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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacién
y desarrollo de las actividades de ésta Area del Municipio de Zapopan; y asi servir como un

instrumento de apoyo y mejora institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las
actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento

a lo establecido en el Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar que este documento esta sujeto a actualizacion en la medida en la
que se presenten variaciones en la ejecucidon de los procedimientos, en la normatividad

establecida, en la estructura orgénica o bien, en algun 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 técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas
de ésta Area, el cual contiene informacién en forma cronoldgica y detallada de las actividades que

deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.
Los objetivos del presente manual son:

* Describir los procedimientos.

* Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacion de las
actividades institucionales.

* Ser apoyo para la implementacion de los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacién de las actividades.

* Determinar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacién de las
actividades.

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

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

para la realizacion de las funciones asignadas.
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

CODIGO DEL -
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO '
PC-06-03-01 Siniestros Viales.
PC-06-03-02 Revisiones legales.
PC-06-03-03 Declaracién de Situacién Patrimonial
PC-06-03-04 Contratos
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacion General:

Contraloria Ciudadana

Codigo:

PC-06-03-01

Direccidn de Responsabilidades

Direccion de Area: it Fecha de Emisidn: 24/02/2017
Administrativas

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

Departamento: N/A Versién: 00

Siniestros Viales

DATOS DE MAPEO

Nombre del Procedimiento:

Area Sistema
Direccion de Responsabilidades

Descripcion de la actividad

1.- Recibe oficio de notificacién de siniestro. 5 : N/A
Administrativas
g e - . o Di i0 ilidades
2.- Turna oficio de notificacién de siniestro a jefe de seccién. sl de.Rgspor}sablhda N/A
Administrativas
. s T - Direccidn de Responsabilidades
3.- Revisa oficio de notificacién de siniestro. Reraaliad N/A

Administrativas
Direccion de Responsabilidades Microsoft Office

Administrativas Word
Direccién de Responsabilidades

4.- Elabora acuerdo de investigacién.

5.- Avisa a servidor publico para declaracién. AR AR N/A
6.~ Retlbedt seniidor pakilieo, Direccion de‘Rgspoqsabllldades N/A
Administrativas
7.- Elabora declaracion del servidor publico. R de.R‘espm?sabilldades N/A
Administrativas
8.- Recibe firma del servidor publico en declaracién. Hiereln de.R.espor?sabllldades N/A
Administrativas
- i Direccién de Responsabilidades
9.-_ Realiza investigacion. Ilciarativas N/A
10.- Elabora recomendacion. Dneceion de.R(.espor?sablhdades N/A
Administrativas
11.- Turna recomendacion a la Unidad de Patrimonio. Hiessict de.szspor?sabllldades N/A
Administrativas
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Politicas

Se debe de presentar siempre el servidor publico responsable del siniestro vial.
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s IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den-cllaS . Contraloria Ciudadana Codigo: PC-06-03-02
Coordinacién General:

Direccién de Area: e s Fecha de Emisién: 24/02/2017
Administrativas
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Revisiones Legales
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.- Recibe y revisa peticion de revision legal {Oficio o llamada telefénica). Contraloria Ciudadana N/A
2.- Turna peticidn de revision legal a jefe de seccién o auditor. Contraloria Ciudadana N/A
Direccion de
3.- Recibe y revisa peticion de revision legal. Responsabilidades N/A
Administrativas
Direccién de
4.- Programa reunién para revision. Responsabilidades N/A
Administrativas
Direccidn de
5.- Analiza estatus juridico e informacidn. Responsabilidades N/A
Administrativas
Direccidon de : )
6.- Elabora dictamen. Responsabilidades BAEIE e
e A Word
Administrativas
Direccidn de
7.- Turna dictamen a autoridad correspondiente. Responsabilidades N/A
Administrativas
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Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos tratados.

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias
Redeleias g Contralorfa Ciudadana Codigo: PC- 06- 03- 03
Coordinacion General:
: = 2 Direccion de Responsabilidades ks
Direccion de Area: SR Fecha de Emision: 24/02/2017
Administrativas

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

Departamento: N/A : Version: 00

Nombre del Procedimiento: Declaracion de Situacion Patrimonial

DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
- . - Direccion de R bilidad

1.- Recibe declaracion patrimonial. HERR e. ?Spm?sa Eanna N/A
Administrativas

2.- Infarma al servidor publico. i s de‘Rgsporlnsabuldades N/A
Administrativas

: : 2l 5 T Direccion de Responsabilidades
- b lal d blico.
3.- Expide recibo provisional al servidor publico el athon N/A
N ) . - Direccién de Responsabilidades

4.- Archiva copia del recibo provisional. by e N/A

5.- Turna declaraciones patrimoniales al Notificador para entrega en el Direccién de Responsabilidades N/A

congreso. Administrativas

6.- Recibe declaraciones patrimoniales el Notificador para entrega en el Direccién de Responsabilidades N/A

congreso. Administrativas

7.- Entrega declaraciones patrimoniales en el Congreso. el de.R?Spcr?sabllidades N/A
Administrativas

— =

8.- Recibe recibos oficiales. s dEB?SpOI’?S&bI“dadES N/A

Administrativas
Direcc =

9.- Turna recibos oficiales a Jefe de Seccidn o Auditor. s de'Rf-:spor?sabtlldades N/A
Administrativas

10.- Recibe recibos oficiales. i de‘Rgspor}sabmdades N/A
Administrativas

11.- Entrega recibo oficial al servidor publico. PHERRan dE‘R?Spor.lsabmdades N/A

; Administrativas

12.- Archiva copia del recibo oficial con acuse de recibo. Blreccmmn dE.R?SPDqsa bllickages N/A

Administrativas
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Politicas

La prestacion de la asesoria en el llenado de la declaracidn de situacién patrimonial se debera

efectuar por cualquier auditor de la Direccion de Responsabilidades.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacion General:

Contraloria Ciudadana

Cadigo:

PC-06- 03- 04

Direccién de Area:

Direccién de Responsabilidades
Administrativas

Fecha de Emision:

24/02/2017

Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Contratos

DATOS DE MAPEO

Descripcidn de la actividad Area Sistema
1.- Recibe oficio con convenio o contrato. Hlisedin delespoqsabiIidades N/A
Administrativas
2.- Revisa oficio con convenio o contrato. Elipesiich de.Rr'espor.IsabiIidades N/A
Administrativas
3.- Registra oficio con convenio o contrato en control interno. Hieaeoia de.R.esporTsabllldades N/A
Administrativas
4.- Archiva oficio con convenio o contrato y termina el procedimiento. PaEoan de.R.espor?sabllldades N/A
Administrativas
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Politicas
Revisar el contrato y proceder a su archivo.
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Asesoria.- llustrar la forma correcta de llenado en el formato oficial de la Declaracion de Situacion
Patrimonial.

Asunto Especial Realizado.- Analisis y elaboracién de un dictamen sobre una peticion de revision
legal.

Asunto Especial Solicitado.- Solicitud de un dictamen sobre una peticidn de revisidn legal.
Contrato.- Acuerdo de voluntades entre 2 personas.

Declaracién de Situacién Patrimonial.- Es el informe que deben presentar los Servidores Plblicos
obligados por ley, de sus bienes patrimoniales, al inicio de su gestion publica, cada afio durante su
desempefio, y al finalizar su encargo.

Dictamen.- Juicio que se emite en los asuntos relacionados al dafio en los vehiculos oficiales, para
determinar si hay responsabilidad de parte del servidor publico que tenia el vehiculo a su cuidado,
al momento de ocasionarse el dafio.

Siniestros Vehiculares.- Dafio sufrido en los vehiculos (propiedad del Ayuntamiento de Zapopan).
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