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Titulo: Procedimiento para la integracion de expedientes de los inmuebles en posesién del DIF
Zapopan.

Clave: MP-DJ-01-01 | Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Noviembre 2008

Autor: Paula Ivette Sanchez Vazquez Reviso y autorizé: Mtro. Luis Alberto Castro Rosales
Puesto/firma: Secretaria Puesto/firma: Director Juridico

Objetivo: Establecer el procedimiento para la integracion de expedientes de los inmuebles en
posesién de DIF Zapopan.

Alcance: Aplica a todo el personal de la Direccion Juridica que intervenga en el procedimiento de
la integracién de expedientes de los inmuebles en posesion del DIF Zapopan.

Responsable: Direccion Juridica: Gestionar ante la Direccion de Patrimonio Municipal el
otorgamiento de inmuebles para el Sistema DIF Zapopan.

Formatos:
Sin formato
Responsable Marg, Descripcion
Act.
Kea Solicitainte 1 Hacg solicitud para construccion y/o uso de algin inmueble
propiedad municipal.
Direccién Juridica > Recibir la solicitud para construccion y/o uso de algun

inmueble propiedad municipal.

Solicitar a la direccion de patrimonio municipal, la localizacion
Direccién Juridica 3 de los inmuebles con la finalidad de encontrar en la diversidad
de ellos, la mejor opcién para el fin que se esta buscando.

Direccion de

- i - 4 Da respuesta al area solicitante.
patrimonio municipal puesta icit

Una vez que se recibe la respuesta favorable de parte de la
Direccion de Patrimonio Municipal, proceder a desarrollar, con

Area solicitante 9 el apoyo de la Direccién Administrativa el proyecto gjecutivo
para el fin que busca.
Remitir el acta de cabildo donde conste la aprobacion por
Direccién Juridica 6 parte de las comisiones edilicias y el pleno del ayuntamiento

la solicitud para la entrega en comodato al DIF Municipal, del
inmueble correspondiente.

Cabildo i Aprueba comodato de inmueble.

Una vez emitido el dictamen favorable por el ayuntamiento y
firmado el comodato respectivo. Tomar posesion del inmueble
8 y llevar acabo la realizacion de las obras y/o el uso de este
para beneficio de los grupos vulnerables de la sociedad.

DIF Zapopan

MP-DJ-01-01




Manual de Procedimientos de
la Direccion Juridica

MP-DJ-01-01

Zapopan
Flujograma
Area Solicitante % Direccion Juridica ) wg e.|:.:a i) Cabildo Y DIF Zapopan
‘ municinal / /
Inici del {ﬁ

w,
proceso \ll

2. Recibe la
solicitud para
construcci o uso de

e — =

1. Hace solicitud
para construccion y

|
|
|
|
|
|
|
|
I
I
I
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|

| |
| |
| |
| |
| |
| |
1 |
| |
| |
1 |
1 |
; redio municipal. | |
uso de algdn P P ! |
. . | | |
inmueble propiedad | | |
municipal P, S : :
I 3.5olicita 2 la : :
! Direccin de ‘ ‘
' : rec_c i 4, Da respuestz 8l ' 1
I | Patrimonio Municipal s I \
[ g l drea solicitante, [ |
[ lalocalizacion de |1 | |
5. Recibida la : inmugbles. : | :
respuesta favorable | | | : :
se hace €l proyecto ! ! : | —
gjecutivo con apoyo j : ! | | & Favorablel
de Direccion | 1 | 1| dictamen y
- . | 1 | |
Administrativa, | I } | 7. Ao i | fimadoel
 Remite e ' l
! nteelacts | | ; omoditoide comodato
! de cabildo para su : ] nmuchle : toma la
| aprobacion. | \ ' | | posesidn del
I i
| | ’ : inmueble e
} i | | | inicia obras
| | | |
| | | |
| | | |
| | I |
{ : : : Fin de
| | | | proceso
| | | |

MP-DJ-01-01




DiF

Manual de Procedimientos de
la Direccion Juridica

Zapopan
Hoja de registro de cambios
Nuamero Fecha Descripcion Responsable
1 Agosto |Se cambia el procedimiento al Paula Ivette Sanchez Vazquez/
2018 formato propuesto en el 2018. Secretaria
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la elaboracién de convenios y contratos

Clave: MP-DJ-01-02 |Revisiéon No: 01 Fecha de altima revision: Marzo 2017

Fecha de publicacién: Noviembre 2008

Autor: Paula Ivette Sanchez Vazquez Reviso y autorizé: Mtro. Luis Alberto Castro Rosales

Puesto/firma: Secretaria Puesto/firma: Director Juridico

Objetivo: Establecer las bases, el objeto, derechos, obligaciones y procedimiento a seguir para la
elaboracién de convenios o contratos del Sistema DIF Zapopan.

Alcance: Aplica para el personal de la Direccion Juridica que elabora convenios y/o contratos asi
como a las diferentes Area del Sistema que soliciten la elaboracién de dichos documentos.

Responsable: Secretaria: Revisar que las solicitudes de convenio o contratos contengan todos los
requisitos establecidos en este procedimiento, asi como solicitar la documentacion que se requiera
para la elaboracion de contratos y/o convenios.

Formatos:
Sin formato
Num. -
Responsable Act Descripcion
Area solicitante 1 Solicita elaboracién de convenio o contrato.
Secretaria 2 Recibir la solicitud de elaboracién de convenio o contrato.
Anotar en el formato para el registro de recepcion, revision y
Secretaria 3 entrega de documentos del proceso de elaboracién de convenios

o contratos que tipo de convenio o contrato es el que se solicita.

Verificar que contenga los siguientes requisitos:

-Persona moral: copia del acta de nacimiento del representante
legal, copia IFE del representante legal, copia de comprobante de
domicilio (no mayor a 3 meses), R.F.C. (alta de hacienda o cedula
fiscal), acta Constitutiva, poder o nombramiento del representante
legal, términos y condiciones: (vigencia, objeto del contrato o
convenio, derechos y obligaciones, etc) y Visto Bueno de
Secretaria 4 Direcciéon General

-Persona fisica: Copia del acta de nacimiento, Copia IFE, Copia
de comprobante de domicilio (no mayor a 3 meses), R.F.C.,
CURP, Copia de comprobante de estudios, Datos Generales:
(estado civil, nacionalidad, lugar y fecha de nacimiento, ocupacion,
profesién), Términos y condiciones: (vigencia, objeto del contrato
o convenio, derechos y obligaciones, etc) y Visto Bueno de
Direccién General

Si faltan documentos, solicitar al Area que los recabe y que
regrese una vez gue los complete

Secretaria 5A

MP-DJ-01-02
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Sacrotaria 58 Sila docum_entacion esta completa, turnar al Apogado
correspondiente para que se elabore el convenio o contrato.
Abogado Elaborar el convenio o contrato.
Abogado 7 Ent're.gar el convenio o contrato al Director Juridico para su
revision
Director Juridico 8 Revisar el convenio o contrato.
Director Juridico 9A | Sihay correcciones, solicitarlas a la Direccion Juridica.
Director Jutidico 9B Si no hay correcciones, enviar al Area solicitante para que lo
revise y recabe las firmas correspondientes
Area Solicitante 10 | Revisar el convenio o contrato.
Area Solicitante 11A | Si hay correcciones, solicitarlas a la Direccion Juridica
Area Sollcitarite 11B Sl_ no hgy correcciones, ent‘regar el convenio o contrato a la
Direccién Juridica con las firmas correspondientes.
Director Juridico 12 E;:}r:gar el convenio o contrato a la Direccién General para su
Direcciéon General 13 | Regresar el convenio o contrato firmado a la Direccion Juridica.
Director Juridico 14 Entregar el convenio o contrato a las Areas correspondientes y

archivar una copia.

MP-DJ-01-02
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Flujograma
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Numero| Fecha Descripcion Responsable
1 Agosto |Se cambia el procedimiento al Paula Ivette Sanchez Vazquez/
2018 formato propuesto en el 2018. Secretaria
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la operacion del curso platicas prematrimoniales

Clave: MP-DJ-01-03

Revisién No: 01 Fecha de ltima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Marzo 2017

Autor: Lic. Miguel Escalante Vazquez

Reviso y autorizé: Mtro. Luis Alberto Castro
Rosales

Puesto/firma: Jefe de la unidad de

transparencia

Puesto/firma: Director juridico

Objetivo: Establecer las reglas aplicables a los interesados en tomar el curso de platicas
prematrimoniales

Alcance: a todo el publico en general

Responsable: Jefe de Unidad de Transparencia

Formatos:
P.AA Programa Anual de Auditorias
Responsable Wi, Descripcién
de act.
. Recibe los do rigin ias de j
Lie.an derecho 1 : ecibe lo cumentos originales y copias de la pareja
interesada.
: li j | d igi
i on derecho 5 Reg iza cotejo de los documen_tos, evuelve los originales a
los interesados y resguarda copia de ellos.
Recepciona recibo de pago del curso, expedido por la
\ Instituciéon Bancaria, verifica que el monto sea acorde al costo
Lic. en derecho 3 . 5 . L
y expide a la pareja un contra recibo original, resguardando
copia verde y rosa del mismo.
: liza i inscripcién rej
Lic. en derecho 4 Rea reg s_tro o inscripcion de la pareja al curso
prematrimonial.
Lic. en derecho Solicita a la pareja que firmen la lista de asistencia.
" Imparte el curso prematrimonial civil durante 02 horas
iie. endarecho 6 parte el cu prem t onia d te 0 a todas
las personas registradas previamente.
. E ra y entrega la constancia de platicas prematrimoniales
L je. aiidetachi 7 labo y entreg la ncia de p prematrim
por pareja.
Lic. en derecho 8 Solicita a la pareja que revise que sus datos estén correctos.
. Si hay error con los nombres se cancela la constancia de los
Lic .
en derecho A interesados y se elabora una nueva
9B Si no hay error se entrega la constancia.

MP-DJ-01-03
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Realiza el archivo de los documentos de los interesados

Lic. en derecho 10
acomodados por fecha
Remite al Director Juridico el listado de los interesados,

Lic. en derecho 11 adjuntando la copia rosa del contra recibo engrapado con su
recibo original del banco para remitirlo a recursos financieros.
Revisa la hoja rosa del recibo expedido a la pareja lo coteja

Ditector Jiifdico 12 con I'a ficha de dgp(')sito expedida por el banco y los remite
mediante memorandum al departamento de Recursos
Financieros.

Recursos 13 Recibe memorandum con cotejo de ficha de depésito expedida
financieros por banco.

MP-DJ-01-03
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Flujograma
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento Administrativo de Responsabilidad Laboral

Clave: MP-DJ-01-04

Revisién No: 01 Fecha de dltima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Marzo 2017

Autor: Lic. Yolanda Vazquez Fernandez |Reviso y autorizé: Mtro. Luis Alberto Castro Rosales

Puesto/firma: Abogada

Puesto/firma: Director Juridico

Objetivo Establecer el proceso a seguir para el procedimiento administrativo de responsabilidad
laboral instaurado en contra de algtin trabajador que preste sus servicios en el Sistema DIF Zapopan

Alcance Aplica a todo el personal de la Direccidn Juridica que intervenga en el procedimiento de la
integracion de expedientes de los Procedimientos Administrativos de Responsabilidad Laboral.

Responsabilidad: Encargado del Area de Procedimientos Administrativos de Responsabilidad

Laboral

Formatos:

Formato para el registro de recepcién, revision y entrega de documentos

Responsable

Act.

Nam.

Descripcién

Areas del Sistema

Remitir cualquiera de los documentos sefialados en el articulo 76
incisos del a) al f) del Contrato Colectivo de Trabajo al Director
Juridico via memorandum en un término no mayor a 3 dias habiles
a partir de que ocurrieron los hechos, anexando las pruebas de
cargo existentes. Documentos que se refieren a:

a) Queja ciudadana;

b) Como resultado de alguna investigacién o supervision
practicada por la Contraloria y/o por la Direccién de
Juridico y/o Superior Jerarquico;

c) Al ser descubierto el Trabajador en el momento del
incumplimiento de cualquier obligacién laboral o en la
comision de algun ilicito;

d) Levantamiento de reporte administrativo hecho por la
Contraloria y/o por la Direccion de Juridico y/o Superior
Jerarquico,

e) Por cualquier otra causa que de manera fehaciente
denote el incumplimiento de cualquier obligacién
laboral o la comisién de algun ilicito por parte de algtn
trabajador; y

f) Por levantar falsos testimonios que generen un reporte
administrativo.

Director Juridico

Turnar el reporte al Area de Procedimientos Administrativos de
Responsabilidad Laboral

MP-DJ-01-04
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Encargado del Area de
Procedimientos
Administrativos de
Responsabilidad
Laboral

Dictar el acuerdo de instauracion del procedimiento administrativo
en contra del trabajador que comete la falta administrativa laboral,
el cual debera firmar la Directora General en unién de 2 testigos
de asistencia.

Encargado del Area de
Procedimientos
Administrativos de
Responsabilidad
Laboral

Dictar un acuerdo inicial dentro del procedimiento administrativo,
el cual firma el titular de la Direccion Juridica en unién de 2
testigos, sefialando en el mismo, fecha de audiencia de ratificacion
y ofrecimiento de pruebas de cargo, de igual manera se fija fecha
para el desahogo de la audiencia de defensa del trabajador
encausado. Dentro del mismo acuerdo inicial, si el trabajador
encausado estuviere sindicalizado, se le notificara de igual manera
la fecha de la audiencia respectiva

Encargado del Area de
Procedimientos
Administrativos de
Responsabilidad
Laboral

Elaborar los citatorios respectivos, en primer lugar, para quien
levanta el reporte administrativo y los testigos de asistencia que se
desprenden del mismo, o en su caso, por alguno de los motivos
sefialados en el punto nimero 1; asi como elaborar el citatorio con
efecto de emplazamiento al trabajador encausado, en este dltimo
caso, se notifica con copia para el Sindicato respectivo, si es que
estuviere sindicalizado el trabajador implicado. Haciéndole el
apercibimiento de que en caso de no comparecer el dia y hora
sefialados se le tendran por ciertos los hechos que se sefialan en
su confra.

Encargado del Area de
Procedimientos
Administrativos de
Responsabilidad
Laboral

Realizar la diligencia de notificacion a las partes, de acuerdo a lo
sefialado en el punto que antecede.

Encargado del Area de
Procedimientos
Administrativos de
Responsabilidad
Laboral

El dia de la audiencia de ratificacién y defensa a las horas
sefialadas

Encargado del Area de
Procedimientos
Administrativos de
Responsabilidad
Laboral

8A

Si no comparecen los citados, se levanta una constancia en virtud
de la inasistencia de las partes.

Encargado del Area de
Procedimientos
Administrativos de
Responsabilidad
Laboral

8B

Si no comparecen los signantes del reporte administrativo, se les
tendra por no ratificado el mismo

Encargado del Area de
Procedimientos

8C

Para el caso de que el trabajador encausado no se presente a la
audiencia de defensa, se le tendran por ciertos los hechos que se

MP-DJ-01-04
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Administrativos de
Responsabilidad
Laboral

le imputan ya sea en el reporte administrativo hecho por la
Contraloria y/o por la Direccién de Juridico y/o Superior
Jerarquico, o en alguno de los supuestos sefialados en el articulo
76 del Contrato Colectivo de Trabajo vigente, haciéndole efectivo
el apercibimiento sefialado en el acuerdo inicial, asi como en el
emplazamiento hecho a través del citatorio respectivo

Encargado del Area de
Procedimientos
Administrativos de
Responsabilidad
Laboral

8D

Si estan presentes los citados, se procede a levantar un acta para
el desahogo de dichas audiencias.

Encargado del Area de
Procedimientos
Administrativos de
Responsabilidad
Laboral

En el caso de la audiencia de ratificacion, dejar asentado que se
tiene a los comparecientes ratificando y/o aclarando el reporte
administrativo o en su caso, por alguno de los motivos sefialados
en el punto nimero 1; y se desahogan las pruebas de cargo que
se hubiesen presentado para justificar los hechos que se le
imputan al trabajador encausado.

Encargado del Area de
Procedimientos
Administrativos de
Responsabilidad
Laboral

10

En el caso referente a la audiencia de defensa del trabajador, se
procede a levantar acta para constancia, donde se le tiene dando
contestacion ya sea de manera verbal o por escrito, asi mismo se
hara constar si se ofrecen o no pruebas de descargo para
desvirtuar los hechos que se le imputan y que dieron origen al
procedimiento administrativo instaurado en su contra.
Desahogandose en ese momento las pruebas que por su propia
naturaleza asi lo permitan y sefialando fechas para desahogar las
restantes.

Encargado del Area de
Procedimientos
Administrativos de
Responsabilidad
Laboral

11

Si no se ofrecen pruebas de descargo o las que se ofrecieron
fueron desahogadas en dicha audiencia, dejar asentado que no
existen diligencias o pruebas pendientes por desahogar y se
ordena remitir las actuaciones a la Direccién General para el
efecto de dictar la resolucién definitiva.

Encargado del Area de
Procedimientos
Administrativos de
Responsabilidad
Laboral

12

Elaborar el proyecto de resolucién definitiva.

Encargado del Area de
Procedimientos
Administrativos de
Responsabilidad
Laboral

13

Turnar el proyecto de resolucion definitiva al titular de Direccién
Juridica para su revision y visto bueno, éste a su vez, lo analiza en
coordinacién con la Direccion General para que determine si
existe 0 no responsabilidad alguna y en su caso, imponer la
sancion que en derecho corresponda al trabajador encausado. Al
mismo tiempo se elabora el oficio de notificacion el cual va dirigido
al trabajador con copia para el Jefe inmediato, Departamento de
Desarrollo de Capital Humano y Sindicato en su caso.

Direccion Juridica

14

Analiza en coordinacién con Direccion general la resolucion

MP-DJ-01-04
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definitiva.

Direccién Juridica

15

Elabora oficio de notificacion.

Encargado del Area de
Procedimientos
Administrativos de
Responsabilidad
Laboral

16

Notificar a cada una de las partes sefialadas en el punto anterior
una vez que se haya firmado la resolucién definitiva por la
Direccion General.

Encargado del Area de
Procedimientos
Administrativos de
Responsabilidad
Laboral

17

Archivar el expediente como asunto totalmente concluido.

MP-DJ-01-04
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Flujograma
Areas del Sistema R Director Juridico :Encargldo del drea de procedimiento admisnitrativos y responsabilidad laboral

Inicie del 7

procadimisnto | /

-~

1. Remite al director juridico
cualquier documento seilalado
en el articulo 76 del inciso ) al T}
del Contrato colectivo del
trabajo mediante memordndum,

3. Dicta acuerde de instauracion

del procedimiento administrativo

contra el trabajador que comete
falta administrativa labora.

!

2. Turna el reporte al encargado
del area de procedimientos
administrativos de
responsabilidad laboral,

=

4. Dicta acuerdo inicial dentro del
procedimiento administrativo
con firma de | titular de la
Direccidin Juridica,

v

5. Elabora los citatorics
respectivos para quien levanta
el reporte administrativo,

]
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I
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'

'
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'
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'

'
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|
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i 6, Realiza diligencia de
A notificacion 2 1as partes.
'
1
'
)
I
i
i
|
'
i
I
1
i
i
i
i
|
|
]
1
|
i
!
|
1
i
i
!
!
|
i
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i
|
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1
|
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'
1
1
'
'
'
i
i
!
i
!
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i
i
i
i
i
|
i
i
i
i
i
i
1
|
i
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7.Se retifica en comparecencia
durante las horas seflaladas

MP-DJ-01-04

g
¥ ¥ o ¥
88.5i no ki 8D. Si estin
8A Sino comparecen e.l:r:u;aa}:niro presentes
comparacen los signantes se-preserits los citados
los citado se del reporte & (g tenardm se levanta
levanta una administrativ por crertos acta para el
gcnsl‘ancle de o, seles los hechos
innasistencia. tendrd por no
ratificado. quese fe audiencia.
imputan.
9. En audiencia
de ratificacion se
deja asentado
que los
comparecientes
ratifican o
aclaran el
reporte
administrativo.
Continis el
proce:s en la
siguiente piging
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14. Analiza en
coordinacion con
Direccitn General la
resolucion definitiva, se
elabora oficio de
notificacion,

Continus el e
procesaen
ety piging S

10. En la audiencia
del trabajador, se
levanta acta para
constancia y se
desahogan pruebas.

11. 5i no hay
pruebas de
descargo o fueron
desahogadas se
asienta que hay
ditigencias o
pruebas pendiente

12. Elaborar el
proyecto de
resolucion
definitiva

13. Turna &l
proyecte de
resolucion definitiva
al titular de
Direccitn juridica

v

15. Elabora oficio

de notificacion |

16. Una vez que se
haya firmado la
resolucion
definitive porla

Direccién General
se notifica a cada
una de las partes
seitaladas.

17. Archiva el
expediente
COMo asunto

totaimente
concluido.

Fineliza &1
proceso

quien ravisa en
coordinacién con
direccion General.

MP-DJ-01-04
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1 Agosto |Se cambia el procedimiento al Lic. Yolanda Vazquez Fernandez /
2018 formato propuesto en el 2018. Abogada
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la elaboracion de convenios de terminaciéon de la relacién laboral por
mutuo consentimiento.

Clave: MP-DJ-01-05 |Revisién No: 01 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Marzo 2017

Autor: Lic. Jorge Alberto Reséndiz Flores |[Reviso y autorizé: Mtro. Luis Alberto Castro Rosales

Puesto/firma: Area de lo Consultivo y

. Puesto/firma: Director Juridico
Contencioso.

Objetivo: Establecer el procedimiento a seguir para la elaboracion de convenios de terminacion de
la relacién laboral por mutuo consentimiento entre el DIF Zapopan y sus trabajadores.

Alcance: Aplica para el Area de lo Consultivo y Contencioso.

Responsable: Encargado del Area de lo Consultivo y Contencioso. Elaborar los convenios de
terminacién laboral y acudir a la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Estado en compafiia del
trabajador para la ratificacion de los convenios respectivos y darle la correspondiente formalizacién al
acto.

Formatos:
Sin formato
Responsable by, Descripcién
Act.

Jefe del Departamento

de Desarrollo de Capital | 1 Turnar a la Direccion Juridica el finiquito y cheque del trabajador

correspondiente para la elaboracién del convenio respectivo.

Humano
Encargado del Area .
Juridico Laboral 2 Elaborar el convenio.
Encargado del Area 3 Imprimir 5 tantos del convenio y recabar las firmas de Direccion
Juridico Laboral General y del trabajador, asi como de 2 dos testigos.
Elaborar carta poder mediante la cual la Direccion General designa
Encargado del Area Apodera'do Especial al encargado del Are.?:a d‘e lo Consultw'o y
4 Contencioso., para que represente al Organismo; al y este esté en

sMuridico Laboral aptitud de comparecer ante la Junta Local de Conciliacion vy

Arbitraje del Estado para la ratificacion del convenio respectivo.

[

Acudir ante la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado, en
) compafia del trabajador para que ratifique el convenio respectivo
Encargado del Area 5 entregandosele en ese acto el cheque que corresponde a su

Juridico Laboral finiquito asi como una carta de trabajo y oficio dirigido al Director de
Pensiones del Estado (documentos que previamente fueron
entregados por el Departamento de Desarrollo de Capital Humano).

MP-DJ-01-05
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Encargado del Area
Juridico Laboral

Elaborar y entregar un memorando dirigido a la Direccion
Administrativa con atencién al Departamento de Desarrollo y
Capital Humano para hacer entrega de la péliza del cheque, acuses
de recibo de la carta de trabajo y el oficio sefialado en el punto
anterior, asi como una copia simple del convenio celebrado entre el
trabajador y el DIF Zapopan debidamente ratificado ante la Junta
Local de Conciliacion y Arbitraje.

MP-DJ-01-05
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Jefe del Departamento de Desarrollo y Capital Humano p.

Inicia Proceso | )

s

1, Turna a la Direccién “

Juridica el finiquito y

Encargado del Area Juridico Laboral

2. Elabora el

cheque del Trabajador
para elaboracion del
convenio.

convenio.

3. Imprime 5 tantos

del convenio y
recaba las firmas
de Direccién
General y del
Trabajador.

4, Elabora carta

poder en la que

Direccion General
designa apoderado

especial al

encargado del Area

de lo Consultivo y

Contencioso.

5. Acude a la Junta
Local de
Conciliacion y

Arbitraje del
Estado de Jalisco
para ratificacion

del convenio.

A

—
6. Elabora y entrega

con atencién para al
Departamento de
Desarrolio y Capital

la poliza del cheque,

memorandum dirigido 2 la
Direccién Administrativa

Huamano para entrega de

-

—

Finaliza
proceso

MP-DJ-01-05
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Zapopan
Hoja de Registro de Cambios
Niamero Fecha Descripcién Responsable
1 Agosto |Se cambia el procedimiento al Lic. Jorge Alberto Reséndiz Flores /
2018 formato propuesto en el 2018. Area de lo Consultivo y Contencioso.
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la presentacion de quejas o inconformidades de usuarios de los servicios
que brinda el Sistema DIF Zapopan.

Clave: MP-DJ-01-06 |Revisién No: 01 Fecha de ultima revision: Agosto del 2018

Fecha de publicacién: Marzo 2017

Autor: Lic. Yolanda Vazquez Fernandez |Reviso y autorizé: Mtro. Luis Alberto Castro Rosales

Puesto/firma: Abogada Puestol/firma: Director Juridico

Objetivo: Establecer el procedimiento para la presentacién de quejas o inconformidades de usuarios
de los servicios gue brinda el Sistema.

Alcance: Personal de la Direccion Juridica que intervenga en el procedimiento de la integracion de
expedientes de los Procedimientos Administrativos de Responsabilidad Laboral

Responsable: Encargado del Area de Procedimientos Administrativos de Responsabilidad Laboral.

Formatos:
Sin Formatos

Responsable [E:T Descripcion

Personal de DIF 1 Envia al usuario al area Juridica.

Usuario 2 A.cudir.directamer}te o a través de los Departamentos o
Direcciones del Sistema.
Usuario 3 Explicar la situacién de la queja/ inconformidad.
Encargado del Area de
Procedimientos 4 Levanta un acta respecto a la inconformidad presentada por el
Administrativos de usuario una vez explicado el motivo de su comparecencia.
Responsabilidad Laboral

Usuario 5 Firma y ratifica el acta en todas sus partes.

Encargado del Area de

Procedimientos Informa al titular de la Direccion Juridica respecto del acta
Administrativos de levantada.

Responsabilidad Laboral

Titular de la Direccién

Jisfidioa 7 Determina si el acta levantada procede o no.

Titular de la Direccién Si no procede informa encargado del Area de Procedimientos

Juridica BA Administrativos de Responsabilidad Laboral.
Titular de la Direccién 8B Si procede, ordena procedimiento administrativo en contra del
Juridica trabajador, sefialado por el usuario.

Encargado del Area de

Procedimientos Sigue las etapas del procedimiento administrativo de
Administrativos de responsabilidad laboral (MP-DJ-01-04).

Responsabilidad Laboral

MP-DJ-01-06
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~. Encargado del Area de Procedimiento . . _— -
Personal de DIF Usuario Administrativos de Responsabilidad Laboral, Titular de la direccion Juridica
P
Inicia |, \
Proceso

1. Envia al usuario
al drea juridica

MP-DJ-01-06
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a través de
depariamentos y
direcciones del Sistema 3
presentar una queja,

|
]
|
|
|
t
2. Acude directamente o :
]
]
|

4. levanta aciadela

inconformidad
3. Explica la sitvacion de presentada por el
la queja o la usuarna.
inconfomidad.

[
|
i
|
|
I
1
1
1
|
1
I
|
I
1
|
|
1
I
i
1
|
I
|
I
|
Ll
|
I
|
|
|
|
|
1
[}

7. Deterimina si
el acta levantada

pracede o no.

6. Informa al titular de
Direccidn Juridica del
acta levantada.

5. Firma y ratifica el
acta en fodas sus
partes,

8A.Sino ,i::l““

procede

Informa al )
encargado del 88. Si procede,

Areade ordena
Procedimientos procedimiento
Administrativos administrativo.

de

Responsabilida

| S e

v

9. Sique las etapas del
procedimiento (MP-DJ-01-
04)

Finaliza 6
Proceso

MP-DJ-01-06
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1 Agosto/2018 | Se cambia el procedimiento al Lic. Yolanda Vazquez Fernandez /

formato propuesto en el 2018. Abogada
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para tratar asuntos laborales de empleados del Sistema

Clave: MP-DJ-01-07

Revisién No: 01 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicaciéon: Marzo 2017

Autor: Lic. Jorge Alberto Reséndiz Flores

Reviso y autorizé: Mtro. Jorge Alberto Reséndiz
Flores

Puesto/firma: Jefe del Area de lo Consultivo

y Contencioso.

Puesto/firma: Director Juridico

Objetivo: Tratar asuntos laborales de empleados del Sistema.

Alcance: encargado del Area de lo Consultivo y Contencioso y para el Departamento de
Desarrollo de Capital Humano que trataran los asuntos laborales de los trabajadores del Sistema.

Responsable: Encargado del Area de lo Consultivo y Contencioso

Formatos:
Sin Formatos

Responsable hk::T Descripcion
Encargado del Area
de lo Consultivo y 1 Acudir a Recursos Humanos.
Contencioso.
Encargado del_ TR Analizar los asuntos de indole laboral en coordinacién con el
de lo Consultivo y 2 Débait tode D o de Canital H
Canteneloso. epartamento de Desarro e Capital Humano
Encargado del Area
de lo Consultivo y 3 Elaborar los documentos correspondientes en su caso
Contencioso.

MP-DJ-01-07
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Flujograma

MP-DJ-01-07

Inicio de
proceo

Jete del Area de [o Consultivo y

Contencioso

1. Acudir a }
Recursos
Humanos.

I T
2. Analizar los |
asuntos de
indole
laboral.

'

.
3. Elaborar
documentos
correspondie
nies a
asuntos

laborales.

Fin del
proceso

MP-DJ-01-07




i

Manual de Procedimientos de
la Dlreccmn Jurldlca

Zapopan . e ——
Hoja de Registro de Cambios
Numero Fecha Descripcion Responsable
1 Agosto |Se cambia el procedimiento al Lic. Jorge Alberto Reséndiz Flores /
2018 formato propuesto en el 2018. Area de lo Consultivo y Contencioso.
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Procedimiento

Titulo: Procedimientopara la revision de convenios y contratos.

Clave: MP-DJ-01-08 |Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Marzo 2017

Autor: Paula lvette Sanchez Vazquez

Reviso y autorizé: Mtro.Luis Alberto Castro
Rosales

Puesto/firma: Secretaria

Puestol/firma: Director Juridico

Sistema.

Objetivo: Establecer el procedimiento para la revision de convenios y contratos que suscribe el

Alcance: Abogados adscritos a la Direccién Juridica que revisaran los convenios y/o contratos
del Sistema; asi como al Director Juridico

Responsable: Abogados de la Direccion Juridica.

Formatos:
Sin Formatos

Nam. L.
Responsable Act Descripcién
Secretaria 1 Acudir a Recursos Humanos
Director Juridico 2 Turnar el convenio al Abogado correspondiente
Revi el convenio ntrato ¢ os los
Abogado 3 isar que : o0 contra ontenga tod
requisitos establecidos
. -~ Si hay correcciones, solicitar al Departamento solicitante las
Direc uridico 4A e ' .
tor Jurid modificaciones o correcciones observadas.

; ;e Si hay cor i , entregar el convenio o con |
Director Juridico 4B ) o B y reccionas; alired trato a la
Direccién General para su firma.

. iz resar nio o contrato fi 0o a i i6
Bireccién Eeheral 5 Reg ; el convenio firmad la Direccion

Juridica.
; Entregar nvenio o contrato al artament icitan
Secretaria 6 gar el conve Depart o solicitante y

archivar una copia

MP-DJ-01-08
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Secretaria s Director Juridico ; Abogado 3 Direccion General
/ / ’
- | | [
nidaProcess || } *‘ !
| | |
| | |
I | |
| | |
: 2.Tuma el } 3. Revisa que el I
1. Acudes I | convenio al } contrato o convenio [
|
Recursos T abogado ‘ —3)  contenga los |
Humanos, : comespandien } requisitos :
: e, | gstablecidos. :
| | |
I I |
| ] |
| | |
| I |
| | |
| I {' % | e ——
| I I
| | . . |
| I 44 Si hay 4B, Sino hay | 5. Regresa el
: : corecciones solicita comeccionas : contratoo
9 : ol d.epana meto en?regar el ' :.omrenio
k! : : solicitante las convenio 0 contrato : firmado 3
_°-‘ | 1| modificaciones o 2 la Direccidn | Doreccidn
e : | comecciones. General, ; Juridica
o | | |
s I | ) |
| I |
| I |
| | |
T T T
| I |
| | I
| | |
| | |
5.Entrega el : : I
Convenio o contrato : I I
I
&l depariamento | I :
solicitante y archiva i : !
una copia. : : !
| | |
| | |
| | |
| I |
| I |
Finalm el . : : :
proceso | | |
I I |
I | |
) | |
I I I
I ] |
| | |
2
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2018 formato propuesto en el 2018. Secretaria
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