‘Manual de Procedimientos del Departamehtd
- de la Unidad de Transparencia

Zapﬂpan |

nual de Procedimientos

el Departamento de la Unidad
~ de Transparencia




Manual de Procedimientos del Departamento

de la Unidad de Transparencia

Clave: MP-UT-01 Revision No: 02

Fecha de ailtima revision: Julio 2021

Fecha de publicacion: Noviembre 2008.

Revisé y Autorizo:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomon

Puesto/firma:

=_

Director (a) General

HN




Manual de Procedimientos del Departamento
de la Unidad de Transparencia

Contenido
Clave Nombre del procedimiento

MP-UT-01-01 Prqcedlmiento para la a_tencnon a de informacién al Departamento de la _
Unidad de Transparencia.

MP-UT-01-02 | Procedimiento para la atencién a Recursos de Revisién.

MP-UT-01-03 | Procedimiento para la atencién a Recurso de Transparencia.

MP-UT-01-04 Pl:ogedlm:ento para la publicacion de informacion de transparencia en la
pagina web del Sistema.

MP-UT-01-05 Proqedlm:ento para la pui_ailcacmn de informacion en la Plataforma
Nacional de Transparencia. )

MP-UT-01-06 K:ggﬁlccl)lmlento para la depuracién documental en el Area Coordinacién de

MP-UT-01-07 K:gg;%imlento para la remision documental en el Area Coordinacion de

MP-UT-01-08 Procedimiento para la elaboracion de plan y programa anual de desarrollo
archivistico en el en el Area Coordinador de Archivo.

MP-UT-01-09 Procedimiento para la consulta de documentacién ubicada en el Archivo de

Concentracién por parte de personal de DIF Zapopan.

II




de la Unidad de Transparencia

Procedimiento

Manual de Procedimientos del Departamento

Titulo: Atenci6n a solicitudes de informacién al Departamento de la Unidad de Transparencia

Clave: MP-UT-01-01 Revisién No: 02 Fecha de ultima revisioén: Julio 2021

Objetivo: Garantizar y hacer efectivo el derecho a toda persona de solicitar, acceder, consultar,
recibir, difundir y reproducir la informacién publica que general el Sistema DIF Zapopan.

Alcance: A todo el publico en general.

Formatos: Procedimiento para la solicitud de informacion a la Unidad de Transparencia.(CP-DZ-
UT-01)

Responsable: Jefe de Departamento de la Unidad de Transparencia.

_ : AN
Autor: Lic. Miguel Escalante Vazquez. \ /
Responsable Nam. Descripcion
_ Act.

Hacer solicitud de informacién via Sistema INFOMEX, Plataforma
Solicitante 1 Nacional de Transparencia, correo, correc electronico, telefénica o
' mensajeria, telegrama, por escrito 0 por comparecencia.

Jefe de

Departamento de la | 5 Recibir la solicitud de informacién realizada por el solicitante, por
Unidad de : cualquiera de las vias antes citadas.

Transparencia

{

Jefe de

Depal;t ;r::;t;ede la 3 Abrir expediente asignando el nimero consecutivo correspondiente.

Transparencia

Jefe de

Departamento de Ia Revisar que la solicitud contenga los requisitos establecidos en el

. 4 articulo 79 numeral 1, de la Ley de Transparencia, a mas tardar en
Unidad de 2 dias habiles
Transparencia )
Jefe de . e " : i
Departamento de Ia No cumple los requisitos. Notificar al solicitante dentro de los dos
' Unidad de 4.1 | dias habiles siguientes la prevencion para que la subsane dentro de

T . dos dias habiles siguientes a la notificacion.
ransparencia

Jefe de

Si no subsana en el término concedido, se le tiene por no
Departamento de la P

. 4.1.1 | presentada, se levanta la constancia y se le notifica al solicitante.
Unidad de . -

T - Fin de Procedimiento. ;
ransparencia i [
Solicitante 4.1.2 | Si cumple con la prevencion y es subsanada, pasar a acﬁvida ] 5.

Jefe d £
efe de . . . . ,
Departamento de la 4.2 | Si cumple los requisitos. Revisa la solicitud. | %/

- o ‘
s ,//\ A
MP-UT-01-01 ; 1
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de la Unidad de Transparencia

Unidad de
Transparencia

Jefe de
Departamento de la 5 La informacién es revisada para determinar si es competencia del
Unidad de Sistema DIF Zapopan
Transparencia
Jefe de . . s '
Departamento de la En caso de no ser competencia, enviar por correo electrénico la -
Unidad de 5.1 | solicitud al sujeto obligado presuntamente competente, dentro del
Transparencia dia habil siguiente a su recepcion.
Jefe de '
Departamento de la 511 Notificar al solicitante la incompetencia y se le informa a cual SUJeto
Unidad de “ 7 1 obligado se remitié su solicitud. Termina Procedimiento.
Transparencia
Jefe de ;
Departamento de la 59 En caso de que si sea de la competencia del Sistema DIF Zapopan,
. Unidad de ' analizar si la informacion solicitada es fundamental u ordinaria.
- Transparencia
Jefe de E d la informacic fundamental. D ta al
Departamento de la n caso de que la informacién sea fundamental. Dar respuesta a
Unidad de 5.2.1 | solicitante, proporcionando el link donde se encuentra publicada. Fin
Transparencia del proceso.

Jefe de 5
Departamento de la 599 En caso de que la informacion soclicitada sea ordinaria, determinar;
Unidad de =7 | el area que genera, posee ¢ administra la informacién solicitada.

Transparencia
Jefe de -
Departamento de la 5 Notificar por memorandum, requiriendo la informacién-al area que Ia
Unidad de genera, posee 0 admlnlstra
Transparencia
Area administrativa i
generadora de la 6.1 | Proporcionar informacion via memorandum. ‘
ormaciéh \
a administrativa N
eneradora de la 6.2 | Justificar la inexistencia de ia misma.
informacion
Jefe de
Departamento de la - . .
Unidad de 7 Recibir la respuesta que envia el area generadora. \
Transparencia \
Jefe de :
- Departamento de la 7 1 En caso de que la informacién sea existente, dar respyes I
‘Unidad de ' solicitante, proporcionando informacién,

‘Transparencia

T

MP-UT-01-01
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de la Unidad de Transparencia

Jefe de : S - L . .
Departamento de Ia . !En _caso_s:ie gue I_a informacion sea inexistente, analizar si dicha
Unidad de 7.2 mfor_macmn se refiere a alguna de sus facultades, competencias o
Transparencia funciones.
Jefe de . ' ]
Departamento de la Si no se refiere a alguna de_: sus. facultades, competencias o
Unidad de 7.2.1 | funciones, dar respuesta al solicitante en sentido negativo. Fin de
Transparencia proceso.
Jef Lo . ;
Depa rtaem‘z:teo de la Si la informacion se refiere a alguna de sus facultades,
Unidad de 7.2.2 | competencias o funciones y no se encuentra en los archivos del area
Transparencia que la-generd, convocar al comité de Transparencia. \
Comité de 7.2.2. .
Transparencia 1 | Analizar el caso. \ /
Comité de 7.2.2. . . ) . -
Transparencia 14 Tomar medidas necesarias para focalizar la informacion.
Trgr?;?):?e?\?:ia 7. 1222 Expedir una resolucion que confirme la inexistencia del document&\
fe d " .- . .
Depar:aemZnteo de Ia Notificar la respuesta al solicitante, a través de Infomex, asi como
Unidad de 8 via correo electrénico, o en estrados de fa Unidad cuando no se
Transparencia sefale correo electrénico para recibir notificaciones.
Jefe de - . .
Departamento de la En caso de que el sollcrfaqte hay_a elegido como modalidad de
Unidad de 8.1 | entrega, el correo electrénico, adjuntar las primeras 20 copias |, |
Transparencia simples gratuitas.
Jefe de - . .
Departamento de la En caso de que el sohatante_ _haya elegl_dq como modalidad de
Unidad de 8.2 | entrega, la via personal, noftificar al solicitante el costo de Ia
Transparencia reproduccién o del material que contenga de la informacion.
Jefe de ,
Departamento de la 8.2 1 Espera que el solicitante, acuda a la unidad de Transparencia a
Unidad de e pagar y le entrega el formato de pago.
Transparencia
Solicitante 8.2.2 | Pagar en caja del Departamento de Recursos Financieros';\{. ‘
Jefe de kN
Departamento de la 823 Recibir copia del recibo oficial de pago y entregar informacion: Y
Unidad de 7 | recaba firma del solicitante de haberla recibido.
Transparencia
Jefe de
Depa amento de la En caso de que en la respuesta se haya autorizado acceder a
Unidad de 8.3 | informacién a través de consulta Directa de documentos, nOtIfI ar I

‘Transparencia -

solicitante, el lugar a donde puede ir a realizarla.

MP-UT-01-01
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de la Unidad de Transparencia

Zupopan
Acudir a la Unidad de Transparencia, con el acuse de recibo de la
Solicitante 8.3.1 | solicitud, e identificacién para materializar {a consulia directa de
documenios.
Jefe de
Departamento de la 839 Acompaniar al solicitante hasta el area que posea la informacion, de
Unidad de 7 1 la cual se permitio el acceso.
Transparencia - '
Jefe de :
Departamento de la 8.3.3 Facilitar el acceso a la informacion requerida, y permltir la toma de
Unidad de " | anotaciones, de fotografias, video.
Transparencia '
Solicitante 9 ¢ Conforme con la informacidn proporcionada?
Solicitante 9.1 | No. S
Solicitante 92.1.1 | Interponer recurso en un plazo no mayor a 15 dias habiles.
Solicitante 9.2 | Si. Fin de proceso. '

MP-UT-01-01
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Zapopan

Manual de Procedimientos del Departamento

de la Unidad de Transparencia

Procedimiento

Titulo: Proceso de atencién a Recurso de Revisidn.

Clave: MP-UT-01-02

Revision No: 02

Fecha de (ltima revisién: Julic 2021

Objetivo: Garantizar el efectivo derecho humano del acceso a la informacion consagrado en la Carta
Magna , con la intervencion del Organo Garante, mediante la resolucién de los casos que se someten
| 2 su consideracion, con libertad jurisdiccion.

Alcance: A todo el piblico en general.

Formatos: Sin formato.

Responsable: Jefe de Departamento de la Unidad de Transparencia.

Autor: Lic. Miguel'Escalante Vazquez.

Responsable

Nam.

Act.

Descripcidn

Jefe de Departamento
de la Unidad de
Transparencia

1

Recibir el Recurso de Revisién presentado por el solicitante.

Jefe de Departamento
de la Unidad de
Transparencia

Si el Recurso de Revision fue presentado ante el Instltuto de
Transparenma

Jefe de Departamento
de la Unidad de
Transparencia

2.1

Recibir notificacion por parte del Instituto de la admision del
Recurso de Revision y el término de tres dias habiles a efectos
de rendir informe.

Jefe de Departamento
de la Unidad de
Transparencia

Si el Recurso de Revisién no fue presentado ante el Instituto de
Transparencia

.Jefe de Departamento
de la Unidad de
Transparencia

3.1

Notificar la interposicion del Recurso al area que emitié la
respuesta objeto del Recurso de Revision a efecto de que se
pronuncien en relacién al mismo.

Area que emitié
respuesta

3.1.1

Elaborar el informe correspondiente a través del cual funde,
motive y justifique la respuesta enviada que originé el recurso, en
el término de dos dias habiles.

Area que emitio
respuesta

3.1.2

Complementar la informacion brindada con anterlorldad, en el
término de dos dias habiles.

Jefe de Departamento
de la Unidad de
Transparencia

Recibir el informe del drea responsable que brindo la respuesta.

Jef de g-.\partamento
Unidad de
| sparencia

Enviar via correc electrénico al Instituto, dentro de los tres dias
habiles siguientes a la recepcién del recurso, el informe de
contestaciéon del area responsable, asi como las pruebas que

brindé la respuesta.

MP-UT-01-02
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de la Unidad de Transparencia

ITEI 6 El ITEl concilia entre ias partes
ITEI 6.1 | Si no concilian las partes, desahogar pruebas ofrecidas.
ITEI 6.1.1 | Notificar la resolucién de las partes
6.1.1 Desechan o sobreseen la respuesta de DIF Zapopan, notifican a
ITEI ’ 1' " | los involucrados dentro de los 5 dias S|gulen’tes Fin del
procedimiento.
_ 6.1.1 Confirman la respuesta de DIF Zapopan, notifican a los
ITEI '2' " | involucrados denfro de. los 5 dias siguientes. Fin del
procedimiento.
ITEI 6.1.1. | Revocan c modifican la respuesta de DIF Zapopan notlflcan alos
3 involucrados dentro de los 5 dias siguientes.
(TEI 6.2 Si si concilian las partes, sefialar dia y hora para audiencia de-
' conciliacion entre el solicitante y el Sujeto Obligado
ITEI 6.2.1 | Desahogar audiencia de conciliacion

Jefe de Departamento 6.2.1 7
de la Unidad de ' 1' " | Si concilian Se cumple con lo acordado. Fin de Proceso
Transparencia

- /TEI 6.4.1 Si no concilian las partes, desahogar pruebas ofrecidas. Pasar a
: \ ~ lpasob.11

Jefe'de Departamento _
de la Unidad de 7 Recibir la resolucién emitida por el ITEI
Transparencia : .

. Jefe de Departamento Ejecutar las acciones que le correspondan para el cumplimiento
de la Unidad de 8 de la resolucién, dentro del plazo que determine la propia
Transparencia resolucion.

Jefe de Departamento Solicitar meodificacion de respuesta aI area que emitio Ia
de la Unidad de 9 respuesta. P q
Transparencia P
Arizg::e:rtr:tlo 10 | Elaborar modificaciéon de respuesta. X

Jefe de Departamento Qi
de la Unidad de 11 Recibir modificacién de respuesta, A
Transparencia

" Jefe de Departamento - ] ' -
de la Unidad de 12 Not:flt_:ar via correo electrénico al recurrente, _]a respuesta
Transparencia modificada dentro del plazo otorgado en la resclucion.

Jefz;lleale p_artamento .| Informar el cumplimiento a io ordenado por el Instituto entro del

nidad de 13 I i d | |
Transparencia p azo otorgado en la resolucion.
ITEI 14 Determinar el cumplimiento de la resolucion \
ITEI 14.1 Si. Recibir notificacién en donde el ITEI da por

resolucién. Fin de procedimiento

X7

/xR
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ITEL 14.2 No. Recibir notificacién en donde el ITE| procede a sancionar en
; los términos de la normatividad aplicable. Fin de procedimiento.

MP-UT-01-02 3
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de la Unidad de Transparencia

" Procedimiento

AN

Titulo: Procedimiento para la atencion a Recurso de Transparencia

AN

Clave: MP-UT-01-03

Revisiéon No: 02

Fecha de altima revisién: Julio 2021

e
/]

Objetivo: Garantizar que la informacién publica fundamental se encuentre publicada y actualizada
en el Portal de Transparencia del Sistema DIF Zapopan.

Alcance: A todo el pliblico en general.

Formatos:|Sin Formato.
Responsable: Jefe de Departamento de la Unidad de Transparencia.
Autor: Lic. Miguel Escalante Vazquez.
Responsable Nam. Descripcion
Act.
Jeﬂ; : ?alijarﬂz::n;znto . Recibir notificacién por parte del Institute de Transparencia
Transharencia .s..obre la admision del R_ecurso de Transparencia que se trate.
Jefz;ltlea[ﬁaﬁizratgnéznto Verificar la informacidon fundamental publicada, en el o los
Transparencia 2 apartados correspondientes.
Jefe de D p:artamento ' La informacién se encuentra debidamente publicada y
de la Unidad de 2.1 X
. actualizada
Transparencia
Jefe de Departamento . . . . _
de la Unidad de 59 Iéitbn;ﬁ;r;‘]da:mn ho se encuentra debidamente publicada y
Transparencia ' e
Jefe de Departamento _
de la Unidad de 221 | Elaborar versién publica si contiene informacién confidencial
Transparencia
Jefe de Departamento Requerir via memorandum informe al area que genera, posee,
de la Unidad de 222 o administra la informacién y que fue omisa en entregarla a
'Trans arencia efecto de publicaria.
Area q‘fe genera, Enviar el informe y la informacién a la Unidad de
posee o qdmnmstra la 2221 Transparencia para su publicacion en el portal
informacién )
Jefe de Departamento
de la Unidad de 2.2.2.2 } Recibir la informacién
. Trapsparencia
epartamento
nidad de 3 Publicar la informacidn solicitada.
arencia

Jefe defDe
de lp U
: Trans

MP-UT-01-03
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de la Unidad de Transparencia

7

Jefe de Departamento

Enviar al Instituto de transparencia dentro de los 5 dias
siguientes a recepcion de la notificacion, el informe de ley y

de la Unidad de 4 adjuntar las constancias que acrediten la publicacion de la
Transparencia informacion fundamental objeto de la denuncia, o de la gestion
interna que la Unidad lievo a cabo a efecto de publicar la misma.

ITEI 4.1 El ITEI si solicita informes complementarios

Jefe de Departamento Generar los informes complementarios solicitados por el
de la Unidad de 4.1.1 Instituto '
Transparencia

Jefe de Departamento Enviar informes complementarios al Instituto.
de la Unidad de 412
Transparencia

ITEI 4.2 El ITEI no solicita informes complementarios

Jefe de Departamento Recibir la notificacion fisica o electrénica en la cual se informa
de la Unidad de 5 a esta unidad la resolucién que dict6 el pleno del Institufo.
Transparencia '

iTEl 5.1 El ITE| declara fundado el recurso de transparencia.

Jefe de Departamento Llevar a cabo las gestiones internas en las que haya lugar a
de la Unidad de 5.1.1 [ efecto de solventar los resolutivos correspondientes.
Transparencia '

Jefe de Departamento Informar al ITEIl del cumplimiento de dichos resolutivos.
de la Unidad de 512 '

Transparencia
ITEI 5.1.2.1 | EI ITEI determina el cumplimiento de la resolucion.

Jefe de Departamento Recibir la notificacién del ITEI en la cual se da por cumplida la
de la Unidad de 5.1.2.1.1 | resolucién. Pasar a la actividad 6. :
Transparencia ‘

ITEI 5.1.2.2 { EIITEl determina el no cumplimiento de la resolucion.

Jefe de Departamento Recibir notificacion del el ITEI procede a sancionar en los
de la Unidad de 51291 términos de la normalidad aplicable. Pasar a la actividad 6.
Transparencia T ' :

ITEI 59 El [TEI declara no fundado el recurso de transparencia. Pasar a
) actividad 6. : :

Jefe de Departamento Archivar las actuaciones que se generarcn con motivo de la

de la Unidad de 6

Trahsparencia

interposicién de dicho recurso. Termina el procedimiento.

MP-UT-01-03
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Manual de Procedimientos del Departamento

de la Unidad de Transparencia

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la pubhcac:on de informacién de transparencia en la pagina web del

Sistema

Clave: MP-UT-01-04

Revisiéon No: 02

Fecha de dltima revisién: Julio 2021

Objetivo: Transparentar ei ejercicio de la funcion plblica, la rendicion de cuentas, asi como el

proceso de la toma de decisiones en los asuntos de interés plblico.

Alcance: A todo el plblico en general.

Formatos: Sin Formatos.

Responsable: Jefe de Departamento de la Unidad de Transparencia.

Autor: Lic. Miguel Escalante Vazquez.

Responsable

Nim.

Act.

Descripcion

Jefe de Departamento
de Ia Unidad de
Transparencia

1

Solicitar dentro de los primeros 10 dias de cada mes por

escrito, Ia informacién fundamental que se requiere para su |

publicacion en la pagina de internet del Sistema.

Jefe de Departamento
de la Unidad de
Transparencia

Recibe la informacién y la revisa.

Jefe de Departamento
de la Unidad de
Transparencia

2.1

La informacion esta correcta. Pasar a actividad 3.

Jefe de Departamento
de la Unidad de
Transparencia

2.2

La informacion no esta correcta, se solicita al area

correspondiente que la corrija.

Area que genera,
posee o administra la
informacién

2.2.1

El area que genera, posee o administra la mformac;on comge
la informacion y la envia a la Unidad.

S

Jefe de Departamento
de la Unidad de
Transparencia

222

Recibe la informacion corregida. Pasar a actividad 3.

Jefe de Departamento
de la Unidad de
Transparencia

Revisa que los archivos que remiten las areas generadoras de
la informacion, a la Unidad de Transparencia, no contengan
[informacién pdblica confidencial o reservada.

Jefe de Departamento
de la Unidad de
Transparencia

3.1

No contiene informacién publica confidencial o reservada,
verificar que la informacién se encuentre iegible y en formatos
abiertos, accesibles, homogéneos. Pasar a actividad 4.

Jefe de,Departamento
de Ja Unidad de
TYansparencia

3.2

Contiene informacion publica confidencial o reservada,
elaborar en conjunto con el area generadora de la
informacioén, las versiones plblicas correspondientes, a efecto

MP-UT-01-04
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de la Unidad de Transparencia

de resguardar la informacién pulblica protegida por la Ley.
Pasar a actividad 4.

Jefe de Departamento
de la Unidad de
Transparencia

Actualizar el portal de Transparencia subiendo la infermacidn
en el inciso o fraccidn correspondiente en conjunto con el
personal del Departamento de Sistemas y Modelos de
Atencion.

Jefe de Departamento

de la Unidad de
Transparencia

Una vez concluida la actualizacion, se procede a la revision
del sitio web, para verificar que la informacion se encuentra en
linea.

Jefe de Departamento |

de la Unidad de
Transparencia

Contabilizar las actualizaciones de la pagina oficial.

Jefe de Departamento
de la Unidad de
Transparencia

publicacion de la informacion fundamental, proactiva y
focalizada. Fin de procedimiento. \
. .

Elaborar estadisticas, cada que finaliza el mes, de la|-

MP-UT-01-04
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de la Unidad de Transparencia

Flujograma
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Manual de Procedimientos del Departamento

de la Unidad de Transparencia

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la publicacién de informacién en la Plataforma Nacional de

Transparencia.

Clave: MP-UT-01-05

Revision No: 02

Fecha de ualtima revisién: Julio 2021\

Objetivo: Transparentar el ejercicio de la funcién publica, la rendicién de cuentas, asi como el
proceso de la toma de decisiones en los asuntos de interés publico.

Alcance: A todo el publico.

Formatos: Los emanados por la Plataforma Nacional de Transparencia.

Responsable: Jefe de Departamento de la Unidad de Transparencia.

Autor: Lic. Miguel Escalante Vazquez.

Responsable IiucT. Descripcion

Jefe de Departamento Recibir de las areas los formatos actualizados, cada mes por
de la Unidad de 1 medios electrénicos para su publicacién en la pagina de
Transparencia Plataforma Nacional de Transparencia.

Jefe de Departamento
de la Unidad de 1.1 La informacidn esta correcta. Pasar a actividad 2
Transparencia

Jefe de Departamento . L . - . .
de la Unidad de 1.2 La informacion no estd correcta, se solicita revision al area
Transparencia correspondiente. Pasar a actividad 1.

Jefe de Departamento Actualizar la Plataforma Nacional de Transparencia subiendo
de la Unidad de 2 el formato con la informaciéon en el inciso o fraccién
Transparencia correspondiente.

Jefe de Departamento : Una vez concluida la actualizacién, se procede a la revision
de la Unidad de 3 del sitio web, para verificar que la informacién se encuentra en

Transparencia

linea.

MP-UT-01-05
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Flujograma
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Manual de Procedimientos del Departamento

de la Unidad de Transparencia

Procedimiento
Titulo: Procedimiento para la depuracion documental en el Area Coordinacién de Archivo.
Clave: MP-UT-01-06 : Revisiéon No: 01 Fecha de dltima revision: Julio %021.
Objetivo: Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documgntales
que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazo de conservacion y que n
poseen valor histérico, tanto en Archivo de Tramite y en Archivo de Concentracion. , /
Alcance: A todo el personal del Sistema DIF Zapopan. \(
Formatos: Formato de Baja Documental. : ‘\\
Responsable: Jefe de Area Coordinador de Archivos.
Autor: Mtra. Enore Adriana Chavez Jiménez.
Responsable Num. Descripcion
p Act. p
Jefe de Area Publicar la convocatoria para la depuracién documental
Coordinador de 1
Archivos. _
Areas administrativas 2 Analizar el plazo de conservacién de la documentacién en "
i sU posesion.
Jefe de Area Evaluar si se encuentra en archivo de concentracion
Coordinador de 3
Archivgs.
Jefe de Area Si. Mandar al area responsable de la documentacién la
Coordinador de 3.1 propuesta de las cajas que ya cumplieron con su plazo de
Archivos, conservacion . .
Areas administrativas 39 No. Revisar en su archivo de tramite si cuentan con
] ' documentacion que ha cumplido su plazo de conservacion.
Areas administrativas 4 Lienar formato de Baja Documental.
Jefe de Area Recibir el formato de Baja Documental y verificar el
Coordinador de 5 correcto llenado.
Archivos.
Jefe de Area Convocar a sesion al Grupo Interdisciplinario para la
Coordinador de 6 aprobacion de la baja documental que cada area solicito.
Archivos,
Grupo Interdisciplinario 7 Sesiona para decidir la baja documental solicitada por las
] areas administrativas {
Jefe de Area Si. Notificar a las areas la fecha y horario para el tyaslado -
Coordinador de 7.1 | de cajas al lugar de depuracion. )4
Archivos. /
//;’ \L - ‘ !
f ) /"_————f 4
LD QC MP-UT-01-06 \ 1
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Zapopan
Jefe de Area No. Notificar a las areas la no procedencia. FIN
Coordinador de 7.2
Archivos.
Jefe de Area Solicitar la requisicidn de depuracidn al Departamento de
Coordinador de 8 Compras y Adquisiciones. (Sub-rutina)
Archivos.
Departamento de . Notificar al Jefe de Area Coordinador de Archivo la fecha y
Compras y 9 - | horario en que se presentara el proveedor a recoger la
Adquisiciones | documentacién
Jefe de Area Acudir al area de recoleccion de documentacién a fin de
Coordinador de 10 verificar la destruccién de la misma, en conjunto con
Archivos. personal de Contraloria. '
Contraloria 11

Realizar acta de hechos.

MP-UT-01-06
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Flujograma
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Manual de Procedimientos del Departamento

de la Unidad de Transparencia

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para {a remisién documental en el Area Coordinacion de Archivo

Clave: MP-UT-01-07 Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Trasladar la documentacién que ha concluido la conservacion en Archivo de Tramite y
requiere su conservacién en Archivo de Concentracion, de acuerdo con la Tabla de Valoracién
Archivistica del Organismo. \

Alcance: A todo el personal del Sistema DIF Zapopan. \\ /

Formatos: Formato de Remisién Documental.

Responsable: Jefe de Area Coordinador de Archivos. \

Autor: Mtra. Enore Adriana Chavez Jiménez. )

Nam. .
Responsable Act. Actividad
Jefe de Area
Coordinador de 1 Publicar la convocatoria para la recepcién documental.

Archivos

) Clasificar la documentacion que ha concluido con su plazo de
Areas Administrativas 2 conservacion en archivo de tramite y es apto para pasar al
archivo de concentracion.

Organizar los expedientes de acuerdo con la serie documental

Areas Administrativas 3 correspondiente en la Tabla de Clasificacién Archivistica.

Areas Administrativas 4 Acomodar en las cajas AA-40 los expedientes ordenados

Rotular la caja de acuerdo a las especificaciones descritas en

Areas Administrativa - .
$ los lineamientos.

6 Llenar el formato de remisidén documental y presentario en el

Areas Administrativa - '
s area de archivo.

Jefe de Area

Coordinador de 7 Revisar el formato de remisién documental de cada area.
Archivos

. Si. Mandar formato en digital al area de archivo y acordar fecha
Areas Administrativas 7.1 | de recepcion de cajas en el area asignada al organismo en el
CIsZ.

Areas Administrativas | 7.2 | No. Regresar a la actividad N° 6.

8 Realizar el traslado y acomodo de las cajas en la ubicacion

Areas Administrativas exacta mencionada por el Area Coordinadora de Archivo

Jgfe de Area Cotejar que el rotulado de cajas sea el adecuado y coincida el
Coprdinador de 9 nimero de cajas con el descrito en el Formato de Remision
Archivos Documental. A
f

U
— ~ MP-UT-01-07 ’
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Jefe de Area

Cotejar la informacién contenida en las cajas mediante una

Archivos

Coordinador de 10 muestra aleatoria
Archivos ' '
Jefe de Area . L . ' .
Coordinador de 12 Registrar ubicacién (pasillo, anaquel y repisa) en la base de

datos correspondiente.

MP-UT-01-07
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de la Unidad de Transparencia

Procedimiento

Titulo: Elaboracién de plan y programa anual de desarrollo archivistico

Clave: MP-UT-01-08

Revision No: 01

Fecha de 0ltima revision: Julio 2021

Objetivo: Plarificar las actividades que llevaran a cabo en el Area Coordinadora de archivos, a fin
de establecer una gestién archivistica adecuada en el Sistema DIF Zapopan.

Alcance: Area Coordinadora de Archivo.

Formatos: Sin formatos.

Responsable: Jefe de Area Coordinador de Archivos.

Autor: Mtra. Enore Adriana Chavez Jiménez.

Nim. ..
Responsable Act. Actividad
: i Elaborar, dentro de los primeros 10 dias habiles del mes de
Jefe de Area Coordinador 1 enero de cada afio, un plan estratégico en materia de
de Archivos : archivos que contemple la planeacion, 1a programacion y la
) evaluacion para el desarrollo de los archivos.
Jefe de Area Coordinador 5 Someter a consideracion de la Jefatura de Departamento de
de Archivos la Unidad de Transparencia
Jefe de Departamento de la 51 | Abrueba
Unidad de Transparencia ] p
) Enviar plan y programa anual a Unidad de Transparencia
Jefe de Area Coordinador | 2.1.1 | dentro de los primeros treinta dias naturales del ejercicio
de Archivos fiscal correspondiente.
Jefe de Departamento de la : ..
Unidad de Transparencia 2.1.2 | Publicar en el portai electrénico. ‘ |
Jefe de Departamento de la
Unidad de Transparencia 22 | Rechaza y
Jefe de Area Coordinador . . ‘
de Archivos 2.2.1 | Solventar cbservaciones. Regresar a actividad 1. / |
Jefe de Area Coordinador . . ] .
de Archivos 3 Verificar la ejecucion de las actividades durante el afio. ( }
Jefe de Area Coordinador 4 Elaborar informe anual detallando el cumphmlento “del
de Archivos programa anual.
) Enviar informe anual a mas tardar el (ltimo dia del mes de
Jefe de Area Coordinador 5 enero del siguiente afio de la ejecucién de dicho programa al
de Archl os Departamento de la Unidad de Transparencia para su
publicacion en el portal electrénico.
Jefe de Depart o de la ; .
Unidad de Tra# ﬁ‘encla 6 Publicar en el portal electrénico.

zi
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Flujograma
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N4 |

Zapopan

Procedimiento

{Titulo: Consuita de documentacion ubicada en el Archivo de Concentracion por parte de personaT\

del DIF Zapopan.

Clave: MP-UT-01-09 ‘ Revisién No: 01 Fecha de aitima revision: Julio 2021

Objetivo: Obtener informacién documental producida por el .organismo y que se encuentra en
resguardo del Archivo de Concentracion para su consulta.

Alcance: A todo el personal del Sistema DIF Zapopan.

Formatos: Bitadcora de consulta/préstamo de documentacion.

Responsable: Jefe de Area Coordinador de Archivos.

Autor: Mtra. Enore Adriana Chavez Jiménez.

Ném. .
Responsable Act. Actividad

1 Solicitar la documentacién mediante memorandum dirigido

Area Administrativa al Area Coordinador de Archivos.

Jefe de Area Coordinador de 5 Buscar en el Inventaric Documental la documentacion
Archivos. solicitada.

Jefe de Area Coordinador de Acordar fecha y horario para que en conjunte con el area

Archivos.

3 que solicita la documentacién, acuda al area de Archivo de
Concentracion.

Jefe de Area Coordinador de

4 Localizar el pasillo, anaquel, repisa y caja en donde se

) Archivos. encuentra ubicada la documentacion solicitada.
Jefe de Area C_oordmador de 5 Extraer la documentacion solicitada.
] Archivos.
Jefe de Area Coordinador de 6 Registrar en la bitacora de consulta/préstamo de
Archivos. documentacion.

Jefe de Area Coord-i'nador de
Archivos.

Entregar de documentacion en préstamo al solicitante,
haciendole saber que cuenta con un plazo maximo de 15
7 dias habiles a partir de la fecha de préstamo y que podran
solicitar una prérroga por 15 dias mas, en caso de que la
documentacion fuera requerida por un plazo mayor.

Area Administrativa

8 Recibir documentacién y firmar bitacora de conformidad de
documentacion entregada.

Jefe de Area Coordinador de
f Archivos.

Son devueltos después de 15 dias habiles de su préstamo,
8.1 | enviar memorandum al titular del area administrativa
solicitante para solicitar ser devuelta la documentacion.

Ar}a Administrativa

811 Regresa la documentacidon posterior a recibir el

%P{?’ W

Ay

v

memorandum. Pasar a actividad 9.
/"W\
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Jefe de Area Coordinador de
Archivos.

8.1.2

No regresa la documentacién, solicitar al Organo Interno
de Contrel del DIF Zapopan, el inicio de un procedimiento
de investigacion, por presunta responsabilidad
administrativa.

Jefe de Area Coordinador de

Son devueltos antes de 15 dias de su préstamo, recibir la

Archivos. 8.2 | documentacién y verificar que la documentacion esté
) completa. _ :
Jefe de Area C.o ordinador de 9 Integrar la documentacion en la caja correspondiente.
) Archivos. . _
Jefe de Area Coordinador de 10 Acomodar en la repisa, anaquel y pasilo que le
Archivos. corresponda. '

P
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Se actualizé el procedimiento:
* MP-UT-01-01 Lic. Miguel Escalante Vazquez/
. ¢ MP-UT-01-02 .
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