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Manual de Procedimientos

l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito contar con una guia répida y especifica que incluya la operacién y

desarrollo de las actividades de las diferentes direcciones generales del Municipio de Zapopan. Asi como el de

servir como un instrumento de apoyo y mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a seguir para las actividades

laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el

Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademds es importante sefialar, que este documento estd sujeto a actualizacién, en la medida en la que se

presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura

orgdnica o bien en algln otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento operativo que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes dreas de una
dependencia, contiene informacién en forma metddica y detallada de las operaciones que deben seguirse para

la realizacion de funciones o actividades de una dependencia.

Los objetivos del presente manual son:

e Describir los procedimientos del drea.

e Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, indicando los documentos utilizados en la realizacidn de las actividades institucionales.

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

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

e Apoyar en la induccién, en el adiestramiento y capacitacion del personal, ya que se describen en forma
detallada las actividades.

» Otorgar al servidor puablico una visién integral de sus funciones al ofrecerle la descripciéon del
procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la

realizacion de las funciones asignadas.
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I1l. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION JURIDICA DE
OBRAS PUBLICAS
CODIGO DEL CODIGO DEL
SUBPROCESO NOMBRE DEL SUBPROCESO PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
N/A N/A Recomendaciones y
solicitudes de la Comisién
LLHPC | eeoial de Derechos
Humanos
N/A N/A Actas de la Comision de
11-DJ-PC-02 Asignacion de Obra Publica
del Municipio de Zapopan
N/A N/A 11-DJ-PC-03 Cancelacion de flanz'as .de
contratos de obra publica
N/A N/A 11-DJ-PC-04 Recisién admlmstra’tlv.a del
contrato de obra publica
N/A N/A 11-DJ-PC-05 Consultorias
N/A N/A 11-DJ-PC-06 Infc_)rmes para juicios de
nulidad y amparo
,/
| | S
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS SUBPROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Obras Publicas Codigo: 11-DJ-PC-01
Direccién de Area: Juridica Fecha de Emisidn: 16-DIC-2014
Sub Direccion: Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura 6 Coordinacién: Revision: 0
Procedimiento: Recomendaciones y solicitudes de la Comisidn Estatal de Derechos Humanos

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area

1. Recibe expediente de documentos fundatorios Direccién Juridica
2. Analiza el contenido del expediente para determinar el campo de accién y dar pié a la investigacion. Direccién Juridica

3. Investiga la procedencia de los sefialamientos vertidos en el documento de la Comisidn Estatal de los
Derechos Humanos.

4. Prepara los documentos certificados que respaldan la contestacién (medios de conviccién o de pruebas
que acompaiien la contestacién).

5. Elabora la contestacion con los razonamientos que dan contestacién al requerimiento o a la
recomendacion de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos.

6. Notifica la contestacion (hace entrega de la contestacién a la Comision Estatal de los Derechos
Humanos).

7. Archiva el asunto (documentos) como concluido. Fin

Direccién Juridica

Direccidn Juridica

Direccién Juridica

Direccién Juridica

ELABORO: Direccidn Juridica jhlar
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Obras Publicas Codigo: 11-DJ-PC-02
Direccién de Area: Juridica Fecha de Emisidn: 16-DIC-2014
Sub Direccién: Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacién: Revision: 0
Procedimiento: Actas de la Comisién de Asignacion de Obra Publica del Municipio de Zapopan

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area

1. Recibe invitacién para participar en la sesién de la Comision de Asignacion y Contratacion de la Obra
Publica para el Municipio de Zapopan

2. Verifica la participacidn del minimo de asistentes exigidos por la ley en el Quérum legal Direccion Juridica
3. Graba en cinta de audio la narracién de lo sucedido en la sesién como elemento de prueba que permite
constatar lo sucedido en la misma

Direccién Juridica

Direccion Juridica

4. Recaba firmas de los asistentes a la sesion Direccion Juridica
5. Elabora acta con la narracion de lo acontecido en la sesién para materializarlo en la misma, acorde a lo S F
Direccion Juridica
grabado
6. Archiva el acta como aprobada y concluida. Fin Direccion Juridica
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccion General: Obras Pdblicas

Codigo:

11-DJ-PC-03

Direccién de Area:

Juridica Fecha de Emisidn: 16-DIC-2014
Sub Direccion: Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Revision: 0
Procedimiento: Cancelacion de fianzas de contratos de obra publica
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema

1. Recibe de la Direccion de Construccion, expediente con solicitud de cancelacion.

Direccién Juridica

2. Verifica que los documentos anexos cuenten con los sellos y firmas
correspondientes y que acrediten su validez.

Direccién Juridica

3. Solicita a la Direccién de Construccidn, manifieste si existe algtin impedimento
para liberar la fianza.

Direccién Juridica

4. Realiza oficio de contestacién con el resultado de la revisién y andlisis con las
referencias generales emitido por la Direccién de Construccidn.

Direccion Juridica

5. Firma oficio el Director Juridico de Obras Pdblicas

Direccion Juridica

6. Turna oficio a firma al Director General de Obras Publicas

Direccidn Juridica

7. Recibe oficio para firma el Director General de Obras Publicas

Direccidn General de Obras

Publicas

8. Firma oficio el Director General de Obras Publicas Direcalch G'en_erai de Obras
Publicas

9. Turna oficio firmado a la Direccién Juridica reccion flfl?l?cljsl deohiras

10. Recibe oficio firmado por el Director General de Obras Publicas

Direccion Juridica

11. Notifica la contestacién (hace entrega de la contestacién al particular).

Direccién Juridica

12. Archiva el asunto (documentos) como concluido. Fin

Direccidn Juridica

ELABORO: Direccién Juridica
FECHA DE EMISION: 16-DIC-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Obras Publicas Cédigo: 11-DJ-PC-04
Direccién de Area: Juridica Fecha de Emision: 16-DIC-2014
Sub Direccidn: Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacidn: Revision: 0
Procedimiento: Rescision administrativa del contrato de obra publica

DATOS DE MAPEOQ
Descripcion de la actividad Area

1. Recibe memorando de la Subdireccion de Construccidn y copia de asiento en bitdcora, en donde se
informa el retraso cercano al 20% con relacion al programa pactado o cualquier otro incumplimiento al
contrato que implique causales de rescision imputables al contratista

Direccién Juridica

2. Elabora oficio de apercibimiento al contratista para que regularice los incumplimientos de las
obligaciones contractuales

Direccidn Técnica de Construccion

3. Turna oficio a la Direccion Juridica

Direccién Técnica de Construccion

4. Entrega oficio al contratista y Subdireccién de Construccidn

Direccidn Juridica

5. Recibe informe de parte del contratista (ya sea por escrito o presentandose personalmente), en donde
se explica el motivo del atraso

Subdireccién de Construccién

6. Da seguimiento a los compromisos del contratista para regularizar el incumplimiento de las obligaciones

Subdireccién de Construccién

éContinuan los incumplimientos?

Direccién Juridica

7. En caso de no continuar los incumplimientos y atrasos mayores a 20%, continda en el procedimiento
supervision fisica de la obra publica 13-SC-PC-10. Fin

Subdireccién de Construccién

8. En caso de continuar los incumplimientos y atrasos mayores a 20%, elabora el oficio de solicitud de
rescision administrativa de contrato incluyendo el dictamen técnico administrativo

Subdireccién de Construccién

9. Recibe oficio de solicitud de rescision de contrato, junto con dictamen técnico de la situacién que
guardan los trabajos y las causales para iniciar el procedimiento de rescisién administrativa

Direccion de Construccion

10. Revisa oficio de solicitud de rescision de contrato

Direccion de Construccion

11. Remite oficio de solicitud de rescisidn de contrato a la Direccidn Juridica

Direccién de Construccidn

12. Analiza la solicitud y los documentos recibidos para determinar si procede dar inicio al procedimiento
de rescision administrativa

Direccién Juridica

éProcede dar inicio?

13. En caso de que se determine no proceder con el procedimiento y continuar con las acciones para
conminar al contratista a cumplir con sus obligaciones, se solicita al Subdirector de Construccién que
formalice acuerdos con el contratista con asiento en bitacora. Contintia en actividad 2

Direccidn Juridica

14. En caso de proceder el inicio del procedimiento de rescisién administrativa, formula la propuesta de
acuerdo en coordinacién con la Direccién de Construccidn, adjuntando el dictamen técnico administrativo
con su soporte

Direccidn Juridica

15. Revisa la propuesta de acuerdo

Direccidn Juridica

16. Revisa documentacién de notificacion (oficio y dictamen)

¢Requiere correccion?

17. En caso de requerir correccion, regresa a actividad 14

18. En caso de no requerir correccion, evalta los elementos del acuerdo

Direccién Juridica

éElementos del acuerdo suficientes e instancias conminatorias agotadas?

19. En caso de que se considere que no hay elementos sustentados o no se han agotado las acciones para
acordar con el contratista que regularice la problemdtica, no se aprueba el acuerdo

Direccion Juridica

20. Se entrega copia a los interesados y el original a la direccion técnica de construccién para ser archivado
en el expediente del contrato y contintia con la actividad 2

Direccion Juridica

21. En caso de que si considera que son suficientes los elementos del acuerdo y se agotaron las instancias
conminatorias, autoriza el acuerdo y lo firma

Direccidn Juridica

22.Distribuye el acuerdo entre los involucrados, el original se entrega a la Direccién técnica de
construccion para que lo integre al expediente de la obra y tramite el oficio de notificacién de inicio del
procedimiento de rescision administrativa del contrato que serd enviado al contratista

Direccion Juridica

23. Actualiza dictamen técnico administrativo de rescisidn

Direccion Técnica de Construccion

24. Prepara oficio de notificacion de inicio del procedimiento de rescision administrativa para el
contratista

Direccién Técnica de Construccién

25. Turna a la Direccion Juridica para la revision y validacién del oficio y dictamen

Direccion Técnica de Construccién

26. Recibe oficio y dictamen de notificacidn

Direccidn Juridica

27. Revisa y valida la documentacion

Direccion Juridica

ELABORO: Direccidn Juridica
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Obras Publicas Codigo: 11-DJ-PC-04
Direccién de Area: Juridica Fecha de Emisién: 16-DIC-2014
Sub Direccién: Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura 6 Coordinacidn: Revision: 0
Procedimiento: Rescisién administrativa del contrato de obra publica

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area

28. Entrega oficio de notificacion para el contratista, al Supervisor de obra o notificador. Contintia en oo i
actividad 29 y actividad 35. Bireccion.ycidica
¢Necesita intervencion de la Direccion Juridica?
29. En caso de si necesitar intervencién, formula cédula de notificacion. Contintia en actividad 31 Direccion Juridica

30. En caso de no necesitar intervencion, notifica el supervisor de obra o notificador, al contratista, el

e — o i i, 1o Direccion de Construccion
inicio de rescision administrativa del contrato de obra publica

Direccion Técnica de Construccidn
/ Direccién Juridica /Contraloria,
Sindicatura

31. Acude al lugar establecido en el oficio de notificacién (Supervisor de obra, Direccién luridica,
Contraloria y Sindicatura)

éRecibe la notificacion?
32. En caso de que el contratista reciba la notificacién, cuida el supervisor de obra o notificador, que el | Direccién Técnica de Construccion
representante legal acuse la recepcion de la misma. Continua en actividad 39
33. En caso de que el contratista se niegue a recibir |a notificacién, solicita apoyo a la Direccién Juridica Direccién Técnica de Construccion
34. Gestiona intervencion de un fedatario publico a efecto de dar formal notificacién del documento de
referencia. Continda en actividad 31

35. Elabora oficio dirigido a la Tesoreria Municipal para que precautoriamente se abstenga de cubrir los

Direccion Juridica

importes resultantes de trabajos ejecutados adn no liquidados al contratista sujeto a procedimiento de Direccion de Construccién

rescision administrativa hasta que otorgue finiquito correspondiente

36. Turna oficio a Direccién General para firma del mismo Direccion de Construccion
Direccion General de Obras

37. Firma oficio precautorio Publicas

38. Entrega oficio en Tesoreria
39. Levanta acta circunstanciada con la informacion relevante del contrato que se pretende rescindir, | Direccion Técnica de Construccién
asentando que a partir de la fecha de la misma, el contratista cuenta con 10 dias hébiles para presentar un / Direccion Juridica /Contraloria,

prefiniquito Sindicatura
40. Recibe escrito del contratista en el que da respuesta puntual a las causales de rescision Direccion de Construccion
41. Turna el escrito del contratista a la Subdireccién de Construccidn Direccidn de Construccion

Subdireccién de Construccién
Direccion Juridica
Subdireccidn de Construccidn
Direccion Juridica

42. Analiza los argumentos y pruebas que hizo valer el contratista

43. Formula el anteproyecto de resolucion de rescisién del contrato debidamente fundado y motivado

44. Turna el anteproyecto de resolucidn a la Sindicatura Direccion Juridica
45. Revisa el anteproyecto de resolucidn de rescision administrativa Sindicatura
¢Acepta el anteproyecto?

46. En caso de no aceptarlo, remite observaciones a la Direccién Juridica. Contintia en actividad 43 Sindicatura
47. En caso de aceptarlo, formaliza el anteproyecto y lo regresa a la Direccién Juridica Sindicatura
48. Recibe anteproyecto formalizado Direccidn Juridica
49. Entrega oficio de resolucién de rescisién administrativa del contrato al contratista Direccidn Juridica

éPresenta el contratista recurso de revision, salicitud de juicio de nulidad o solicitud de juicio de amparo?
50. En caso de que presente el contratista alguno de los anteriores, atiende y tramita hasta su resolucién
el recurso utilizado por el mismo. FIN
51. En caso de que no presente el contratista ninguno de los anteriores, elabora finiquito el supervisor de R -
Direccién técnica de construccidn
obra A
¢Saldo a favor del contratista? ‘
52. En caso de que el finiquito determine saldo a favor del contratista, tramita su pago mediante oficio de
solicitud. Contintia en actividad 53

Direccion Juridica

Direccién técnica de construccion

53. En caso de que no tenga saldo a favor, notifica al representante legal del contratista Direccidn técnica de construccidon ‘

¢Realiza pago el contratista? (
/'} i 54. En caso de que realice el pago, recibe comprobante de pago por parte del contratista Direccién Juridica {

55. En caso de que no realice el pago el contratista, formula oficio para hacer efectivas las garantias Direccién Juridica

56. Remite oficio de garantias a Sindicatura. FIN Direccidn Juridica

ELABORO: Direccién Juridica
FECHA DE EMISION: 16-DIC-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A @ ZAPOPAN
cODIGO: 11-J0-MP-05 REVISION:
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccién General: Obras Publicas Codigo: 11-DJ-PC-05
Direccidn de Area: Juridica Fecha de Emision: 16-DIC-2014
Sub Direccién: Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Revision: 0
Procedimiento: Consultorias
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

1. Recibe escrito de consulta del ciudadano y/o empleado en conjunto con el " o o

g i Direccion Juridica
expediente de documentos fundatorios
2. Analiza el contenido del expediente para determinar el campo normativo para Spesan o -
: : - Direccién Juridica
investigar respecto a lo reclamado y o consulta del ciudadano
3. Investiga en las areas correspondientes para obtener la relacién con el aspecto X - -

: ¥ . Direccion Juridica

normativo y con la realidad material de los hechos
4. Elabora la contestaciéon con los razonamientos que se relacionen con lo X » .

g Direccidn Juridica Word
contenido en la consulta
5. Notifica la contestacién al solicitante Direccién Juridica
6. Archiva el documento como concluido. Fin Direccidn Juridica

= 4.Blzborala
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Obras Publicas Cédiga: 11-DJ-PC-06
Direccién de Area: Juridica Fecha de Emisién: 16-DIC-2014
Sub Direccidn: Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacién: Revision: 0
Procedimiento: Informes para juicios de nulidad y amparo
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Recibe solicitud de informe de parte de la Sindicatura Municipal Direccion Juridica

2. Analiza el contenido del expediente para determinar el campo de accién para
investigar los actos reclamados en juicio.

3. Investiga en las areas correspondientes para obtener elementos que evidencien la
legalidad de los actos reclamados.

4. Elabora informe previo con los razonamientos ldgico-juridicos que acrediten la
legalidad de los actos reclamados.

éNecesita documentos certificados?

5. En caso de no necesitar documentos certificados, continta en actividad 7.

6. En caso de necesitar documentos certificados, prepara los mismos para que
respalden el informe.

Direccidn Juridica

Direccidn Juridica

Direccién Juridica Word

Direccidn Juridica

7. Notifica el informe a la Sindicatura Municipal Direccidn Juridica
8. Archiva en el expediente del juicio en tramite. Fin Direccion Juridica
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Cédula de notificacién: Documento administrativo destinado a llevar a efecto una notificacién.

Contratista: Persona que se compromete a la ejecucién de una obra de interés publico o a la prestacion de un
servicio de igual naturaleza, mediante una remuneracién, a cargo del Estado, Municipio o corporacion publica.

Dictamen: Opinidn o consejo que el perito en cualquier ciencia o arte formula, verbalmente o por escrito.
Acerca de una cuestion de su especialidad, previo requerimiento de las personas interesadas o de un autoridad

de cualquier orden.

Fedatario publico: Titular de la funcién publica consistente de manera esencial en dar fe de los actos que ante él
se celebran.

Fianza: Garantia personal prestada para el cumplimiento de una obligacién.
Fundatorios: De donde emana, nace, brota.

Quérum: Nimero de individuos necesarios para que un cuerpo deliberante pueda celebrar sesién validamente y
tomar acuerdos.

Rescision: Procedimiento dirigido a hacer ineficaz un contrato vélidamente celebrado, obligatorio en
condiciones normales, a causa de accidentes externos susceptibles de ocasionar en perjuicio econémico a
alguno de los contratantes o a sus acreedores.
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