5. N/A N/A
En caso de ser una discriminacién, pasa a la actividad 9. N/A N/A
Direccidn de Derechos
Indica a la persona su nombre y puesto. Humanos y Grupos N/A
Prioritarios
Direccién de Derechos
Brinda la asesoria solicitada. Humanos y Grupos N/A
Prioritarios
Direccidn de Derechos
Pregunta si tiene dudas y las resuelve. Humanos y Grupos N/A
Prioritarios
Informa sobre los teléfonos y correos de contacto de la Direccién de Direccion de Derechos
Derechos Humanos y Grupos Prioritarios por si necesita complementar Humanos y Grupos N/A
su asesoria en otro momento y pasa a la actividad 30. Prioritarios
Direccién de Derechos
Dialoga con la persona para identificar si el caso es de indole municipal. Humanos y Grupos N/A

Prioritarios
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Direccidon de Derechos
10. ¢Es de indole Municipal? Humanos y Grupos N/A
Prioritarios
En caso de que si sea de indole Municipal, pasa a la actividad 11. N/A N/A
En caso de que no sea de indole Municipal, pasa a la actividad 15. N/A N/A
11. Explica que tiene que ingresar su queja de manera formal mediante un Direccion de Derechos
oficio con los hechos de discriminacién, redactados en tiempo, lugary Humanos y Grupos N/A
modo. Prioritarios
. . . . Direccién de Derechos
12. Explica el procedimiento de la queja a la persona y el tiempo
aproximado de respuesta al caso. Humalj\o§ v Qrupos N/A
Prioritarios
Direccion de Derechos
13. Pregunta si tiene dudas y las resuelve. Humanos y Grupos N/A
Prioritarios

14. Informa sobre los teléfonos y correos de contacto de la Direccion de . .,
L . . Direccion de Derechos
Derechos Humanos y Grupos Prioritarios por si necesita complementar
. ., . - , Humanos y Grupos N/A
la informacién brindada o recibir asesoria en otro momento y pasa a la L
. Prioritarios
actividad 30.
15. ¢Se resuelve con un servicio municipal que brinda alguna dependencia
N/A N/A
de Zapopan?
En caso de que si resuelva con un servicio municipal que brinda alguna
. - N/A N/A
dependencia de Zapopan, pasa a la actividad 16.
En caso de que no se resuelva con un servicio municipal que brinda
d pald N/A N/A

alguna dependencia de Zapopan, pasa a la actividad 21.

Direccion de Derechos

16. Contacta a la dependencia municipal para informar que una persona
. . P palp q P Humanos y Grupos N/A
sera canalizada. S
Prioritarios
. . . . Direccién de Derechos
17. Explica a la persona que serd canalizada a otra dependencia del
L - Humanos y Grupos N/A
municipio para atender su solicitud. S
Prioritarios
. L Direccidén de Derechos
18. Informa a la persona en caso de ser necesario sobre los requerimientos
- . Humanos y Grupos N/A
y documentacién para llevar a cabo su procedimiento. S
Prioritarios
Direccién de Derechos
19. Pregunta si tiene dudas y las resuelve. Humanos y Grupos N/A
Prioritarios
20. Informa sobre los teléfonos y correos de contacto de la Direccién de Direccion de Derechos
Derechos Humanos y Grupos Prioritarios por si necesita mayor Humanos y Grupos N/A
informacién sobre su procedimiento y pasa a la actividad 30. Prioritarios
21. éSe resuelve con un servicio publico estatal o federal? N/A N/A
En caso de que se resuelva con un servicio publico estatal o federal,
I N/A N/A
pasa a la actividad 22.
En caso de que no se resuelva con un servicio publico estatal o federal,
q P N/A N/A

pasa a la actividad 26.

Direccion de Derechos

22. Contacta en caso de tener un vinculo con el érgano de gobierno
. . . . Humanos y Grupos N/A
correspondiente, para informar que una persona sera canalizada. e
Prioritarios
23. Informa a la persona solicitante que el servicio que requiere no es de Direccion de Derechos
indole municipal pero que se brindard la informacion necesaria para Humanos y Grupos N/A
que acuda al 6rgano de gobierno correspondiente. Prioritarios
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Direccidon de Derechos
24, Pregunta si tiene dudas y las resuelve. Humanos y Grupos N/A
Prioritarios
25. Informa sobre los teléfonos y correos de contacto de la Direccion de Direccion de Derechos
Derechos Humanos y Grupos Prioritarios por si necesita mayor Humanos y Grupos N/A
informacidn sobre su caso y pasa a la actividad 30. Prioritarios
. N Direccidn de Derechos
26. Contacta en caso de tener un vinculo con una organizacion de la
. - . . . Humanos y Grupos N/A
sociedad civil, para informar que una persona sera canalizada. e
Prioritarios
27. Informa a la persona solicitante que el servicio que requiere no es Direccidon de Derechos
otorgado por ninguna dependencia gubernamental, pero que se le Humanos y Grupos N/A
brindara la informacion necesaria para que acuda a una organizacion Prioritarios
de la sociedad civil para atender su caso.
Direccidn de Derechos
28. Pregunta si tiene dudas y las resuelve. Humanos y Grupos N/A
Prioritarios
29. Informa sobre los teléfonos y correos de contacto de la Direccion de Direccion de Derechos
Derechos Humanos y Grupos Prioritarios por si necesita mayor Humanos y Grupos N/A
informacién sobre su caso. Prioritarios
30. Consulta si la accidn requiere seguimiento.
31. ¢La accion requiere seguimiento? N/A N/A
En caso de que si requiera seguimiento, pasa a la actividad 32. N/A N/A
En caso de que no requiera seguimiento, termina el procedimiento. N/A N/A
Direccidn de Derechos
32. Da seguimiento a la persona mediante una llamada o correo. Humanos y Grupos N/A
Prioritarios
Direccidn de Derechos
33. Identifica si la necesidad de la persona ya ha sido resuelta. Humanos y Grupos N/A
Prioritarios
34. ¢éLa necesidad ha sido resuelta? N/A N/A
En cas.o .de que la necesidad haya sido resuelta, termina el N/A N/A
procedimiento.
in caso de que la necesidad no haya sido resuelta, pasa a la actividad N/A N/A

Producto final:

Persona de la diversidad sexual con su necesidad resuelta o canalizada al drea correspondiente

Documentacién complementaria

del procedimiento:

Formato de Registro de Atencidn o bitacora

Politica(s):

e Brindar atencidn respetuosa, expedita y gratuita
e Explicar las atribuciones del drea de atencidn para que la persona no genere falsas expectativas

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimiento interno
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Depen.den.clla o Coordlr.\auon General de Construccion de St el preaediienie: PC-12-06-04

Coordinacion: Comunidad

Direccién de Area: DI!‘EC.CIOh de Derechos Humanos 'y Grupos Fecha de Emisidn: 27-0ct-2022
Prioritarios

Unidad Departamental: Area de Atencion a Personas de la Diversidad Fecha de Actualizacidn: N/A
Sexual

Nombre del Procedimiento: Capacitaciones en temas de diversidad sexual Version: 00
Brindar talleres y conferencias sobre diversidad sexual, derechos sexuales y cultura de la igualdad y la

Objetivo del Procedimiento: no discriminacién a las y los servidores y funcionarios publicos y a la sociedad en general para prevenir
la violacién de derechos humanos de las personas pertenecientes a la diversidad sexual.

Enlace externo que elabord: Gabriel Molina Huerta

Enlace de mejora regulatoria

que revisé: Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del

- . Daniela Bocanegra Toledo
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Desarrolla la capacitacion en un proyecto escrito (con objetivo, Direccion de Derechos
metodologia, contenido tematico, carta descriptiva, evaluaciones de Humanos y Grupos N/A
entrada y salida y material complementario). Prioritarios
Direccién de Derechos
Establece fecha, horario, dénde y a quién se impartird la capacitacion. Humanos y Grupos N/A
Prioritarios
¢éSe le impartird la capacitacion a servidoras, servidores, funcionarias y
. . e N/A N/A
funcionarios publicos?
En caso de que si se le impartird la capacitacion a servidoras,
. . . . . L - N/A N/A
servidores, funcionarias y funcionarios publicos, pasa a la actividad 4.
En caso de que no se le impartird la capacitacién a servidoras,
. . . . . L L N/A N/A
servidores, funcionarias y funcionarios publicos, pasa a la actividad 5.
Dialoga con las personas encargadas de area para cuadrar permisos, Direccion de Derechos
fechas y horarios para que el personal del ayuntamiento pueda asistir Humanos y Grupos N/A
a las capacitaciones. Prioritarios
Direccidn de Derechos
Da capacitacién a publico en general. Humanos y Grupos N/A
Prioritarios
¢La capacitacion se dara de manera presencial? N/A N/A
En caso de que la capacitacion si se dard de manera presencial, pasa a
. N/A N/A
la actividad 7.
En caso de que la capacitacidn no se dara de manera presencial, pasa
. N/A N/A
a la actividad 18.
. P . s . Direccién de Derechos
Solicita el espacio fisico donde se dara la capacitacion mediante un
- Humanos y Grupos N/A
oficio. S
Prioritarios
Convoca a las personas que tomaran la capacitacién (mediante Direccidén de Derechos
correos, el didlogo con directivos para que informen a su personal, Humanos y Grupos N/A
redes sociales, carteles, etcétera). Prioritarios
Hace una lista de chequeo un dia antes de la capacitacion para verificar Direccion de Derechos
que estén disponibles todos los insumos necesarios (como Humanos y Grupos N/A
computadora, la presentacidon, proyector, bocina, micréfono, Prioritarios
materiales entregables, entre otros).
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Software

10. Instala los materiales necesarios para la capacitacion.

Direccion de Derechos
Humanos y Grupos
Prioritarios

N/A

11. Solicita la firma de entrada a las personas que tomaran la capacitacion.

Direccion de Derechos
Humanos y Grupos
Prioritarios

N/A

12. Aplica la evaluacidn de entrada a las y los asistentes.

Direccion de Derechos
Humanos y Grupos
Prioritarios

N/A

13. Imparte la capacitacion.

Direccion de Derechos
Humanos y Grupos
Prioritarios

N/A

14. Toma fotografias durante la capacitacion.

Direccion de Derechos
Humanos y Grupos
Prioritarios

N/A

15. Aplica la evaluacioén de salida.

Direccidon de Derechos
Humanos y Grupos
Prioritarios

N/A

16. Solicita la firma de salida a las y los asistentes.

Direccion de Derechos
Humanos y Grupos
Prioritarios

N/A

17. Documenta la capacitacidn presencial y pasa a la actividad 26.

Direccidon de Derechos
Humanos y Grupos
Prioritarios

Plataforma interna

18. Crea una sala virtual desde un correo o plataforma institucional.

Direccidon de Derechos
Humanos y Grupos
Prioritarios

N/A

19. Convoca a las personas que tomaran la capacitacion (mediante
correos, el didlogo con directivos para que informen a su personal,

redes sociales, carteles, etcétera).

Direccion de Derechos
Humanos y Grupos
Prioritarios

N/A

20. Hace una lista de chequeo un dia antes de la capacitacion para verificar
que estén disponibles todos los insumos necesarios

computadora, la presentacién, entre otros).

(como

Direccion de Derechos
Humanos y Grupos
Prioritarios

N/A

21. Aplica la evaluacion de entrada a las y los asistentes.

Direccion de Derechos
Humanos y Grupos
Prioritarios

N/A

22. Imparte la capacitacion.

Direccion de Derechos
Humanos y Grupos
Prioritarios

N/A

23. Toma capturas de pantalla durante la capacitacion.

Direccion de Derechos
Humanos y Grupos
Prioritarios

N/A

24, Aplica la evaluacién de salida.

Direccion de Derechos
Humanos y Grupos
Prioritarios

N/A

25. Documenta la capacitacion en linea y pasa a la actividad 26.

Direccion de Derechos
Humanos y Grupos
Prioritarios

Plataforma interna

26. Genera estadisticas con las evaluaciones y reportes y termina el

procedimiento.

Direccion de Derechos
Humanos y Grupos
Prioritarios

Plataforma interna

Producto final:

| Informacion, habilidades desarrolladas o actitudes modificadas
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DATOS DE MAPEO

Descripcidn de la actividad |

Area Software

Documentaciéon complementaria

del procedimiento:

Listas de asistencia y/o formatos de evaluacién

Politica(s):

® Sélo se entregaran constancias a las personas que cumplan con los requisitos de la convocatoria

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimiento interno

DIAGRAMA DE FLUJO
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Capacitaciones en temas de diversidad sexual
Direccion de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios

21. Aplica Ia
evaluadidn de
entrada

16. Solicita ks
firma de salida

-,
17. Documentsla 26, Geners 25, bacumenta 24 fplica la 22.Imparte Ia
. estadisticas con las |z capacitacian evaluacidn de capturas de - -
capacitacion h capacitacidn
evaluaciones enlinea salida pantalla
J

23 Tama

Cddigo del doc. : |

MP-12-06-01

Version: | 00

| Fecha de actualizacion |

N/A | Pag.25de75

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

|\t 4

Mejora Regulatoria
2 ] e
nNov :

Gobierno de

Zapopan

® . Ciudad de l.as
* nifasonifnos



IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacién General de Construccion de

Coordinacion: Comunidad Cddigo del procedimiento: PC-12-06-05
Direccién de Area: E:ir(?:i?c;ér?osde Derechos Humanos 'y Grupos Fecha de Emisién: 27-Oct-2022
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Zapopan Ciudad Incluyente (ZCl) Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Capacitar a todas y todos los funcionarios y servidores publicos del gobierno de Zapopan en temas de
derechos humanos, equidad e igualdad de género, no discriminacion y grupos prioritarios para
sensibilizar y brindar herramientas a las y los trabajadores para que de manera transversal se
promuevan, garanticen, respeten y protejan los derechos humanos de toda la ciudadania.

Enlace externo que elaboré:

Daniela Bocanegra Toledo

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Daniela Bocanegra Toledo

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Desarrolla la capacitacion en un proyecto escrito (con objetivo, Direccion de Derechos
metodologia, contenido tematico, carta descriptiva, evaluaciones de Humanos y Grupos N/A
entrada y salida y material complementario). Prioritarios
Direccién de Derechos
2. Establece fecha, horario, donde y a quién se impartird la capacitacion. Humanos y Grupos N/A
Prioritarios
3. Dialoga con las personas encargadas de area para cuadrar permisos, . ., s
fechas y horarios para que el personal del ayuntamiento pueda asistir Direccion de Capacitacion N/A
¥ . paraq P 4 P y Oferta Educativa
a las capacitaciones.
En caso de que la capacitacion sea de manera presencial, pasa a la
ce 9 P P P N/A N/A
actividad 4.
En caso de que la capacitacion sea de digital, pasa a la actividad 15. N/A N/A
4. Solicita el espacio fisico donde se dara la capacitacion mediante un | Direccién de Capacitacion N/A
oficio. y Oferta Educativa
5. Convoca a las personas que tomardn la capacitacion (mediante . ., s
o . . . Direccidn de Capacitacion
correos, el didlogo con directivos para que informen a su personal, . N/A
. X y Oferta Educativa
redes sociales, carteles, etcétera).
6. Hace una lista de chequeo un dia antes de la capacitacion para verificar . .,
. . . - . Direccidén de Derechos
que estén disponibles todos los insumos necesarios (como
. . . Humanos y Grupos N/A
computadora, la presentaciéon, proyector, bocina, micréfono, L
. Prioritarios
materiales entregables, entre otros).
Direccidn de Derechos
7. Instala los materiales necesarios para la capacitacion. Humanos y Grupos N/A
Prioritarios
L . . o Direccion de Capacitacion
8. Solicita la firma de entrada a las personas que tomaran la capacitacion. . N/A
y Oferta Educativa
Direccidén de Derechos
9. Aplica la evaluacién de entrada a las y los asistentes. Humanos y Grupos N/A
Prioritarios
Direccidén de Derechos
10. Imparte la capacitacion. Humanos y Grupos N/A
Prioritarios
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Direccidon de Derechos
11. Toma fotografias durante la capacitacion. Humanos y Grupos N/A
Prioritarios
Direccidn de Derechos
Humanos y Grupos
12. Aplica la evaluacién de salida. Prioritarios y Direccién de N/A
Capacitacion y Oferta
Educativa
L ; . . Direccidén de Capacitacion
13. Solicita la firma de salida a las y los asistentes. . N/A
y Oferta Educativa
Direccion de Derechos
14. Documenta la capacitacion presencial y pasa a la actividad 23. Humanos y Grupos Plataforma interna
Prioritarios
. e Direccidén de Capacitacion
15. Crea una sala virtual desde un correo o plataforma institucional. . N/A
y Oferta Educativa
16. Convoca a las personas que tomardn la capacitacion (mediante . ., o
correos, el didlogo con directivos para que informen a su personal, Direccion de CapaC|.taC|on N/A
. . y Oferta Educativa
redes sociales, carteles, etcétera).
17. Hace una lista de chequeo un dia antes de la capacitacion para verificar Direccion de Derechos
que estén disponibles todos los insumos necesarios Humanos y Grupos N/A
computadora, la presentacidn, entre otros). Prioritarios
Direccién de Derechos
18. Aplica la evaluacion de entrada a las y los asistentes. Humanos y Grupos N/A
Prioritarios
Direccién de Derechos
19. Imparte la capacitacion. Humanos y Grupos N/A
Prioritarios
Direccidn de Derechos
20. Toma capturas de pantalla durante la capacitacion. Humanos y Grupos N/A
Prioritarios
Direccidén de Derechos
21. Aplica la evaluacion de salida. Humanos y Grupos N/A
Prioritarios
Direccidn de Derechos
22. Documenta la capacitacion en linea. Humanos y Grupos Plataforma interna
Prioritarios
23. Genera estadisticas con las evaluaciones y reportes y termina el Direccion de Derechos

procedimiento.

Humanos y Grupos
Prioritarios

Plataforma interna

Producto final:

Habilidades para tratar con respeto y dignidad a los derechos humanos de las personas y
adquirir el enfoque de derechos humanos para el disefio de politicas publicas.

Documentacién complementaria
del procedimiento:

Listas de asistencia y fotografias para evidencia.

Politica(s): | e N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.cllao Coord|r.\aC|on General de Construccion de St el preaediienie: PC-12-06-06
Coordinacion: Comunidad
Direccién de Area: D|.rec.C|or1 de Derechos Humanos y Grupos Fecha de Emisidn: 27-0ct-2022
Prioritarios
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacidn: N/A
Nombre del Procedimiento: Inter.prete Comunitario de Lengua de Sefias Version: 00
Mexicana

Objetivo del Procedimiento:

del Ayuntamiento de Zapopan.

Brindar servicios de interpretacidn a personas Sordas, para lograr acceder a los programas y servicios

Enlace externo que elaboré: Kalvinw Alexmandra Gdmez Quiroz

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del
procedimiento que autorizd:

Daniela Bocanegra Toledo

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
En caso de ser la solicitud de interpretacién de manera presencial en el N/A N/A
CISZ, pasa a la actividad 1.
En caso de ser la solicitud previa escrita, pasa a la actividad 6. N/A N/A
. . . . . Direccién de derechos
1. Llega la persona con discapacidad auditiva directamente al area de ! !
D . . humanos y grupos N/A
atencidn a personas con discapacidad. L
prioritarios
2. Da aviso a la Direccion de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios de .
. Atencion ciudadana Llamada
la solicitud.
. o A . Direccién de derechos
3. Llega la Intérprete de Lengua de Sefias Comunitario a brindar la ! !
» humanos y grupos N/A
atencion. L
prioritarios
Direccidn de derechos
4, Realiza el servicio de interpretacidn dentro del CISZ. humanos y grupos N/A
prioritarios
Direccidn de derechos
5. Registra la solicitud en los indicadores y termina el procedimiento. humanos y grupos Drive
prioritarios
. - . L . Di i6bnded h
6. Recibe la solicitud de interpretacion de acuerdo al tipo de reccion de derecnos
. .. humanos y grupos Correo/Whatsapp
interpretacion. T
prioritarios
7. Canaliza la solicitud por tipo de interpretacion, las cuales pueden ser:
* Interpretacién para personas Sordas (se reciben por medio de
Whatsapp/Correo).
Interpretacion par§ dependena?s perteneuent.e§ al Ayuntamiento Direccién de derechos
de Zapopan (se reciben por medio de Correo/Oficio). Correo/Whatsapp/
. . ; - humanos y grupos L
* Interpretacion para (se reciben por medio de correo/oficio): prioritarios oficio
- Instituciones publicas no pertenecientes al municipio de Zapopan.
- Organizaciones de la Sociedad Civil.
- Personas oyentes
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Software

Revisa disponibilidad de agenda.

Direccion de derechos
humanos y grupos
prioritarios

Drive

Revisa la viabilidad y cumplimiento de criterios.

Direccidn de derechos
humanos y grupos
prioritarios

N/A

10.

Confirma la solicitud.

Direccion de derechos
humanos y grupos
prioritarios

Correo/Whatsapp

11.

Registra hora, fecha y lugar en la bitacora.

Direccion de derechos
humanos y grupos
prioritarios

Drive

12.

Realiza el servicio de interpretacion en el lugar acordado.

Direccion de derechos
humanos y grupos
prioritarios

N/A

13.

Registra en los indicadores y termina el procedimiento.

Direccion de derechos
humanos y grupos
prioritarios

Drive

Producto final:

Servicio de interpretacion de lengua de Sefias.

Documentacién complementaria
del procedimiento:

Registro en la bitacora o registro de atencién de servicios solicitados.

Politica(s):

a un derecho humano de ciudadanos Sordos.

al menos 3 dias de anticipacion.

e Lasinterpretaciones de Lengua de Sefias Mexicana solo se realizaran con presencia de personas Sordas.
® Los servicios de interpretacion estan sujetos a disponibilidad de agenda.
® Los servicios de interpretacidn se realizan en asuntos y tramites que de manera directa permitan acceder

e Los servicios de interpretacion que soliciten los ciudadanos con sede ajena al CISZ se deberan agendar con

e Los servicios de interpretacidn que soliciten areas pertenecientes al ayuntamiento de Zapopan deberan
solicitarlo mediante correo electrénico u oficio con al menos 15 dias de anticipacion.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Coordlr.\auon General de Construccion de St el preaediienie: PC-12-06-07
Coordinacion: Comunidad
. > ‘ Di ion de D h H G e

Direccion de Area: |.rec.C|or1 ¢ Lerechos Humanos y Grupos Fecha de Emisidn: 27-0ct-2022
Prioritarios

Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacién: N/A

Nombre del Procedimiento: Atencion a Personas con Discapacidad Version: 00
Brindar atencién digna a las personas con discapacidad para que se promuevan, protejan, respeten y

Objetivo del Procedimiento: garanticen sus derechos humanos, esto a través de los tramites, servicios y programas que brinda el
municipio de Zapopan y la canalizacion con otros entes gubernamentales de ser necesario.

Enlace externo que elaboré: Kalvinw Alexmandra Gdmez Quiroz

Enlace c?e,mejora regulatoria Adriana Elizabeth Nufiez Macias

que reviso:

Respon.sa.ble del . Daniela Bocanegra Toledo

procedimiento que autorizd:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Solicita la persona o las personas interesadas la reunién de atencién a . L
. _ - . - . Direccidn de derechos
través de oficio, llamada telefénica, via correo electrénico, video
. . R humanos y grupos N/A
llamada mensajes en redes sociales o de manera presencial, Lo
prioritarios

mencionado dia y hora.

2. Recibe a la persona o las personas a atender en un espacio fisico o no
fisico que cumpla con las necesidades.

. Direccidn de derechos
e Presentarse diciendo su nombre y cargo.

L. , . humanos y grupos N/A
e Solicitar el nombre de la o las personas y preguntar como quieren ser Lo
prioritarios
llamadas.
e Realizar el llenado del Registro de Atencidn y Servicios Solicitados.
3. Escucha las necesidades de la persona o las personas para poder . .,
. - L Direccidn de derechos
generar un diagnostico del procedimiento para atender sus
) . . . L humanos y grupos N/A
necesidades e identificar a qué dependencias internas y externas Lo
prioritarios

corresponde la atencion de dichas necesidades.

Direccién de derechos
humanos y grupos N/A
prioritarios

4. Da a conocer a la persona o las personas los servicios de las
dependencias de Zapopan, donde pueden atender sus necesidades.

5. Informa a la persona o las personas del procedimiento para acceder al
servicio de interés.
Dependencia.

Direccion de derechos

e Ubicacién de la oficina.
e Servidor o servidora publica que le atendera. huma.no§ v grupos N/A
. L prioritarios
e Horarios de atencion.
e Documentos que seran solicitados.
e Requisitos de ser necesario.
En caso de que las necesidades no puedan ser atendidas por una
dependencia municipal de Zapopan y sean pertenecientes a una
dependencia gubernamental, pasa a la actividad 6.
En caso de que las necesidades no puedan ser atendidas por una
dependencia municipal de Zapopan y sean pertenecientes a uno
6rgano de la sociedad civil organizada (AC o Colectivos) y pasa a la
actividad 7.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
6. Canaliza a la persona o las personas a dependencias externas al Direccion de derechos
municipio, ya sea otro municipio, gobierno estatal o gobierno federal y humanos y grupos N/A
pasa a la actividad 8. prioritarios
7. Canaliza a la persona o las personas a dependencias que pueda atender
sus necesidades en caso de requerir la atencion de un servicio que no Direccion de derechos
pertenezca al H. Ayuntamiento de Zapopan y pueda ser atendido por humanos y grupos N/A
un organismo de la sociedad civil organizada, sean una asociacion civil prioritarios
0 un colectivo.
. . Direccidn de derechos
8. Pregunta a la persona o las personas si tienen dudas o comentarios
. - . humanos y grupos N/A
respecto al servicio y atencion brindada. Lo
prioritarios
. L L . Direccion de derechos
9. Da el cierre a la reunion de atencién y despide a la persona o las
. humanos y grupos N/A
personas atendidas. L
prioritarios
L I . ., Direccidn de derechos
10. Da seguimiento y/o acompafiamiento de ser necesario para la atencién humanos y grupos N/A
de la persona o las personas y termina el procedimiento. L v -
prioritarios

Producto final:

Canalizacidn de algun servicio en caso de requerirse.

Documentacién complementaria
del procedimiento:

Formato de Registro de Atencidn y Servicios Solicitados.

e Tratar a todas las personas con respeto, dignidad y profesionalismo.
Politica(s): ® En caso de ser una persona Sorda solicitar el servicio con al menos 24 horas de anticipacién para contar
con el servicio de intérprete.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimiento interno
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c,la o Coordlr_maaon General de Construccion de (GO TgE B — PC-12-06-08
Coordinacién: Comunidad
Direccién de Area: Dl.reC-CIOh de Derechos Humanos 'y Grupos Fecha de Emision: 27-0ct-2022
Prioritarios
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: .Capac.l'fauon en temas .de dl.scapaadad € Version: 00
inclusion a personas con discapacidad

Objetivo del Procedimiento:

Brindar los conocimientos necesarios referentes a los tipos de discapacidad, quien es una persona con
discapacidad y las acciones que se requieren para eliminar las barreras necesarias para la inclusion de
las personas con discapacidad

Enlace externo que elabord:

Kalvinw Alexmandra Gdmez Quiroz

Enlace de mejora regulatoria

que reviso: Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del

. ., Daniela Bocanegra Toledo
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. . . Direccién de derechos
1. Recibe una solicitud o se realiza una propuesta para generar una -
S humanos y grupos Correo electrénico
capacitacion. Lo
prioritarios
2. Acuerdan los puntos necesarios para realizar la capacitacién con el Direccion de derechos
enlace del grupo a capacitar como objetivos, necesidades vy humanos y grupos N/A
metodologia y se designan las responsabilidades. prioritarios
Direccién de derechos
3. Genera la capacitacion para atender los acuerdos del punto 1y 2. humanos y grupos N/A
prioritarios
4. Genera listas de asistencia para conocer el impacto en cuanto a . .,
] Direccidn de derechos
asistentes: humanos y grupos N/A
e  Para dependencias de gobierno. L yg. P
S . S . prioritarios
e  Parainiciativa privada e instituciones educativas.
En caso de ser la capacitacion para dependencias de gobierno, pasa a
. N/A N/A
la actividad 5.
En caso de ser la capacitacion para la iniciativa privada e instituciones
. L N/A N/A
educativas, pasa a la actividad 6.
5. Realiza la lista de asistencia de dependencias gubernamentales debera
contener la siguiente informacion:
e Numero de empleado/a.
e Nombre de la persona. . L
. P Direccion de derechos
e Dependencia a la que pertenece.
humanos y grupos N/A
e (Cargo. I
; . o prioritarios
e Horario de entrada y salida a la capacitacion.
e Firmas.
e Carta compromiso en caso de ser requerido.
6. Realiza la lista de asistencia para iniciativa privada e instituciones ) .,
. [ L . L Direccidn de derechos
educativas debera contener la siguiente informacién:
humanos y grupos N/A
e Nombre de la persona. L
S e prioritarios
e Empresa o institucion a la que pertenece.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
e (Cargo u ocupacion.
e Correo electrdnico.
e Horario de entrada y salida.
e Firmas.
. S S . . Direccidn de derechos
7. Asiste a la capacitacion con anticipacién para realizar preparativos
o humanos y grupos N/A
técnicos. Lo
prioritarios
Direccion de derechos
8. Realiza el registro de inicio para la capacitacion. humanos y grupos N/A
prioritarios
Direccion de derechos
9. Inicia la capacitacion de acuerdo a lo establecido en la actividad 2. humanos y grupos N/A
prioritarios
L . Direccion de derechos
10. Transcurre el desarrollo de la capacitacién de acuerdo a lo establecido
. humanos y grupos N/A
en la actividad 2. L
prioritarios
Direccion de derechos
11. Cierra la capacitacion de acuerdo a lo establecido en la actividad 2. humanos y grupos N/A
prioritarios
Direccion de derechos
12. Abre de ser necesario un espacio para preguntas y respuestas. humanos y grupos N/A
prioritarios
Direccion de derechos
13. Agradece la asistencia y da la despedida a las personas capacitadoras. humanos y grupos N/A
prioritarios
L. . o ., . N Direccidn de derechos
14. Solicita un diagndstico de evaluacidén posterior a la capacitacion y
. o humanos y grupos N/A
termina el procedimiento. Lo
prioritarios

Producto final:

Sesion de capacitacion.

Documentacién complementaria

del procedimiento:

Fotografias de la capacitacion o lista de asistencia.

Politica(s):

e Tratar a todas las personas con respeto, dignidad y profesionalismo.
e En caso de ser una persona Sorda solicitar el servicio con al menos 24 horas de anticipacion para contar
con el servicio de intérprete.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimiento interno
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DIAGRAMA DE FLUJO
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DENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Coordlr.\auon General de Construccion de St el preaediienie: PC-12-06-09
Coordinacion: Comunidad
Direccién de Area: D|.rec.C|or1 de Derechos Humanos 'y Grupos Fecha de Emisidn: 27-0ct-2022
Prioritarios
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: _Rehabllltauon de IOS. .espamos pUbII.COS ”en Version: 00
infraestructura fisica, digital y de comunicacién

Objetivo del Procedimiento:

Generar el diagndstico, descripcion y las recomendaciones de accesibilidad en materia de
infraestructura fisica, digital y de comunicacion, de acuerdo con el enfoque de Accesibilidad Universal
y Derecho a la comunicacién en los espacios publicos de Zapopan.

Enlace externo que elabord:

Anna Cruz Benavidez

Enlace de mejora regulatoria

que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Daniela Bocanegra Toledo

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area Software

Direccion de derechos

1. Recibe una solicitud o se realiza una propuesta para generar un -
. . S P i humanos y grupos Correo electrénico
diagndstico a un espacio publico, inmueble y/o edificio municipal LD
prioritarios
2. Ingresa la solicitud y se genera una ficha informativa sobre la
dependencia en la que se realizara el diagndstico. Dicha ficha debe
incluir:
e Nombre del inmueble /edificio en el que se realizara el . .,
- P Direccidén de derechos -
diagndstico. hUManos v 2rubos Correo electrénico o
e Nombre del enlace responsable del proceso. . yg. P tramite in situ
L . . N prioritarios
e  Ubicacion del inmueble escrita y enlace en geolocalizacién.
e  Nombrey firma de responsable de seguimiento dentro de la
Direccion de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios.
e  Propuesta de horario con 3 opciones.
. " ) . - . Direccidn de derechos
3. Confirma al recibir la ficha, la disponibilidad horaria de las encargadas
. o ] humanos y grupos N/A
de realizar el diagndstico dentro de la jefatura. Lo
prioritarios
Direccidn de derechos
4, Realiza la visita y observacidn del edificio o inmueble. humanos y grupos N/A
prioritarios
Direccidon de derechos
5. Genera el diagndstico, sefialando los puntos a intervenir. humanos y grupos N/A
prioritarios
6. Genera una ruta critica de soluciones de acuerdo con el modelo de
Sistematizacion de la Accesibilidad Universal. Es indispensable Direccidon de derechos
mencionar que estas soluciones se generan a partir de las necesidades humanos y grupos N/A
especificas del inmueble y ad hoc a al tipo de servicio que este ofrece prioritarios
o facilita.
7. ¢Cuenta en la Direccion de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios
con insumos que puedan brindarse al edificio en resguardo para N/A N/A
facilitar la accesibilidad?
En caso de que si cuente la Direccién de Derechos Humanos y Grupos
Prioritarios con insumos que puedan brindarse al edificio en resguardo N/A N/A

para facilitar la accesibilidad, pasa a la actividad 8.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
En caso de que si cuente la Direccién de Derechos Humanos y Grupos
Prioritarios con insumos que puedan brindarse al edificio en resguardo N/A N/A
para facilitar la accesibilidad, pasa a la actividad 9.
8. Tramita el resguardo del insumo para servicio generando un oficio de Direccion de derechos
resguardo interno para la Direccion de Derechos humanos y Grupos humanos y grupos N/A
Prioritarios. Entregado el resguardo se procede a entregar el insumo. prioritarios
9. Investiga si el que solicité el acompafiamiento de accesibilidad cuenta
con los recursos para generar las adaptaciones al inmueble
10. ¢El departamento que solicitd el acompafiamiento de accesibilidad N/A N/A
cuenta con los recursos para generar las adaptaciones al inmueble?
En caso de que si cuente el departamento que solicitdé el
acompaifamiento de accesibilidad con los recursos para generar las N/A N/A
adaptaciones al inmueble, pasa a la actividad 11.
En caso de que no cuente el departamento que solicitdé el
acompainamiento de accesibilidad con los recursos para generar las N/A N/A
adaptaciones al inmueble, termina el procedimiento.
11. Acompafia cada proceso de adaptacidén, modificacion e intervencion, . L
- - . . Direccidn de derechos
para ello, se acuerdan periodos de revisidon y acompafiamiento a partir L.
s . S humanos y grupos Correo electrénico
de la ruta critica de la implementacion entre el enlace externo del L
e . ) - prioritarios
edificio o inmueble y la jefatura de Discapacidad.
. . L N o Direccién de derechos
12. Realiza instalacion definitiva de Sefalética y protocolos de
R L o humanos y grupos N/A
comunicacién e informacion del edificio. Lo
prioritarios
13. Termina las acciones de la ruta critica y se realiza el levantamiento del
reporte de adaptacion terminada. Este reporte contiene: . .,
. . . Direccidén de derechos
e Informe del diagndstico realizado
. humanos y grupos N/A
. Ruta critica prioritarios
e  Evidencias de adaptacion (fotografias y descripciones de las
adaptaciones)
14. Solicita a comunicacidn generar un comunicado para redes y
sociabilizacion externa e interna donde se comuniquen las . .,
. e . L Direccidn de derechos
adaptaciones hechas al Edificio o inmueble. Dicha comunicacion debe
. . . . - humanos y grupos N/A
ser igualmente accesible, es decir, contar con los dispositivos de L
- . o . . L prioritarios
accesibilidad sensorial (Lengua de sefias mexicana, audiodescripcion,
subtitulos).
15. Realiza la entrega del reporte en la Direccién de Derechos Humanos y Direccidn de derechos
Grupos Prioritarios, con copia a la dependencia que realizd la peticion humanos y grupos N/A
y la comunicacién de rehabilitacion y termina el procedimiento. prioritarios
. Diagndstico del edificio o Inmueble y dado el caso la rehabilitacién accesible del inmueble o
Producto final:

edificio.

Documentacién complementaria
del procedimiento:

Adaptaciones hechas.

Fotografias del proceso de diagndstico, rehabilitacién y adaptacion. Informe final de

Politica(s):

e Tratar a todas las personas con respeto, dignidad y profesionalismo.
e Conocer la disposicion y regulaciones internas del edificio y el servicio asociado a este para garantizar
que la implementacion y la ruta critica sean viables.
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno
DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacién General de Construccion de

Coordinacién: Comunidad Cédigo del procedimiento: PC-12-06-10

Direccién de Area: D|.rec.C|or1 de Derechos Humanos 'y Grupos Fecha de Emision: 27-0ct-2022
Prioritarios

Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacién: N/A

Nombre del Procedimiento: Coordinacidn de la Mesa de trabajo Permanente Versién: 00

de Accesibilidad y Disefio Universal

Objetivo del Procedimiento:

Coordinar, generar las minutas y dar seguimiento a los acuerdos de la Mesa de Trabajo Permanente de
Accesibilidad y Disefio Universal. Cuya finalidad consiste en la implementacion de protocolos, procesos
y pautas para el devenir de un sistema de servicios municipales accesibles e inclusivos.

Enlace externo que elabord:

Anna Cruz Benavidez

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Daniela Bocanegra Toledo

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Software

1. Genera una propuesta de reunidn para una junta de las y los Direccion de derechos
Integrantes de la Mesa de Trabajo Permanente de Accesibilidad y humanos y grupos Correo electrénico
Disefio Universal. prioritarios
Direccién de derechos
2. Envia un oficio de invitacién a la nueva reunién de la Mesa de Trabajo. humanos y grupos Correo electrénico
prioritarios
) . ., Direccién de derechos
3. Confirma con las, les y los participantes la nueva reunién de la Mesa de
. humanos y grupos N/A
Trabajo. Lo
prioritarios
4, Genera la minuta para la Mesa de trabajo y se socializa con las y los Direccion de derechos
integrantes. Esta minuta se genera con base en el cronograma de humanos y grupos Correo electrénico
acciones o ruta critica. prioritarios
. L . . . Direccidén de derechos
5. Inicia la reunidn, se pasa lista y se revisa la minuta antes de comenzar
. e humanos y grupos N/A
con las acciones de la ruta critica. Lo
prioritarios
., . Direccidn de derechos
6. Levanta durante la sesion un acta de los acuerdos y abordajes con base
. humanos y grupos N/A
en la minuta. s
prioritarios
s L . . . . " . Direccidn de derechos
7. Finaliza la reunidn, se firma la lista de asistencia y se fijan las acciones -
o L . humanos y grupos Correo electrénico
para la siguiente reunidn, actualizando el cronograma. Lo
prioritarios
. . L Lo ., . Direccidn de derechos
8. Envia la informacidn del acta para la siguiente reunién y termina el

procedimiento.

humanos y grupos

prioritarios

Correo electrénico

Minutas y actas de cada reunidn

Minutas y actas de cada reunién.

Documentacién complementaria
del procedimiento:

Fotografias del proceso de reuniones. Actas de las sesiones y Minutas.

Politica(s): °

e Tratar a todas las personas con respeto, dignidad y profesionalismo.
Corroborar cada propuesta y decisidn con la colectividad a partir de votaciones y consenso, de
manera que se faculte la participacidn horizontal y sinérgica de todos y todas las integrantes.

| Cddigo del doc. : I

MP-12-06-01 | Versién: | 00

| Fecha de actualizacion |

N/A

| Pag.41de75

Formato usado

FO-09-06-02 v0O

e 4

Gobierno de

Zapopan

Ciudad de las

* nifasonifRos




TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacién General de Construccion de

Coordinacién: Comunidad Cédigo del procedimiento: PC-12-06-11

Direccién de Area: D|.rec.C|or1 de Derechos Humanos 'y Grupos Fecha de Emisidn: 27-0ct-2022
Prioritarios

Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacién: N/A

Nombre del Procedimiento: Solicitud de apoyo legal ingresada Version: 00

Objetivo del Procedimiento: . L - - o L
) Registro civil, Posesion de tierra, etc...) al grupo prioritario de Pueblos Originarios.

Atencion, canalizacidn y seguimiento en materia legal (casos de temas en especifico, tramite Para INE,

Enlace externo que elaboré: Lizbette Batiz Monarrez

Enlace de mejora regulatoria

— Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del

L " Daniela Bocanegra Toledo
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Direccién de derechos
1. Recibe la solicitud. humanos y grupos N/A
prioritarios
Direccidn de derechos
2. Checa a detalle la necesidad legal que requiere. humanos y grupos N/A
prioritarios
En c.a?o. de si poder .c?nallzar internamente en alguna area del N/A N/A
Municipio, pasa a la actividad 3
En caso de no poder canalizar internamente en alguna darea del N/A N/A

Municipio, pasa a la actividad 5.

Direccion de derechos
humanos y grupos
prioritarios

3. Realiza el contacto con el area correspondiente y se canaliza para que
den el seguimiento al tema.

Via telefénica

Direccion de derechos
humanos y grupos
prioritarios

4. Monitorea la atencién hasta que concluya su trdmite o den resolucién
al mismo y termina el procedimiento.

Via telefdénica

Direccidn de derechos
humanos y grupos
prioritarios

5. Contacta a la instancia Estatal o Federal correspondiente donde se
expone el caso.

Via telefdnica

Direccidn de derechos
humanos y grupos
prioritarios

6. Manda a la o las personas a la instancia correspondiente, una vez que
indiquen a qué area se realizard la asignacidn para su seguimiento y
termina el procedimiento.

N/A

Producto final:

Cumplir con el Reglamento de la Administracién Municipal de Zapopan, art. 52 y 53 Manual
de Organizacién de la Direccion de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios.

Documentacidon complementaria

. Bitdcora de registro de actividades de Pueblos originarios.
del procedimiento:

Organizacion de la Direccion de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios.

e  Cumplir con la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
®  Cumplir con la Declaracién de Naciones Unidas sobre pueblos originarios.

Politica(s):

e  Cumplir con el Reglamento de la Administracion Municipal de Zapopan, art. 52 y 53 Manual de
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Coordlr.\auon General de Construccion de St el preaediienie: PC-12-06-12
Coordinacion: Comunidad
Direccién de Area: D|.rec.C|or1 de Derechos Humanos 'y Grupos Fecha de Emisién: 27-0ct-2022
Prioritarios
Unidad Departamental: Pueblos Originarios Fecha de Actualizacidn: N/A
Nombre del Procedimiento: Solicitud de apoyo médico ingresada Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Garantizar la salud de las personas pertenecientes a las comunidades de Pueblos Originarios.

Enlace externo que elaboré:

Lizbette Batiz Monarrez

Enlace de mejora regulatoria

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

que reviso:

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Daniela Bocanegra Toledo

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Direccidn de derechos
1. Recibe la solicitud. humanos y grupos N/A
prioritarios
Direccion de derechos
2. Checa a detalle la necesidad médica que requiere. humanos y grupos N/A
prioritarios
En caso de si poder canalizar a la persona al hospitalito o Cruz Verde
L L. N/A N/A
del Municipio, pasa a la actividad 3.
En caso de no poder canalizar internamente en alguna area del
L . N/A N/A
Municipio, pasa a la actividad 5.
3. Realiza el contacto con el area de trabajo social de los servicios médicos . .,
. , Direccidn de derechos
y se otorgan los datos y necesidades de la persona para que se le dé el , .
L SN - humanos y grupos Via telefénica
seguimiento a la atencion, si es que los servicios que se otorgan pueden ST
. prioritarios
ser brindados.
. L ., . Direccidn de derechos
4. Monitorea la atencién hasta que concluya su resoluciéon al mismo y , -
. . humanos y grupos Via telefénica
termina el procedimiento. Lo
prioritarios
5. Contacta a la instancia Estatal (Comision Estatal Indigena) o a la Federal Direccion de derechos
(Instituto Nacional de Pueblos Indigenas), se expone el caso y se humanos y grupos Via telefénica
canaliza. prioritarios
6. Manda a la o las personas a la instancia correspondiente una vez que Direccion de derechos

indiquen a qué area se realizara la asignacion para su seguimiento y

humanos y grupos

N/A

termina el procedimiento.

prioritarios

Producto final:

Garantizar la salud las personas pertenecientes a las comunidades de Pueblos originarios.

Documentacidon complementaria

del procedimiento:

Bitdcora de Registro de Pueblos Originarios.

Politica(s):

Cumplir con el Reglamento de la Administracion Municipal de Zapopan, art. 52 y 53 Manual de
Organizacion de la Direccion de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios.

Cumplir con la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cumplir con la Declaracidn de Naciones Unidas sobre pueblos originarios.
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacién General de Construccion de

Coordinacién: Comunidad Cédigo del procedimiento: PC-12-06-13

Direccién de Area: D|.rec.C|or1 de Derechos Humanos 'y Grupos Fecha de Emision: 27-0ct-2022
Prioritarios

Unidad Departamental: Arela de Atencion a Pueblos y Comunidades Fecha de Actualizacion: N/A
Indigenas

Nombre del Procedimiento: solicitud - de  apoyo  Economico  para Version: 00

Comunidades Indigenas

Objetivo del Procedimiento:

Garantizar que las personas de comunidades indigenas tengan el acceso a los programas que brinda el

Municipio y sus diferentes areas.

Enlace externo que elabord:

Lizbette Batiz Monarrez

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Daniela Bocanegra Toledo

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Direccidn de derechos
1. Recibe la solicitud. humanos y grupos N/A
prioritarios
Direccién de derechos
2. Informa el proceso del tramite y documentos requeridos necesarios. humanos y grupos N/A
prioritarios
Direccién de derechos
3. Recibe documentos. humanos y grupos N/A
prioritarios
Direccidn de derechos -
. . Plataforma Crédito
4, Hace el llenado de solicitud y carga de documentos al sistema. humanos y grupos Zapopan
prioritarios
, 5 o Direccidén de derechos Plataforma Crédito
5. Pasa el caso al drea de Promocién Econdmica. humanos y grupos Zapopan
prioritarios
Direccidn de derechos Plataforma Crédito
6. Da seguimiento y atencidn de dudas y termina el procedimiento. humanos y grupos

prioritarios

Zapopan / Telefénico

Producto final:

El ciudadano reciba la atencidn necesaria para ingresar su solicitud y documentos para ser
candidatos a obtener el monto del apoyo econdmico.

Documentacién complementaria

del procedimiento:

Bitacora de Registro de Pueblos Originarios.

Politica(s):

Cumplir con el Reglamento de la Administracion Municipal de Zapopan, art. 52 y 53 Manual de
Organizacion de la Direccion de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios.
Cumplir con la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cumplir con la Declaracién de Naciones Unidas sobre pueblos originarios.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimiento interno
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Coordlr.\auon General de Construccion de St el preaediienie: PC-12-06-14
Coordinacion: Comunidad
Direccién de Area: D|.rec.C|or1 de Derechos Humanos 'y Grupos Fecha de Emisidn: 27-0ct-2022
Prioritarios
Unidad Departamental: Arela de Atencion a Pueblos y Comunidades Fecha de Actualizacidn: N/A
Indigenas
Nombre del Procedimiento: Sohatuc}i de apoyo para espacio de venta de Version: 00
artesanias
Objetivo del Procedimiento: Brindar un espacio de trabajo digno y apropiado para las personas de comunidades indigenas
Enlace externo que elabord: Lizbette Batiz Monarrez
Enlace c?e,mejora regulatoria Adriana Elizabeth Nufiez Macias
que reviso:
Respon.sa_ble del . Daniela Bocanegra Toledo
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Direccién de derechos
1. Recibe la solicitud. humanos y grupos N/A
prioritarios
Direccidn de derechos
2. Informa del proceso del tramite y documentos requeridos necesarios. humanos y grupos N/A
prioritarios
Direccién de derechos
3. Recibe los documentos. humanos y grupos N/A
prioritarios
. . . . - Direccidn de derechos
4, Realiza gestiones con diferentes dependencias del Municipio e
. Lo humanos y grupos N/A
industria privada para las ventas. s
prioritarios
En .Ca.SO de que exista disponibilidad del espacio requerido pasa a la N/A N/A
actividad 5.
En caso de que no exista la posibilidad de brindar un espacio para su N/A N/A

actividad de venta pasa a la actividad 7.

Direccion de derechos

5. Asigna de acuerdo a los lugares gestionados, un rol de ventas entre los
e . o . . humanos y grupos N/A
solicitantes y el material y/o logistica necesarios para su espacio. L
prioritarios
6. Reporta el artesano cuando sea un médulo de venta, que el espacio Direccidn de derechos
asignado requiere un mantenimiento extraordinario del mddulo y humanos y grupos N/A
termina el procedimiento. prioritarios
Direccidn de derechos
7. Entrega el reporte a la Direccién de Turismo. humanos y grupos Via Telefénica
prioritarios
8. Realiza el mantenimiento la Direccién Turismo y termina el Turismo y Centro N/A
procedimiento. Histérico

El ciudadano de comunidad indigena pueda tener un espacio para vender sus productos de

Producto final: .
manera segura y digna.

Documentacién complementaria

. Bitacora de Registro de Pueblos Originarios.
del procedimiento:

Politi . e  Cumplir con el Reglamento de la Administracién Municipal de Zapopan, art. 52 y 53 Manual de
olitica(s): Organizacidn de la Direccién de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios.
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e  Cumplir con la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e  Cumplir con la Declaracion de Naciones Unidas sobre pueblos originarios.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacién General

de Construccion de

Coordinacién: Comunidad Cédigo del procedimiento: PC-12-06-15

Direccién de Area: D|.rec.C|or1 de Derechos Humanos 'y Grupos Fecha de Emisidn: 27-0ct-2022
Prioritarios

Unidad Departamental: Arela de Atencion a Pueblos y Comunidades Fecha de Actualizacion: N/A
Indigenas

Nombre del Procedimiento: Asesoria para obtener la Carta de Pertenencia Versién: 00

de Identidad Indigena

Objetivo del Procedimiento:

Brindar las herramientas y conocimientos para solicitar el documento legal que emite la Comisién
Estatal Indigena que acredita al ciudadano Indigena como tal ante las instituciones de gobierno.

Enlace externo que elabord:

Lizbette Batiz Monarrez

Enlace de mejora regulatoria

que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del

procedimiento que autorizo:

Daniela Bocanegra Toledo

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Direccidn de derechos
1. Recibe la solicitud. humanos y grupos N/A
prioritarios
Direccién de derechos
2. Informa del proceso del tramite y documentos requeridos necesarios. humanos y grupos N/A
prioritarios
Direccidn de derechos
3. Realiza la vinculacidn con la Comisidn Estatal Indigena. humanos y grupos N/A
prioritarios
. L , . Direccion de derechos , -
4, Canaliza a la persona a la Comision Estatal Indigena y termina el Via telefénica

procedimiento.

humanos y grupos
prioritarios

Producto final:

El ciudadano de comunidad indigena pueda tener un espacio para vender sus productos de
manera segura y digna.

Documentacidon complementaria

del procedimiento:

Bitacora de Registro de Pueblos Originarios.

Politica(s):

®  Cumplir con el Reglamento de la Administracion Municipal de Zapopan, art. 52 y 53 Manual de
Organizacion de la Direccidon de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios.

®  Cumplir con la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

®  Cumplir con la Declaracidn de Naciones Unidas sobre pueblos originarios.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimiento interno
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c,la o Coordlr_maaon General de Construccion de (GO TgE B — PC-12-06-16
Coordinacién: Comunidad
Direccién de Area: D|.rec_C|ot1 de Derechos Humanos 'y Grupos Fecha de Emision: 27-0ct-2022
Prioritarios
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Apoyo y Fomento educativo Version: 00

Que las personas adultas que no han tenido la oportunidad de concluir su educacién basica lo hagan a

Olsfieimnie Gl [Froses finHm 2: través de instancias de gobierno establecidas, como INEA, COBAEJ e Instituciones Privadas.

Enlace externo que elabord: Lizbette Batiz Monarrez

Enlace de mejora regulatoria

que revisé: Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del

- . Daniela Bocanegra Toledo
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Establece comunicacion, gestidn y asesoramiento con instancias Direccion de derechos Mensajeria
educativas gratuitas o que puedan generar un cobro minimo para los humanos y grupos Instantanea
interesados en terminar sus estudios de educacion bdsica. prioritarios (WhatsApp)
2. Genera promocion con material de las instancias educativas, a través Direccion de derechos Mensajeria
de los chats generados con los grupos de las comunidades de Pueblos humanos y grupos Instantanea
Originarios prioritarios (WhatsApp)
Direccién de derechos
3. Realiza un listado de las personas interesadas. humanos y grupos Excel
prioritarios
. . ., . . . Direccidn de derechos
4, Realiza la vinculacién de las personas interesadas con las instancias , .
. humanos y grupos Via Telefénica
correspondientes ST
prioritarios
5. Mantiene un constante monitoreo y seguimiento del avance, y Direccion de derechos
conclusidn de los estudios que estan cursando cada persona y termina humanos y grupos Via telefénica
el procedimiento. prioritarios
Garantizar el desarrollo integral y fomentar la educacién en las comunidades de Pueblos

Producto final: L
Originarios.

Documentacidon complementaria

. Bitdcora de Registro de Pueblos Originarios.
del procedimiento: & &

®  Cumplir con el Reglamento de la Administracion Municipal de Zapopan, art. 52 y 53 Manual de
Organizacion de la Direccion de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios.

®  Cumplir con la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

®  Cumplir con la Declaracidn de Naciones Unidas sobre pueblos originarios.

Politica(s):

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Coordlr.\auon General de Construccion de St el preaediienie: PC-12-06-17
Coordinacion: Comunidad
Direccién de Area: DI!‘EC.CIOh de Derechos Humanos 'y Grupos Fecha de Emisidn: 27-0ct-2022
Prioritarios
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Fomento deportivo infantil Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Que los nifios de comunidades indigenas tengan la oportunidad de pertenecer a un equipo deportivo
de futbol, gestionando las facilidades para que puedan realizar la actividad.

Enlace externo que elabord:

Lizbette Batiz Monarrez

Enlace de mejora regulatoria

que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del

procedimiento que autorizd:

Daniela Bocanegra Toledo

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Realiza la gestién con el area de COMUDE y la comisién edilicia del Direccion de derechos Mensajeria
deporte para asignacién del espacio necesario del entrenamiento y sus humanos y grupos Instantanea
respectivos entrenadores, asi como uniformes para el equipo. prioritarios (WhatsApp)
L . , Direccidn de derechos Mensajeria
2. Genera promocidn con los padres de familia a través de los chats J,
. L humanos y grupos Instantanea
generados con los grupos de las comunidades de Pueblos Originarios. L
prioritarios (WhatsApp)
Direccidn de derechos
3. Realiza un listado de las personas interesadas. humanos y grupos Excel
prioritarios
. . L . . . Direccién de derechos
4. Realiza la vinculacién de las personas interesadas con las instancias

correspondientes.

humanos y grupos Via Telefénica

prioritarios

5. Mantiene un constante monitoreo y seguimiento del avance, y
conclusidn de los entrenamientos.

Direccion de derechos
humanos y grupos
prioritarios

Via telefénica

6. Busca plataformas de torneos o participaciones de juegos con otros
equipos infantiles y termina el procedimiento.

Direccidn de derechos
humanos y grupos
prioritarios

Via telefdnica

Producto final:

Garantizar el desarrollo integral y fomentar el deporte en los nifios de las comunidades de
Pueblos Originarios.

Documentacidon complementaria

del procedimiento:

Bitdcora de Registro de Pueblos Originarios.

Politica(s):

®  Cumplir con el Reglamento de la Administracion Municipal de Zapopan, art. 52 y 53 Manual de
Organizacion de la Direccidon de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios.

®  Cumplir con la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

®  Cumplir con la Declaracidn de Naciones Unidas sobre pueblos originarios.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimiento interno
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c’ia o Coordir.\acién General de Construccion de St el preaediienie: PC-12-06-18
Coordinacion: Comunidad
. > ‘ Di ion de D h H G e
Direccion de Area: |.rec.C|or1 ¢ Lerechos Humanos y Grupos Fecha de Emisidn: 27-0ct-2022
Prioritarios
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Apoyo Social Version: 00
ek Presilies Alpf)yar a las comunidades de pueblos originarios con cobijas, despensas y bolos en el mes de
diciembre.
Enlace externo que elaboré: Lizbette Batiz Monarrez
Enlace Qe,mejora regulatoria Adriana Elizabeth Nufiez Macias
que reviso:
Respon.sa_ble del " Daniela Bocanegra Toledo
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
. L [ . . , Direccién de derechos
1. Realiza la gestidon con el drea de programas sociales y la ciudadania en , .
humanos y grupos Via Telefdnica)
general. Lo
prioritarios
2. Genera promocidn con los padres de familia a través de los chats Direccion de derechos Mensaj’erla
enerados con los grupos de las comunidades de Pueblos Originarios humanos y grupos Instantanea
& grup & ) prioritarios (WhatsApp)
Direccidn de derechos
3. Realiza un listado de las personas interesadas. humanos y grupos Excel
prioritarios
Direccién de derechos
4. Realiza la gestidn correspondiente con el nimero real de solicitantes. humanos y grupos Via Telefénica
prioritarios
Direccidn de derechos
5. Recogen los insumos de apoyo a los espacios correspondientes. humanos y grupos N/A
prioritarios
. . . Direccidn de derechos Mensajeria
6. Define un espacio para la entrega de los apoyos, citando a los ;
- . L humanos y grupos Instantanea
beneficiados y termina el procedimiento. Lo
prioritarios (WhatsApp)

Producto final:

Garantizar el desarrollo integral de las familias de las comunidades de Pueblos Originarios.

Documentacidon complementaria
del procedimiento:

Bitdcora de Registro de Pueblos Originarios.

Politica(s):

Cumplir con el Reglamento de la Administracion Municipal de Zapopan, art. 52 y 53 Manual de
Organizacion de la Direccion de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios.

Cumplir con la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cumplir con la Declaracidn de Naciones Unidas sobre pueblos originarios.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno

Codigo del doc. : I MP-12-06-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 57 de 75
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Construccion de

Coordinacién: Comunidad Cddigo del procedimiento: PC-12-06-19

Direccion de Area: Dl.reC-CIOh de Derechos Humanos y Grupos Fecha de Emision: 27-0ct-2022
Prioritarios

Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A

Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Festival de las  Lenguas Version: 00
Maternas

Objetivo del Procedimiento:

Crear conciencia a entre las personas mestizas y pertenecientes a comunidades indigenas para
preservar las lenguas maternas existentes en México, ademas de promover el desarrollo integral de las

familias indigenas que habitan en Zapopan.

Enlace externo que elabord:

Lizbette Batiz Monarrez

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del
procedimiento que autorizd:

Daniela Bocanegra Toledo

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
o . , . o Direccién de derechos
1. Realiza juntas operativas con los lideres de las comunidades indigenas
. humanos y grupos N/A
que habitan en Zapopan en general. L
prioritarios
o . S . . Direccidn de derechos
2. Realiza juntas operativas con instituciones educativas para que realicen
humanos y grupos N/A

aportaciones en contenidos académicos.

prioritarios

3. Solicita un disefio e imagen del evento al area de comunicacion.
(Procedimiento: PC-01-02-05 Disefio e Imagen)

Direccion de derechos
humanos y grupos
prioritarios

Correo electrénico

Direccion de derechos

4, Realiza la gestion administrativa del recurso. humanos y grupos N/A
prioritarios
Direccidon de derechos
5. Gestionan elencos, talleristas y actividades para el festival. humanos y grupos Via Telefénica
prioritarios
Direccidn de derechos
6. Define un programa de actividades. humanos y grupos N/A
prioritarios
N L Correo electrénico
7. Manda el programa a disefio. Comunicacién y
Telegram
. . - . T Direccidn de derechos
8. Recibe del area administrativa la indicacion del proveedor con el que
) humanos y grupos N/A
se trabajara Lo
prioritarios
. - I Direccion de derechos
9. Comienza a definir los detalles y especificaciones con el proveedor,
_ . L. . humanos y grupos N/A
definiendo fechas de montaje, operacion y desmontaje. L
prioritarios
Direccidn de derechos
10. Opera el evento con todas las actividades previstas y pormenores. humanos y grupos N/A

prioritarios

Cddigo del doc. : I
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Direccion de derechos
11. Finaliza el evento y se desmonta. humanos y grupos N/A
prioritarios
Direccidn de derechos
12. Realiza la comprobatoria necesaria con el area administrativa. humanos y grupos Word
prioritarios
- . L , . . Direccidn de derechos
13. Realiza junta de retroalimentacién con los lideres y equipo de trabajo
. L humanos y grupos N/A
y termina el procedimiento. L
prioritarios

Producto final:

Festival de las Lenguas Indigenas.

Documentaciéon complementaria

del procedimiento:

Bitacora de Registro de Pueblos Originarios.

Politica(s):

e  Cumplir con el Reglamento de la Administracion Municipal de Zapopan, art. 52 y 53 Manual de
Organizacion de la Direccion de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios.

e  Cumplir con la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

®  Cumplir con la Declaracién de Naciones Unidas sobre pueblos originarios.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimiento interno

DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinacion de Analisis
Estratégico y Comunicacion

Redibe
solicitud de
disefio

A

Redibe
programa de
actividades

l

1. Realiza juntas operathas on
los lideres delas comunidades

2, Realiza juntas
operativas

3. Solicita un disefioe 4 Realiza la gestion B, Gesitemen cllaes, G DE“"“C'I” s Gk el
imagen del evento administrativa del rearso talleristas ¥ actividades programa de programa a
actividades disefio

Elaboracién del Festival de las Lenguas Maternas

Direccion de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios

9. Comienza a definir
los detallesy
especificaciones con el
proveedor

8 Recibe indicacién
del proveedar con &l
que se trabajars

13, Realiza junta
de

retroalimentacidn
con los lideres

12, Realizala 11, Finaliza el
10, Opera &l
comprobatatia evento y se
evento
necesatia desmonta
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacion General de Construcciéon de

Dependencia o Coordinacion: Comunidad Cddigo del procedimiento: PC-12-06-20

Direccién de Area: Dl.reC-CIOh de Derechos Humanos y Grupos Fecha de Emision: 27-0Oct-2022
Prioritarios

Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A

Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Festival de los Pueblos Version: 00

Originarios de Zapopan

Objetivo del Procedimiento:

Generar la visibilizacion de las personas pertenecientes a comunidades indigenas para preservar su
cultura, tradicidn, gastronomia y promover el desarrollo integral de las familias indigenas que habitan

en Zapopan.

Enlace externo que elaboré:

Lizbette Batiz Monarrez

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Daniela Bocanegra Toledo

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
S . , . L Direccidn de derechos
1. Realiza juntas operativas con los lideres de las comunidades indigenas
. humanos y grupos N/A
que habitan en Zapopan en general. Lo
prioritarios
Direccién de derechos
2. Generar un borrador de programa de actividades. humanos y grupos N/A
prioritarios
. - . . L, Direccidon de derechos
3. Solicita un disefio e imagen del evento al area de comunicacion.

(Procedimiento: PC-01-02-05 Disefio e Imagen)

humanos y grupos
prioritarios

Correo electrénico

Direccion de derechos

4, Realiza la gestion administrativa del recurso. humanos y grupos N/A
prioritarios
Direccidn de derechos
5. Gestionan elencos, talleristas y actividades para el festival. humanos y grupos Via Telefdnica
prioritarios
Direccidn de derechos
6. Define el programa de actividades final. humanos y grupos Excel
prioritarios
7. Manda el programa a disefio. Comunicacién Correo electrénico
. . - . T Direccié h
8. Recibe del area administrativa la indicacién del proveedor con el que ireccion de derechos
L, humanos y grupos N/A
se trabajara Lo
prioritarios
. - e Direccidn de derechos
9. Comienza a definir los detalles y especificaciones con el proveedor,
_ . L. . humanos y grupos N/A
definiendo fechas de montaje, operacion y desmontaje. L
prioritarios
Direccion de derechos
10. Opera el evento con todas las actividades previstas y pormenores. humanos y grupos N/A
prioritarios
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Direccion de derechos
11. Finaliza el evento y se desmonta. humanos y grupos N/A
prioritarios
Direccidn de derechos
12. Realiza la comprobatoria necesaria con el area administrativa. humanos y grupos Word
prioritarios
o . ., , . . Direccidn de derechos
13. Realiza junta de retroalimentacidn con los lideres y equipo de trabajoy
. L humanos y grupos N/A
termina el procedimiento. L
prioritarios
Producto final: Festival de los Pueblos Originarios

Documentacidon complementaria

. Bitacora de Registro de Pueblos Originarios.
del procedimiento:

e  Cumplir con el Reglamento de la Administracion Municipal de Zapopan, art. 52 y 53 Manual de
Politi ) Organizacién de la Direccidon de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios.
olitica(s): e  Cumplir con la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
®  Cumplir con la Declaracién de Naciones Unidas sobre pueblos originarios.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno

DIAGRAMA DE FLUJO

Recibe Recibe
solicitud de programa de
disefio actividades

A

Coordinacion de Anilisis
Estratégico y Comunicacion

l
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los lideres delas comunidades operativas imagen del event administrativa del remso talleristasy ackividaces p;;?\;;r:;g: pmd‘g;:;"; s

9, Comienza a definir
Ios detalles y
especificaciones con el
provesdor

13, Realiza junta
de
retroalimentacion
con los lideres

Elaboracidn del Festival de las Lenguas Maternas

12, Realizala 11, Finaliza el
10, Opera el
comprobatoria eventoy se
evento
necesaria desmonta

Direccidn de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios

8 Recibe indicacidn
del proveedor con el
que se trabajard
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Dependencia o | Coordinacion General de Construccion de Cédigo del procedimiento: | PC-12-06-21
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Coordinacion:

Comunidad

Direccion de Derechos Humanos y Grupos

Direccién de Area: L Fecha de Emision: 27-0ct-2022
Prioritarios

Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacidn: N/A
Solicitud para tramite de credencial de artesano

Nombre del Procedimiento: estatal ante la Secretaria de Desarrollo | Version: 00

Econdmico (SEDECO)

Objetivo del Procedimiento:

Apoyar a realizar el tramite correspondiente para la credencial de artesano, que acredita el estado a

los artesanos. Ya que se debe realizar de manera digital.

Enlace externo que elabord:

Lizbette Batiz Monarrez

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del
procedimiento que autorizd:

Daniela Bocanegra Toledo

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Software

1. Informa sobre los documentos requeridos necesarios.

Direccion de derechos

humanos y grupos
prioritarios

N/A

2. Recibe la documentacion requerida.

Direccion de derechos

humanos y grupos
prioritarios

N/A

3. Hace el llenado de la solicitud y carga los documentos al sistema.

Direccion de derechos

humanos y grupos
prioritarios

Digital

4, Da seguimiento y atiende dudas.

Direccion de derechos

humanos y grupos
prioritarios

Plataforma SEDECO

5. Confirma le hayan entregado la credencial por parte de SEDECO vy
termina el procedimiento.

Direccion de derechos

humanos y grupos
prioritarios

Via Telefdnica

Producto final:

Credencial de artesano que expide la SEDECO.

Documentacién complementaria

del procedimiento:

Bitdcora de Registro de Pueblos Originarios.

Politica(s):

Cumplir con el Reglamento de la Administracion Municipal de Zapopan, art. 52 y 53 Manual de
Organizacion de la Direccion de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios.

Cumplir con la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cumplir con la Declaracidn de Naciones Unidas sobre pueblos originarios.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno

DIAGRAMA DE FLUJO

Cddigo del doc. : I

MP-12-06-01

Version: | 00
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2, Recibe la 3.Hace elllenado de la solicitud 4 B0 srnifesis 5. Confirma le hayan
documentacidn ycargalos documentos al ' at\enge EEEs ¥ entregado la credencial
requerida sistema SEDECO por parte de SEDECO

1. Informa sobre los
documentos requerdos

Solicitud para trimite de credencial de

artesano estatal ante la Secretaria de
Desarrollo Econdmico (SEDECO)
Direccidn de Derechos Humanos y
Grupos Prioritarios
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Coordlr.\auon General de Construccion de St el preaediienie: PC-12-06-22
Coordinacion: Comunidad
Direccién de Area: D|.rec.C|or1 de Derechos Humanos 'y Grupos Fecha de Emisidn: 27-0ct-2022
Prioritarios
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Solicitud de apoyo por violencia de Género Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Garantizar la seguridad y derechos Humanos de las mujeres y personas violentadas.
Enlace externo que elaboré: Lizbette Batiz Monarrez.
Enlace c?e,mejora regulatoria Adriana Elizabeth Nufiez Macias
que reviso:
Respon.sa.ble del . Daniela Bocanegra Toledo.
procedimiento que autorizd:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Direccidn de derechos
1. Recibe solicitud. humanos y grupos N/A
prioritarios
Direccién de derechos
2. Analiza la emergencia por la que esta pasando la persona. humanos y grupos N/A
prioritarios
En caso de que la victima no pueda realizar el seguimiento a su
. . N/A N/A
emergencia, pasar a la actividad 3.
En caso de que la victima si pueda realizar el seguimiento a su N/A N/A

emergencia, pasar a la actividad 5.

3. Contacta la dependencia idénea para la emergencia, proporcionando
los datos necesarios para la atencidn correspondiente.

Direccion de derechos
humanos y grupos
prioritarios

Via telefénica

4. Contacta a la victima o familiar para dar aviso del procedimiento que
realizara la instancia de atencién.

Direccion de derechos
humanos y grupos
prioritarios

Via telefdénica

5. Otorga a la victima los nimeros y dreas correspondientes a las que
tiene que acudir y termina el procedimiento.

Direccion de derechos
humanos y grupos
prioritarios

Via telefénica

Producto final:

Apoyo por violencia de Género.

Documentacidn complementaria

del procedimiento:

Bitacora de Registro de Pueblos Originarios.

Politica(s):

Cumplir con el Reglamento de la Administracién Municipal de Zapopan, art.
Organizacion de la Direccidon de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios.
Cumplir con la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cumplir con la Declaracién de Naciones Unidas sobre pueblos originarios.

52 y 53 Manual de

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno

Codigo del doc. : I MP-12-06-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacion | N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

La wictima no pueda realizar el

2. Analiza la seguimierits a su emergencia 3. Contacta la dependenda 4, Contacta a lavictima o familiar

1. Recibe solicitud a
EMErgencia iddnea para laemergenda para dar avisodel proce dimisnto

La victima si pueda realizar el

seguimiento a su emergencia 5. Otorga ala vicima los nimerasy

dreas carrespondientes alas que tiene
que acudir

Solicitud de apoyo por violenda de Género
Direccion de Derechos Humanos y Grupos Prio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Coordlr.\auon General de Construccion de St el preaediienie: PC-12-06-23
Coordinacion: Comunidad
Direccién de Area: DI!‘EC.CIOh de Derechos Humanos 'y Grupos Fecha de Emisidn: 27-0ct-2022
Prioritarios
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: AtenC|o.n, 3 solicitudes de interpretacién y/o Version: 00
traduccidn en lenguas maternas

Garantizar los Derechos Humanos de las personas de pueblos originarios con

Objetivo del Procedimiento: . . . .
servicios que ofrece el gobierno en todas sus instancias.

el acceso a todos los

Enlace externo que elaboré: Lizbette Batiz Monarrez.

Enlace de mejora regulatoria

que revisé: Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del

- . Daniela Bocanegra Toledo.
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Direccidn de derechos
1. Recibe solicitud de interpretacion y/o traduccién de lengua materna. humanos y grupos N/A
prioritarios
Direccién de derechos
2. Analiza la peticion y se determina la o las lenguas que se requieren. humanos y grupos N/A
prioritarios
, . . Direccidn de derechos
3. Contacta a los lideres de las comunidades de la o las lenguas solicitadas

humanos y grupos

para la atencién correspondiente y se exponen la o las necesidades. s
prioritarios

Via telefénica

Direccion de derechos

4, Contacta al area o persona que inicialmente solicitd el apoyo para , .
L, humanos y grupos Via telefénica
contactarla con la o las personas que traduciran. L
prioritarios
Direccidon de derechos
5. Da el seguimiento de la solicitud hasta que concluye el servicio. humanos y grupos N/A
prioritarios
. . Direccidn de derechos
6. Asegura que las personas reciban el pago correspondiente por la
humanos y grupos N/A

traduccién y /o interpretacion.

prioritarios

Producto final: .
los mismos.

Servicio y/o material realizado para que comunidades de pueblos originarios tengan acceso a

Documentacién complementaria
del procedimiento:

Bitacora de Registro de Pueblos Originarios.

®  Cumplir con el Reglamento de la Administracion Municipal de Zapopan, art. 52 y 53 Manual de
Politi } Organizacion de la Direccidon de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios.
olitica(s): ®  Cumplir con la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
®  Cumplir con la Declaracidon de Naciones Unidas sobre pueblos originarios.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS l Nombre oficial del tramite o servicio
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N/A Procedimiento interno |

DIAGRAMA DE FLUJO

i comunidades encontrarse con eltradudor
traduccidn se requieren celiEtnd

6, Azeguraque laspersonas
teciban el pago correspondierite

1. Recibe saolicitud de 2. Analizala peticidny se . .
O_’l interpretacion wo determina la olas lenguas que 3. Contacta aloslideres delas 4, Contacta al areao personapara 5. Dael seguimientode la

Atencion a solicitudes de interpretacion yfo traducdion en
lenguas maternas
Direccion de Derechos Humanos y Grupos Prior
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacién General

de Construccion de

Coordinacién: Comunidad Cédigo del procedimiento: PC-12-06-24

Direccién de Area: DI!‘EC.CIOh de Derechos Humanos y Grupos Fecha de Emision: 27-0ct-2022
Prioritarios

Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A

Nombre del Procedimiento: Atencidn a solicitudes extraordinarias Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Garantizar los Derechos Humanos de las personas de pueblos originarios con el acceso a todos los
servicios que ofrece el gobierno en todas sus instancias.

Enlace externo que elaboré:

Lizbette Batiz Monarrez.

Enlace de mejora regulatoria

que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del
procedimiento que autorizd:

Daniela Bocanegra Toledo.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Direccién de derechos
1. Recibe solicitud y/o necesidad. humanos y grupos N/A
prioritarios
Direccidn de derechos
2. Analiza la peticidén y se determina la o las necesidades que se requieren. humanos y grupos N/A
prioritarios
3. ¢Se puede otorgar el servicio o brindar los elementos para satisfacer la
. N/A N/A
necesidad?
En caso de que si se pueda otorgar el servicio o brindar los elementos
. . . N/A N/A
para satisfacer la necesidad, pasa a la actividad 5.
En caso de que no se pueda otorgar el servicio o brindar los elementos
. . L N/A N/A
para satisfacer la necesidad, pasa a la actividad 6.
. . L - Direccidn de derechos
4, Contacta al drea correspondiente para solicitar el servicio o los , L.
. humanos y grupos Via telefénica
elementos necesarios. S
prioritarios
. . - Direccidn de derechos
5. Da el seguimiento de la solicitud hasta que concluye el servicio y
. - humanos y grupos N/A
termina el procedimiento. Lo
prioritarios
6. Contacta al solicitante para darle la respuesta de que no puede ser Direccidn de derechos

viable desde esta drea la peticibn que ingresé y termina el
procedimiento.

humanos y grupos Via telefénica

prioritarios

Producto final:

Atencidn a solicitudes extraordinarias.

Documentacidon complementaria
del procedimiento:

Bitdcora de Registro de Pueblos Originarios.

Politica(s):

®  Cumplir con el Reglamento de la Administracion Municipal de Zapopan, art. 52 y 53 Manual de
Organizacion de la Direccion de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios.

e  Cumplir con la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e  Cumplir con la Declaracidn de Naciones Unidas sobre pueblos originarios.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
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Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno

DIAGRAMA DE FLUJO
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Atencidn a solicitudes extraordinarias
Direccion de Derechos Humanos ¥ Grupos Prioritarios
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Depen.den.c,la o Coordlr_maaon General de Construccion de (GO TgE B — PC-12-06-25
Coordinacién: Comunidad
Direccion de Area: Dl.reC-CIOh de Derechos Humanos y Grupos Fecha de Emision: 27-0ct-2022

Prioritarios
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A

. Protocolo de Atencidén a Personas en Contexto .,

Nombre del Procedimiento: . Version: 00

de Movilidad Humana

Objetivo del Procedimiento:

Orientar a personas en contexto de movilidad humana para el acceso integral a sus derechos humanos
mediante el acceso a los servicios municipales, la atencidn en casos de violencias o la canalizacion a
otras dependencias, tanto municipales, de otros 6rdenes de gobierno u organizaciones de la sociedad
civil.

Enlace externo que elabord:

Ana Lézit Rodriguez Chapula

Enlace de mejora regulatoria

I — Adriana Elizabeth Nufiez Macias

Responsable del

- . Daniela Bocanegra Toledo
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe la solicitud de apoyo mediante los diferentes canales de . .,
L . . . Direccidn de derechos
comunicacion: oficios, llamadas telefénicas, correos, mensajes en
. o . humanos y grupos N/A
redes sociales, atencion directa a las personas en las oficinas de prioritarios
gobierno, etcétera.
Direccién de derechos
2. Identifica la necesidad de la persona. humanos y grupos N/A
prioritarios
. . L ., Direccidn de derechos
3. Registra su informacidn en el formato de atencién a personas en

contexto de movilidad humana.

humanos y grupos Plataforma interna

prioritarios

Direccion de derechos

4, Determina cdmo se resuelve la necesidad de la persona. humanos y grupos N/A
prioritarios
En caso de ser una solicitud de asesoria, pasa a la actividad 5. N/A N/A
En caso de ser una discriminacién, pasa a la actividad 9. N/A N/A
Direccidn de derechos
5. Indica a la persona su nombre y puesto. humanos y grupos N/A
prioritarios
Direccidn de derechos
6. Brinda la asesoria solicitada. humanos y grupos N/A
prioritarios
Direccidn de derechos
7. Pregunta si tiene dudas y las resuelve. humanos y grupos N/A
prioritarios
8. Informa sobre los teléfonos y correos de contacto de la Direccién de Direccion de derechos
Derechos Humanos y Grupos Prioritarios por si necesita complementar humanos y grupos N/A
su asesoria en otro momento y pasa a la actividad 30. prioritarios
Direccion de derechos
9. Dialoga con la persona para identificar si el caso es de indole municipal. humanos y grupos N/A
prioritarios
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Direccion de derechos
10. ¢Es de indole Municipal? humanos y grupos N/A
prioritarios
En caso de que si sea de indole Municipal, pasa a la actividad 11. N/A N/A
En caso de que no sea de indole Municipal, pasa a la actividad 15. N/A N/A
11. Explica que tiene que ingresar su queja de manera formal mediante un Direccion de derechos
oficio con los hechos de discriminacién, redactados en tiempo, lugary humanos y grupos N/A
modo. prioritarios
. . . . Direccidn de derechos
12. Explica el procedimiento de la queja a la persona y el tiempo
aproximado de respuesta al caso. h“maf‘o? v g_rupos N/A
prioritarios
Direccion de derechos
13. Pregunta si tiene dudas y las resuelve. humanos y grupos N/A
prioritarios

14. Informa sobre los teléfonos y correos de contacto de la Direccion de

o . . Direccion de derechos
Derechos Humanos y Grupos Prioritarios por si necesita complementar

. - - L . humanos y grupos N/A
la informacién brindada o recibir asesoria en otro momento y pasa a la Y . yg. up /
. prioritarios
actividad 30.
15. ¢Se resuelve con un servicio municipal que brinda alguna dependencia
N/A N/A
de Zapopan?
En caso de que se resuelva con un servicio municipal que brinda alguna N/A N/A
dependencia de Zapopan, pasa a la actividad 16.
En caso de que no se resuelva con un servicio municipal que brinda N/A N/A

alguna dependencia de Zapopan, pasa a la actividad 21.

Direccion de derechos

16. Contacta a la dependencia municipal para informar que una persona
. . P palp q P humanos y grupos N/A
sera canalizada. s
prioritarios
. . . . Direccién de derechos
17. Explica a la persona que serd canalizada a otra dependencia del
- . humanos y grupos N/A
municipio para atender su solicitud. Lo
prioritarios
. L Direccidn de derechos
18. Informa a la persona en caso de ser necesario sobre los requerimientos
- L humanos y grupos N/A
y documentacioén para llevar a cabo su procedimiento. Lo
prioritarios
Direccidn de derechos
19. Pregunta si tiene dudas y las resuelve. humanos y grupos N/A
prioritarios
20. Informa sobre los teléfonos y correos de contacto de la Direccién de Direccion de derechos
Derechos Humanos y Grupos Prioritarios por si necesita mayor humanos y grupos N/A
informacién sobre su procedimiento y pasa a la actividad 30. prioritarios
21. éSe resuelve con un servicio publico estatal o federal? N/A N/A
En caso de que se resuelva con un servicio publico estatal o federal,
L N/A N/A
pasa a la actividad 22.
En caso de que no se resuelva con un servicio publico estatal o federal,
q P N/A N/A

pasa a la actividad 26.

Direccion de derechos

22. Contacta en caso de tener un vinculo con el érgano de gobierno
. . . . humanos y grupos N/A
correspondiente, para informar que una persona sera canalizada. L
prioritarios
23. Informa a la persona solicitante que el servicio que requiere no es de Direccion de derechos
indole municipal pero que se brindard la informacion necesaria para humanos y grupos N/A
que acuda al 6rgano de gobierno correspondiente. prioritarios
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Direccion de derechos
24, Pregunta si tiene dudas y las resuelve. humanos y grupos N/A
prioritarios
25. Informa sobre los teléfonos y correos de contacto de la Direccidn de Direccion de derechos
Derechos Humanos y Grupos Prioritarios por si necesita mayor humanos y grupos N/A
informacidn sobre su caso y pasa a la actividad 30. prioritarios
. o Direccidn de derechos
26. Contacta en caso de tener un vinculo con una organizacion de la
. L . . . humanos y grupos N/A
sociedad civil, para informar que una persona sera canalizada. L
prioritarios
27. Informa a la persona solicitante que el servicio que requiere no es . L,
. - Direccion de derechos
otorgado por ninguna dependencia gubernamental, pero que se le
. L L A N humanos y grupos N/A
brindara la informacién necesaria para que acuda a una organizacién L
. . prioritarios
de la sociedad civil para atender su caso.
Direccidn de derechos
28. Pregunta si tiene dudas y las resuelve. humanos y grupos N/A
prioritarios
29. Informa sobre los teléfonos y correos de contacto de la Direccion de Direccion de derechos
Derechos Humanos y Grupos Prioritarios por si necesita mayor humanos y grupos N/A
informacidn sobre su caso y pasa a la actividad 30. prioritarios
30. ¢La accion requiere seguimiento? N/A N/A
En caso de que si requiera seguimiento, pasa a la actividad 31. N/A N/A
En caso de que no requiera seguimiento, termina el procedimiento. N/A N/A
Direccidn de derechos
31. Da seguimiento a la persona mediante una llamada o correo. humanos y grupos N/A
prioritarios
Direccién de derechos
32. Identifica si la necesidad de la persona ya ha sido resulta. humanos y grupos N/A
prioritarios
33. ¢La necesidad ha sido resuelta? N/A N/A
En caso de que la necesidad ha sido resuelta pasa a la actividad 34.. N/A N/A
En caso de que la necesidad no ha sido resuelta, pasa a la actividad 4. N/A N/A
34. Captura al cierre del mes informacién sobre las atenciones brindadas
para informar estadisticas a Organizacidn Internacional de Migraciones
ONU y termina el procedimiento.

Producto final: Atencidn a solicitudes extraordinarias.

Documentacién complementaria

. Formato de registro de atencién por si se requiere canalizar a otro servicio.
del procedimiento:

e  Cumplir con el Reglamento de la Administracion Municipal de Zapopan, art. 52 y 53 Manual de
Organizacion de la Direccion de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios.

e  Cumplir con la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

®  Cumplir con la Declaracién de Naciones Unidas sobre pueblos originarios.

Politica(s):

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno
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DIAGRAMA DE FLUJO
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VIIl.- AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 41 del
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de
Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente Manual de Procedimientos a través de la
tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/ey3sOW3EJcGsJ2bwewhQwal60Pgzq510WHvGsGzJoQiP+DenGx9
N/2Y6IDpabgwRmardd7tRnHyPM4HUHlawmQcgJ1OmfrnN/Un+aFLeOkn2Y JIKf
DAXxkdYh6XvICWOxBRhjMGD5JEDWOxHFzjszI21emMCBKn9+N4=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+181Zh0etNuaVSrMIThBTI2wknT 7kAwrgf10balCly49POcikUy8gkLY2pAQI
GSzcR2rRoOWPWOp7j5NJclQgXy+xO0Sn6lunKUUAQVS01xzh3IS8SX|NIBY 7x
RZ/ZPBeos96VnnI29TN+Ep7dZLG4CHiiYLMCbMfZWgu0=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

+jt53S8x/04thIxXKWiq80cxQM5vRaz6a7N2LZtAjPZhjlwLE49NC5GycLLAFwWIzN
yfiRoUe+bflmncsWZASKkxn/IXN/J+Z4cr7469qstAEMVjGH2ztSC2bEiyoFTXhwD
ZTgBIiR1i86k+YGdCzOibfB6CUxXI2iI9nAZXLHLBIISKQ=

Maria Gémez Rueda
Coordinador General de Construccion de Comunidad

Manual propuesto por

MeglfGgDUNOIDgP8DxbQyhe2G4rEjPh0tZxmJID2AgBMVbMSsY7QPwq7ye36
B4rs3nJPZ0y1QS8MXZdyjqwtNTkaP4g2HOjj/V8PjWDmxvdpgoFiVr2NyF520UJ
fuyDF2Q500bnANg/EOLZ3shgbSszLsPOAQUa0j5g0ImUlcW34=

Daniela Bocanegra Toledo
Director de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade
(Rubrica)

Regidor Fabian Aceves Dévalos
Regidora Melina Alatorre Nufiez
Regidora Ximena Buenfil Bermejo
Regidor Omar Antonio Borboa Becerra
Regidor Ivan Ricardo Chavez Gomez
Regidora Dulce Sarahi Cortes Vite
Regidor Claudio Alberto De Angelis Martinez
Regidora Karla Azucena Diaz Lopez
Regidor y Sindico Manuel Rodrigo Escoto Leal
Regidora Nancy Naraly Gonzéalez Ramirez
Regidora Estefania Juarez Limén
Regidor José Pedro Kumamoto Aguilar
Regidora Gabriela Alejandra Magafa Enriquez
Regidor José Miguel Santos Zepeda
Regidora Ana Luisa Ramirez Ramirez
Regidor Emmanuel Alejandro Puerto Covarrubias
Regidor Alberto Uribe Camacho

Regidora Sandra Graciela Vizcaino Meza

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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