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I INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacion
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 Administracidn Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar que este documento estd sujeto a actualizacion en la medida en la
gue se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,

en la estructura organica o bien, en algln otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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Il. OBIJETIVO 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.

« Serapoyo para laimplementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse
para la realizacidn de las actividades.

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

« Apoyar en la induccidn, en el adiestramiento y capacitacién del personal.

« 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 realizacién de las funciones asignadas.
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lll. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de organizacién son los
siguientes:

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

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

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

IIl. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a)  Organizar la administracion publica municipal;
b)  Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c)  Asegurar la participacidn ciudadana y vecinal;

lll. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para cumplir los fines
sefialados en el parrafo tercero del articulo 27 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

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

Capitulo VIII
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y
procedimientos administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas
dependencias y entidades de la administracion publica municipal, entre éstos y los poderes del
Estado, asi como entre los primeros y los particulares, se puede hacer uso de medios electrénicos,
opticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad a lo establecido por las disposiciones
juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad publica respectiva.

El uso de la firma electrdnica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento
respectivo.
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Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

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

I. Precisar cual es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitio;

1. Sefialar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal
y cudles otorgan derechos a los particulares; y

. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacidn previstos por
el reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar
o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u
obligaciones a los particulares.

C. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales

Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 43. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser
propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la
Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias establecerdn las atribuciones que corresponden
al resto de las dependencias y organismos adscritos a las dependencias de primer nivel, a partir de
las atribuciones del drea de la que dependen.

De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras
disposiciones particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que
integran la administracion publica municipal.

CUARTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberan
reformarse y expedirse los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la
correcta y debida aplicacion y funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 180 dias, para quedar
en concordancia con este instrumento.
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D. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplard que los sujetos
obligados pongan a disposicidon del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios
electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun
corresponda, la informacion, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacion
se sefalan:

I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cédigos,
reglamentos, decretos de creacién, manuales administrativos, reglas de operacidn, criterios,
politicas, entre otros;

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

Titulo Segundo
De la Informacion Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

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

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

c¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos

1. Es informacién publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o
entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;
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F. Reglamento de Transparencia e Informacidn Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacién Publica

Capitulo Il
De la Informacién Fundamental

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

I. La establecida por la Ley y la Ley General,;

G. Reglamento de Firma Electronica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 9. Las dependencias del Municipio, determinardn en las disposiciones administrativas o
manuales que rijan sus procedimientos, los actos en los que se deberad usarse la E.FIRMA,
especificandolo en cada etapa del proceso que corresponda.

Capitulo VI
De la Firma Electréonica Avanzada (E.FIRMA)

Articulo 40. La E.FIRMA tiene respecto de la informacién establecida en el mensaje de datos, el
mismo valor que la firma autdgrafa, con relacidn a los datos sefialados en documento electrdnico,
y en consecuencia, tendrd el mismo valor probatorio que las disposiciones aplicables les otorgan a
éstos.

Articulo 42. El documento impreso electronicamente, producird los mismos efectos que las leyes
otorgan a los documentos impresos con firma autdgrafa, teniendo siempre el mismo valor
probatorio.
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IV. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE INVESTIGACION
CODIGO DEL ]
PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PC-06-03-03 Declaracién de S|tuaC|9n patrimonial y de intereses de 10
tipo anual.
PC-06-03-05 Declaracién de s‘ltua'u'o'n patrlmonle‘llly de intereses de 13
tipo inicial y conclusién.
PC-06-03-06 Revisidn aleatoria de declaracion. 16
PC-06-03-07 Procedimiento de investigacion administrativa. 18
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V. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o

L, Contraloria Ciudadana
Coordinacion General:

Codigo:

PC-06-03-03

Direccién de Area: Direccién de Investigacién Fecha de Actualizacion: | 07-MAY-2020

Unidad Departamental: N/A Fecha de Emisién: 24-FEB--17
- Declaracion de situacion patrimonial L,

Nombre del Procedimiento: claracion ftuacion patrimonaly | yiersign: 01

de intereses de tipo anual.

Objetivo del Procedimiento:

Verificar la evolucion patrimonial de los servidores publicos mientras esta activo.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema

1. Elabora oficio dirigido a la Direccidon de Innovacién Gubernamental de
solicitud de verificacion de la plataforma digital Municipal de Zapopan, para
saber que servidores publicos no presentaron su declaracién de situacién | Direccidn de Investigacion Word
patrimonial y de intereses de tipo anual con un término que de 5 a 15 dias
habiles.
2. Firmay sella el oficio el Director de Investigacion. Direccion de Investigacion N/A
3. Envia oficio a la Direccion de Innovacién Gubernamental. Ver Direccion de Investigacion N/A
procedimiento 08-03-01 Desarrollo e implementacion de sistemas.
4. Archiva acuse de recibido. Direccion de Investigacion N/A
5. Espera informacién solicitada a la Direccion de Innovacidn Direccién de Investigacion N/A
Gubernamental.
6. ¢La Direccidon de Innovaciéon Gubernamental envio la informacién
solicitada de los Servidores Publicos que no presentaron su declaracion, en | Direccidn de Investigacion N/A
tiempo?
En caso de no haber enviado la informacién en tiempo, pasa a la actividad 7. Direccion de Investigacion N/A
En caso de si haber enviado la informacidn en tiempo, pasa a la actividad 14. Direccién de Investigacion N/A
7. Elabora oficio de apercibimiento para que entregue la informacién antes | Direccion de Investigacion Word
solicitada en un término de 5 dias habiles.
8. Firma y sella oficio de apercibimiento el Director de Investigacion. Direccién de Investigacion N/A
9. Envia oficio de apercibimiento a la Direccion de innovacidén | Direccidn de Investigacion N/A
Gubernamental.
10. Archiva acuse de recibido. Direccion de Investigacion N/A
11. Espera en un término de 5 dias la informacion solicitada a la Direccion de | Direccion de Investigacion N/A
Innovacién Gubernamental.
12. ¢Recibid la informacion solicitada? Direccion de Investigacion N/A
En caso de no recibir la informacidn solicitada, pasa a la actividad 13. Direccion de Investigacion N/A
En caso de si recibir la informacidn solicitada, pasa a la actividad 14. Direccién de Investigacion N/A
13. Turna al PC-06-03-07 Procedimiento de Investigacion Administrativa y | Direccion de Investigacion N/A
termina el procedimiento.
14. Elabora oficio de notificacion dirigido al Servidor Publico omiso, con la | Direccidn de Investigacion
- . L . Word
finalidad de que subsane la omision de su declaracién en un lapso de 30 dias.
15. Espera informe de justificacién y acuse de la declaracion ya enviada por | Direccion de Investigacion N/A
parte del Servidor Publico omiso.
16. ¢El Servidor Publico subsand la omisién en la presentacion de su

declaracién de situacién patrimonial dentro del término de los 30 dias | Direccidn de Investigacion N/A

otorgado?
En caso de que si presente la justificacion y el respectivo acuse en tiempo, | Direccidn de Investigacion N/A
pasa a la actividad 17.
En caso de que no presente la justificacion y el respectivo acuse en tiempo, | Direccion de Investigacion N/A
pasa a la actividad 13.
17. Elabora oficio por medio del cual se le notifica el acuerdo de conclusion y s L

. . R Direccién de Investigacion Word
archivo, adjuntando copia del acuerdo.
18. Firmay sella el oficio y el documento de acuerdo de conclusion el Director | Direccion de Investigacion N/A

de Investigacion.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
19. Envia oficio con la copia del acuerdo de conclusién adjunto al Servidor | Direccion de Investigacion N/A
Publico.
20. Archiva acuse de recibido en su expediente correspondiente. Direccion de Investigacion N/A
21. Elabora informe de presunta responsabilidad administrativa. Direccién de Investigacion Word
22. Elabora oficio para turnar el informe de presunta responsabilidad a la | Direccidn de Investigacion
Direccion de Substanciaciéon y Resolucién. Ver procedimiento PC-06-06-01 Word
Substanciacidn y Resolucion.
23. Firma y sella el oficio y el informe de presunta responsabilidad | Direccidn de Investigacion N/A
administrativa el Director de Investigacion.
24. Envia oficio con el expediente completo e informe de presunta | Direccion de Investigacion N/A
responsabilidad administrativa.
25. Archiva acuse de recibido y termina el procedimiento. Direccidn de Investigacion N/A

Politicas:

Internas:
. Elaborar oficio de notificacién dirigido al Servidor Publico omiso.
. Elaborar oficio por medio del cual se le notifica el acuerdo de
conclusién.
. Elaborar informe de presunta responsabilidad administrativa.
Externas:
N/A

Producto final:

Expediente completo e informe de presunta responsabilidad administrativa.
Acuse de haber enviado su declaracion de situacion patrimonial y de intereses de tipo
anual.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c,las N Contraloria Ciudadana Codigo: PC-06-03-05
Coordinacion General:

Direccion de Area: Direccién de Investigacion Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emisidn: 07-MAY-2020
Nombre del Procedimiento: Dec.laradén de ?itu?cié.n patrimoni.all Y 1 Versién: 00
de intereses de tipo inicial y conclusion.
Objetivo del Procedimiento: Verifi.car el patri.rTlonio al momento de ingresar al servicio el servidor publico y al momento de
terminar su gestion.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Recibe por parte de la Direccidon de Recursos Humanos informacién
de altas y bajas de los Servidores Publicos. Ver procedimiento PC- | Direccion de Investigacion N/A
08-05-02 Movimientos de personal.
2. Revisa en la plataforma Digital Municipal de Zapopan si los
Servidores Publicos dados de alta y baja presentaron su
declaracién de situacion patrimonial y de intereses de tipo inicial o | Direccion de Investigacion Internet
de conclusién dentro de su término (60 dias naturales para la inicial
y 60 dias naturales para la conclusién).
En caso de que el Servidor Publico presentd su declaracién inicial o | Direccion de Investigacion N/A
de conclusidn dentro de los 60 dias naturales, pasa a la actividad 3.
En caso de que la declaracién inicial del Servidor Publico quede en | Direccidn de Investigacion N/A
proceso, pasa a la actividad 4.
En caso de que el Servidor Publico no haya presentado su | Direccion de Investigacion N/A
declaracién inicial, pasa a la actividad 4.
En caso de que el Servidor Publico haya presentado su declaracion | Direccion de Investigacion N/A
inicial posterior a los 60 dias naturales, pasa a la actividad 4.
En caso de que el Servidor Publico haya presentado su declaracion | Direccidn de Investigacion N/A
de conclusion posterior a los 60 dias naturales, sea omiso, la deje
en procesos o sea extemporanea pasa a la actividad 14.
3.  Recibe por medio de la plataforma Digital Municipal de Zapopan su Internet
comprobante de que fue enviada su declaracion de situacién | Direccion de Investigacion
patrimonial y de intereses en tiempo y termina el procedimiento.
4. Elabora oficio de notificacion dirigido al Servidor Publico omiso,
con la finalidad de que subsane la omision de su declaracién en un | Direccion de Investigacion Word
lapso de 30 dias.
5. Firma y sella oficio de notificacién para subsanar omision el | Direccidn de Investigacion N/A
Director de Investigacion.
6. Envia oficio de notificacion para subsanar omisién al Servidor | Direccion de Investigacion N/A
Publico.
7.  Archiva acuse de recibido del oficio enviado para subsanar de | Direccidn de Investigacion N/A
omision.
8.  Esperainforme deljust|f|?ac.|on y a.cuse de la declaracion ya enviada Direccién de Investigacion N/A
por parte del Servidor Publico omiso.
9.  ¢El Servidor Publico subsané la omisidn en la presentacién de su
declaracién de situacién patrimonial dentro del término de los 30 | Direccion de Investigacion N/A
dias otorgado?
En caso de que si presente la justificacion y el respectivo acuse en | Direccidn de Investigacion N/A
tiempo, pasa a la actividad 10.
En caso de que no presente la justificacion y el respectivo acuse en | Direccidn de Investigacion N/A
tiempo, pasa a la actividad 14.
10. Elabora oficio por medio del cual se le notifica el acuerdo de . L L
L . R K Direccién de Investigacion Word
conclusién y archivo, adjuntando copia del acuerdo.
11. F|'rma y sella el oﬂ.ao Y,E| documento de acuerdo de conclusién el Direccion de Investigacion N/A
Director de Investigacion.
12. EnV@ Oflclf) ?on la copia del acuerdo de conclusién adjunto al Direccion de Investigacion N/A
Servidor Publico.
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
13. Archl.va acuse de. r(?ubldo en su expediente correspondiente y Direccién de Investigacion N/A
termina el procedimiento.
14. Elabora informe de presunta responsabilidad administrativa. Direccion de Investigacion Word
15. Elabora oficio para turnar el informe de presunta responsabilidad . L L
. L o ) Direccién de Investigacion Word
a la Direccion de Substanciacién y Resolucion.
16. F|rm'a 'y sel!a el Of.ICIO y el mformg de”presunta responsabilidad Direccién de Investigacion N/A
administrativa el Director de Investigacion.
17. Envia OfICI.O. con el e.xr.)edle.nte completo e informe de presunta Direccion de Investigacion N/A
responsabilidad administrativa.
18. Archiva acuse de recibido y termina el procedimiento. Direccion de Investigacion N/A
Internas:
. Enviar oficio de notificacion para subsanar omisidn al servidor publico.
. Elaborar oficio por medio del cual se le notifica el acuerdo de conclusion.
o . Enviar oficio con la copia del acuerdo de conclusién.
Politicas: ) L )
. Archivar acuse de recibido en su expediente.
. Elaborar informe de presunta responsabilidad administrativa.
Externas:
N/A
Expediente completo e informe de presunta responsabilidad administrativa.
Producto final: Acuse de haber enviado su declaracién de situacién patrimonial y de intereses de tipo
inicial y conclusion.
Trédmite/Trémite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Investigacion
FECHA DE EMISION: 24-FEB-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: 18-Agosto-2020
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacion General:

Contraloria Ciudadana

Codigo:

PC-06-03-06

Direccién de Area: Direccién de Investigacién Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emisidn: 07-MAY-2020
Nombre del Procedimiento: Revisién aleatoria de declaracion Versién: 00

Objetivo del Procedimiento:

Realizar la revision aleatoria de los datos de la declaracidn de los servidores publicos.

DATOS DE MAPEO

procedimiento.

Descripcion de la actividad Area Sistema

1. Realiza la solicitud a Innovacién gubernamental del porcentaje de los
Servidores Publicos que seran sujetos a la revision de su evolucion | Direccion de Investigacion N/A
patrimonial.
2. Espera que la Direccidn de Innovacién proporcione la informacién de los
Servidores Publicos sujetos a la revision de la declaracion de evolucion | Direccion de Investigacion N/A
patrimonial.
3. Recibe la informacién de los servidores publicos sujetos a la revisidn de la
declaracién y se apertura el procedimiento de revision de la evolucion | Direccion de Investigacion N/A
patrimonial.
4. Revisa ingresos, cuentas y patrimonio. Direccién de Investigacion N/A
5. Envia oficios a diversas dependencias, (Instituciones bancarias, Registro . ., N

- . i Direccién de Investigacion N/A
Publico de la Propiedad, Hacienda etc.).
6. Recibe informacion de las Dependencias. Direccion de Investigacion N/A
7. iCoteja la informacion de dichas instituciones con lo proporcionado en la . L L

., R . Direccién de Investigacion N/A

declaracién de dichos servidores?
En caso de que Si se encuentra alguna inconsistencia, pasa a la actividad 8. Direccion de Investigacion N/A
Eg.caso de que No se encuentra alguna inconsistencia, pasa a la actividad Direccién de Investigacion N/A
8. Solicita al Servidor Publico aclare dicha informacién. Direccién de Investigacion N/A
9. Recibe informacidn aclaratoria y termina procedimiento. Direccion de Investigacion N/A
10. Informa al Servidor Publico que los datos estén bien y termina Direccién de Investigacion N/A

Internas:

. Enviar oficios

. Revisar los datos ingresos, cuentas y patrimonio del servidor publico.
a diversas dependencias, (Instituciones bancarias, Registro

Politicas: Publico de la Propiedad, Hacienda etc.).
Externas:
. N/A

Producto final: Listado de Servidores Publicos con revisién aleatoria de los datos.

Trédmite/Trémite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Investigacion
FECHA DE EMISION: 24-FEB-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: 18-Agosto-2020
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o

o Contraloria Ciudadana Cadigo: PC-06-03-07
Coordinacion General:
Direccién de Area: Direccién de Investigacién Fecha de Actualizacion: | N/A
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emisién: 07-MAY-2020
.. P dimiento de i tigacio Ly
Nombre del Procedimiento: rocedimiento de investigacion Version: 00

administrativa.

Objetivo del Procedimiento:

Investigar las faltas de responsabilidad administrativa, por actos y
incumplimiento a disposiciones normativas aplicables.

omisiones derivados del

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe peticién (y/o denuncia) (por escrito, pagina web o derivado de una
auditoria interna o externa) por probables actos (u) omisiones
(cometidos por Servidores Publicos en el ejercicio de sus funciones dentro . L L
R . X . Direccién de Investigacion Internet
del Gobierno de Zapopan, Jalisco, y/o particulares) que (pudieran
configurar) corrupcién y/ o responsabilidad administrativa (La
investigacion de igual forma, podré ser aperturada de manera oficiosa).
2. ldentifica el contenido de la denuncia para establecer el tipo de . L L
. . P P Direccién de Investigacion N/A
expediente que se le va a asignar.
3. Asigna folio automatizado y pasa a la actividad 4. Direccién de Investigacion N/A
4. ¢Es competencia de la Direccidn de Investigacion? Direccién de Investigacion N/A
En caso de no ser competencia de la Direccién de Investigacion, pasa a la . L L
L P s P Direccién de Investigacion N/A
actividad 5.
En caso de si ser competencia de la Direccidon de Investigacion, pasa a la . L, L
P & P Direccidn de Investigacion N/A

actividad 9.

5. Elabora oficio o correo electrénico para canalizar el asunto al area
competente.

Direccién de Investigacion

Word / Internet

6. Firma y sella oficio el Director de Investigacion. Direccién de Investigacion N/A
7. Envia oficio o correo electrénico al area competente (indicando copia L L
. . - R Direccién de Investigacion Internet
para el promovente, informandole la gestion realizada).
8. Archiva acuse de recibido del oficio (o evidencia del medio que fue
utilizado para esa notificacion) en (el) expediente (correspondiente) y termina | Direccion de Investigacion N/A
el procedimiento.
9. Turna peticion a los abogados que conforman la Direccién de h L s
. ”p g q Direccidn de Investigacion N/A
Investigacion.
10. Recibe el abogado la peticién. Direccién de Investigacion N/A
11. Revisa el abogado el contenido de la peticidn, valorando si es procedente . L L
L . N L . Direccién de Investigacion N/A
la apertura a un procedimiento de investigacion administrativa.
12. Realiza el abogado las gestiones necesarias para hacerse llegar de
cualquier informacién que permita advertir la presunta responsabilidad . L I
q ) . que p P L P . Direccién de Investigacion N/A
administrativa en caso de no observarse en la peticién y/o denuncia de
origen.
13. ¢Es procedente la apertura a un procedimiento de investigacion h L s
¢ 'p' ) P P & Direccidn de Investigacion N/A
administrativa?
En caso de no ser procedente la apertura a un procedimiento de investigacion | Direccion de Investigacion N/A
administrativa, pasa a la actividad 14.
En caso de si ser procedente la apertura a un procedimiento de investigacion | Direccion de Investigacion N/A
administrativa, pasa a la actividad 19.
14. Elabora oficio donde se determina de manera fundada y motivada, que . L I,
. . . L . Direccién de Investigacion Word
no se cuenta datos o indicios que adviertan la responsabilidad administrativa.
15. Realiza el abogado oficios de gestiones previas para hacerse llegar de
cualquier informacidon que permita advertir la existencia de un asunto | Direccién de Investigacion Word
competencia de la Direccion.
16. Firmay sella oficio el Director de Investigacion. Direccién de Investigacion N/A
17. Envia oficio de respuesta al denunciante y/o promovente. Direccidn de Investigacion N/A
18. Archiva acuse de recibido en su expediente que le corresponda y termina N/A

el procedimiento.

Direccién de Investigacion

ELABORO: Direccién de Investigacion
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
19. Elabora documento de acuerdo de inicio de investigacion administrativa
donde se requieren las comparecencias, solicitudes de informacién o
cualquier gestion tendiente al esclarecimiento de los hechos motivo de esa | Direccién de Investigacion Word
apertura, (otorgando un término para la atencion a lo requerido que podra
comprender) de 5 hasta 15 dias habiles.
20. !El'abora' oficio para notificar acuerdo de inicio de investigacion Direccién de Investigacion Word
administrativa.
21. Firma y sella oficio y documento de acuerdo de inicio de investigacion . L s N/A
- . . . Direccidn de Investigacion
administrativa, el Director de Investigacion.
22. Envia oficio con copia del acuerdo de inicio de investigacion N/A
administrativa (y de ser el caso, con los datos de prueba obtenidos por la . L L
) L. . s . Direccién de Investigacion
direccién de investigacion o los que fueron aportados por el denunciante), a
los intervinientes.
23. Archiva acuse de recibido del oficio y documento de acuerdo de inicio de . ., L N/A
. s L X X . Direccién de Investigacion
investigacion administrativa en el expediente correspondiente.
24. Espera respuesta de los requerimientos en el término otorgado. Direccion de Investigacion N/A
25. ¢Se recibid respuesta en tiempo? Direccién de Investigacion N/A
En caso de no recibir respuesta en tiempo, pasa a la actividad 26. Direccién de Investigacion N/A
En caso de si recibir respuesta en tiempo, pasa a la actividad 33. Direccién de Investigacion N/A
26. Elabora oficio de apercibimiento, enunciando las medidas (con que
cuenta la Direccidn) para hacer cumplir sus determinaciones, otorgando (un Direccién de Investigacion Word
término que no podra exceder) de 5 hasta 15 dias habiles para atender a lo
requerido.
27. Firmay sella oficio el Director de Investigacion. Direccion de Investigacion N/A
28. Envia oficio de apercibimiento. Direccién de Investigacion N/A
29. Archiva acuse de recibido en su expediente que le corresponda. Direccion de Investigacion N/A
30. Espera respuesta de los requerimientos en el término otorgado. Direccién de Investigacion N/A
31. ¢Se recibid respuesta para subsanar el apercibimiento en tiempo? Direccién de Investigacion N/A
En caso de no recibir respuesta para subsanar apercibimiento en tiempo, pasa | Direcciéon de Investigacion N/A
a la actividad 32.
En caso de si recibir respuesta en tiempo, pasa a la actividad 33. Direccidn de Investigacion N/A
32. Hace efectiva la medida para hacer cumplir sus determinaciones, de
conformidad a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y termina | Direccién de Investigacion N/A
el procedimiento.
33. Elabora acuerdo de recepcién de documentos. Direccién de Investigacion Word
34. (Concluyeron las diligencias de investigacion? Direccién de Investigacion N/A
En caso de no concluir las diligencias de investigacion, pasa a la actividad 35. Direccién de Investigacion N/A
En caso de si concluir las diligencias de investigacidn, pasa a la actividad 40. Direccién de Investigacion N/A
35. Elabora oficio donde se requieren las comparecencias, solicitudes de | Direccidn de Investigacion
informacién o cualquier gestién tendiente al esclarecimiento de los hechos,
(otorgando un término para la atencion a lo requerido que podra comprender) Word
de 5 hasta 15 dias habiles, repitiéndose estos actos, tantas veces sea
necesario.
36. Firma y sella oficio el Director de Investigacion. Direccién de Investigacion N/A
37. Envia oficio de requerimiento. Direccidn de Investigacion N/A
38. Archiva acuse de recibido en su expediente que le corresponda. Direccidn de Investigacion N/A
39. Espera respuesta de los requerimientos en el término otorgado y pasa a | Direccién de Investigacion N/A
la actividad 43.
40. Genera acuerdo de cierre de instruccion. Direccién de Investigacion Word
41. Firmay sella acuerdo de cierre de instruccion el Director de Investigacién. | Direccidn de Investigacion
42. Archlva. acuerdo de cierre de instruccion en el expediente Direccién de Investigacion N/A
correspondiente.
43. ¢Se cuenta con elementos que determinen la existencia o no de faltas . L I N/A
. . Direccién de Investigacion
administrativas?
En caso de no contar con elementos, pasa a la actividad 44. Direccién de Investigacion N/A
En caso de si contar con elementos, pasa a la actividad 49. Direccién de Investigacion N/A
44. Elabora acuerdo de conclusién y archivo. Direccidn de Investigacion Word
ELABORO: Direccién de Investigacion
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
45. Elabora oficio para notificar a los servidores publicos y/o particulares que
estuvieron sujetos a la investigacion asi como a los denunciantes si estos Direccién de Investicacion Word
fueron identificados, dentro de los 10 dias habiles siguientes a la emisidn del g
acuerdo de conclusién y archivo.
46. Firmay sella el oficio de notificacidn y acuerdo de conclusién y archivo, el . L s N/A
. L, Direccidn de Investigacion
Director de Investigacion
47. Envia oficio de notificacion a los sujetos de investigacion y a denunciantes N/A
si fueron identificables, adjuntando el documento de acuerdo de conclusiény | Direccién de Investigacion
archivo.
48. Archiva acuse de recibido y documento de acuerdo de conclusién y . L I N/A
. . X R . Direccién de Investigacion
archivo en el expediente correspondiente y termina procedimiento.
49. Genera documento de acuerdo de calificacion de falta grave o no grave. Direccién de Investigacion Word
50. ¢éFirma vy sella documento de acuerdo de calificacion de falta grave o no . -, L,
. L Direccién de Investigacion N/A
grave el Director de Investigacion?
En caso de que la calificacion de la falta no sea grave, pasa a la actividad 51. Direccidn de Investigacion N/A
En caso de que la calificacion de la falta si sea grave, pasa a la actividad 75. Direccién de Investigacion N/A
51. Elabora oficio notificando la calificaciéon de la falta al denunciante,
(indicandole) el derecho que (le asiste para efectuar) la impugnacion de esa | Direccidn de Investigacion Word
(determinacion,) (otorgandole) un término (improrrogable) de 5 dias habiles.
52. Firma y sella oficio de notificacién de falta no grave el Director de . L s N/A
- Direccidn de Investigacion
Investigacion.
53. Envia oficio de notificacion de falta no grave al denunciante. Direccidn de Investigacion N/A
54. Archiva acuse de recibido del oficio en el expediente correspondiente. Direccion de Investigacion N/A
55. Espera 5 dias habiles para que surta efecto el término otorgado para ) L s N/A
. P e P N - . g P Direccién de Investigacion /
impugnar la calificacion de falta administrativa.
56. ¢Se recibe escrito de impugnacion por parte del Denunciante? Direccion de Investigacion N/A
En caso de si recibir escrito de impugnacion, pasa a la actividad 57. Direccién de Investigacion N/A
En caso de no recibir escrito de impugnacidn, pasa a la actividad 72. Direccién de Investigacion N/A
57. éEs procedente el recurso de impugnacién a la calificacion de falta h L s
‘." . P . pug Direccién de Investigacion N/A
administrativa?
En caso de si ser procedente la impugnacion, pasa a la actividad 63. Direccion de Investigacion N/A
En caso de no ser procedente la impugnacion, pasa a la actividad 58. Direccién de Investigacion N/A
58. Genera acuerdo donde se tiene por no presentado el recurso. Direccién de Investigacion Word
59. Elabora oficio para notificar al recurrente el acuerdo donde se tiene por | Direccidn de Investigacion Word
no presentado su recurso.
60. Firmay sella el oficio de notificacion el Director de Investigacion. Direccion de Investigacion N/A
61. Envia oficio de notificacion al recurrente. Direccién de Investigacion N/A
62. Archiva acuse de recibido del oficio de notificacion y termina el | Direccidn de Investigacion N/A
procedimiento.
63. Elabora informe de justificacion de la calificacion impugnada. Direccién de Investigacion Word
64. Elabora oficio dirigido a la sala especializada en materia de
responsabilidad administrativa que corresponda para notificar el informe de | Direccidn de Investigacion Word
justificacion de la calificacion impugnada.
65. Firma y sella oficio e informe de justificacidén de calificacion impugnada, o s N/A
. ., Direccidn de Investigacion
el Director de Investigacion.
66. Anexa al oficio el expediente correspondiente y el informe. Direccién de Investigacion N/A
67. Envia oficio con el informe y expediente a la sala especializada en materia . L s N/A
- - . Direccién de Investigacion
de responsabilidad administrativa que corresponda.
68. Espera pronunciamiento de la sala especializada en materia de . L I N/A
L L . Direccién de Investigacion
responsabilidad administrativa.
69. Recibe pronunciamiento de la sala especializada en materia de . L s N/A
. L . Direccién de Investigacion
responsabilidad administrativa.
70. ¢éRevisa el contenido de lo pronunciado por la sala especializada? Direccion de Investigacion N/A
En caso de que el pronunciamiento confirma la calificacidn, pasa a la actividad | Direccion de Investigacion N/A
75.
En caso de que el pronunciamiento ordene recalificar o subsanar calificaciéon, | Direccién de Investigacion N/A

pasa a la actividad 71.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
71. Acatainstrucciones de la sala especializada en materia de responsabilidad . L s
. . . L Direccién de Investigacion N/A
administrativa y termina el procedimiento.
72. Genera acuerdo de no impugnacién de calificacion de falta | Direccidn de Investigacion Word
administrativa.
73. Firma y sella el acuerdo de no impugnacién de calificacién de falta | Direccidn de Investigacion N/A
administrativa, el Director de Investigacion.
74. Archiva el acuerdo de no impugnaciéon de calificacion de falta | Direccién de Investigacion N/A
administrativa en el expediente correspondiente.
75. Genera informe de presunta responsabilidad administrativa. Direccidn de Investigacion Word
76. Elabora oficio dirigido a la Direccion de Substanciacion y Resolucion, para
enviar  calificaciéon de falta administrativa e informe de presunta | Direccidn de Investigacion Word
responsabilidad administrativa.
77. Firmay sella informe y oficio de presunta responsabilidad administrativa, o s N/A
. ., Direccidn de Investigacion
el Director de Investigacion.
78. Envia oficio adjuntando el informe de presunta responsabilidad N/A
administrativa y la integracion del expediente a la Direccion de Substanciacién | Direccidn de Investigacion
y Resolucion.
79. Archiva acuse de recibido del oficio donde se remite el informe de . ., L, N/A
- - . Direccién de Investigacion
presunta responsabilidad administrativa.
80. ¢Fue admitido el Informe de responsabilidad administrativa por la . -, L,
) - o - Direccién de Investigacion N/A
Direccidn de Substanciacion y Resoluciéon?
En caso de si ser admitido el informe, pasa a la actividad 81. Direccidn de Investigacion N/A
En caso de no ser admitido el informe, pasa a la actividad 83. Direccion de Investigacion N/A
81. Recibe documento de admisién por parte de la Direccién de Sustanciacion S L N/A
L Direccidn de Investigacion
y Resolucién.
82. Archiva documento de admision en el expediente correspondiente y . ., L N/A
R . Direccién de Investigacion
termina el procedimiento.
83. Recibe documento con prevencion por parte de la Direccion de o s N/A
., L, Direccidn de Investigacion
Sustanciacion y Resolucién.
84. Elabora acuerdo subsanando la prevencion recibida por la Direccion de . L L
s L Direccién de Investigacion Word
Sustanciacion y Resolucion.
85. Elabora oficio para remitir la prevencion subsanada. Direccion de Investigacion Word
86. Firma y sella oficio para subsanar la prevencién, el Director de s L N/A
L Direccién de Investigacion
Investigacion.
87. Envia oficio con la informacidn para subsanar prevencion. Direccién de Investigacion N/A
88. Archiva oficio de acuse de recibido en el expediente correspondiente y N/A

termina el procedimiento.

Direccidn de Investigacion
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Politicas:

Internas:

Externas:

N/A

Debe elaborar oficio donde se determina de manera fundada y
motivada, que no se cuenta con datos o indicios que adviertan la
responsabilidad administrativa.

Debe enviar oficio de respuesta al denunciante.

Debe enviar oficio con copia del acuerdo de inicio de investigacion
administrativa a los intervinientes.

Deben elaborar oficio de apercibimiento enunciando las medidas
para hacer cumplir sus determinaciones, otorgando de 5 hasta 15
dias habiles para la emision de informacién.

Debe enviar oficio de apercibimiento al denunciante.

Deben elaborar oficio donde se requieren las comparecencias,
solicitudes de informacion o cualquier gestion tendiente al
esclarecimiento de los hechos, en un término de 5 hasta 15 dias
hébiles.

Deben enviar oficio de requerimiento.

Deben elaborar oficio para notificar a los servidores publicos y
particulares que estuvieron sujetos a la investigacion asi como a los
denunciantes si estos fueron identificados, dentro de los 10 dias
habiles siguientes a la emision del acuerdo de conclusion y archivo y
adjunta dicho acuerdo.

Debe elaborar oficio notificando la calificaciéon de la falta al
denunciante, otorgandole el derecho que tiene a la impugnacion de
esa calificacion de falta administrativa en un término de 5 dias
hébiles.

Debe enviar oficio de notificacion de falta no grave al denunciante.
Elaborar oficio dirigido a la sala especializada en materia de
responsabilidad administrativa que corresponda para notificar el
informe de justificacidn de la calificacion impugnada.

Debe generar acuerdo de no impugnacion de calificacion de falta
administrativa.

Debe elaborar oficio para remitir la prevencion subsanada.

Producto final:

Informe de presunta responsabilidad administrativa.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A

ELABORO: Direccién de Investigacion
FECHA DE EMISION: 24-FEB-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: 18-Agosto-2020
CcODIGO: MP-06-03-00 VERSION: 01

22

\v e

Tk

Zapopan

Ciudad
de los ninos




Entrega petician por

s crity, pégina web

' > i Recibe oficio de | 3 | Recibe aficio de | 3 | Redbe oficio

1
f e N O N [
ateaidnics e puesta nEtificacidn Tita o grive

O

0,45 compatensa de b

Vv

- H-s

1. Racibe
peticidn par

2. Iduntifica sl
cantenidn para

1 faigna hlln
sutamariza

Direccidn de
Na
13

ucorren H-nnuleluqm H corren

H de "dbldn del

B pracedenteis aperturn a
un precadimisnta do

38, 4Concluyeron las
diligencian de imsatgadin?

39, Espara respusta &

47, &5 cusate con slemanta gus

I no de
Ealtan admivdttien?

|y requerimientas

13 Ravisa ol 12 Realiaa el 14 Habara 15 Realiza l abogade
boga bk hasiciiagtd sbogada Abogadalm | Ha aficin dundesa aficie degestinne prem el iz
canfarman 1a Bireccidn ’:"WM' contenido de in gostiones detarmina de p-n hacess lagar e :“.:‘.":d":"'
de Investigacidn peticidn neces arins '
3
. El
l 24, Es para respoma do
i
18, Elabara 21 Firmays aila ; 23 Archivn 15 Archiva
20. Biabara 22 Envin aficia :

dncumanta da it uhiciny prsligein acuse da g 17, Ervvin aficin i
acuerdn de inicin WBemirastente Tl dncumantn de pdsmieih recitida del v reclbida sz
de nvestigacidn acusrdn oficia Pl

25. ¢S racibld 20. 3 parn

Jubawnar el
M »
“ Habaia 27.Fi B 25 Envia aficio da ”IA"':" et ithauho
| sy rmyzana i o lomade g
apercibimiemn - cumplirs i
"““"'"‘""" axpedients determinacione

33 Elsbara 35. Blabara 38. Archiva 42, Archiva acun s
acuerda do oficia dondese 36 Firmayelin 17 Envia aficia de acuse de 47, Envia oficia de recibidoy
recepeitn de requinren la aficia requerimisnta rucibido snsu du notificacidn documanto de
documentos cCOmparscancie evpediants acuerdn

56258 recibe escritn de
aciin par
del Denundants?

S5 Bpers §dim hdbile
para guesuna sfectn

40 Genera 44, Elabeara 45 Babara oficie 45, Firmayssila
% acusrda de SRRy 42 Archiva ncusrda d W acusrdn de para notificar a oy el nficin de
! v '“":“ “g:;'“ e cierre de ins tasdn ¥ ¥
5 inrueeidn i wrchive Piblices acusrds
si
.3 50, Firmayselia I 72 Genera 7. Hrmly: ella
g scuerdo de calificidén lefeinsers %1 Babara oficie F—— N sl Impugnacidn Impugnacidn
> calificacidn de lafura ul FAcin de du b falte ne Taribhn ol ol si
iy notificacidn et sl sxpadiants f .
Calficaciin de ta
falts 30 3o grave [
<8, Dnbore afic 2. Archiva
para un:::uru- g :‘"";"""' 61 Emda eficie acnede
racurrente <l Al ahcly o4 de notificacidn recibida dal
74 Archiva sl TS Ganara 7% Flabora sk naotificacidn altein
acusrdn de no infarme de aficia dirigidn
impugnacidn da presunta para enr
l i m‘;ﬂ:’r:; . 5 Firmayasils 6. Anexn ol &7, Envin aficin O
Jiatitk dn oo [P ﬂm.]m"‘:. oficio &) con &l informa y
¥ fa calificaciin =3 peciniadn 3. Bpara
77 Firmay s alla cimtiniiaminraiinky
infarmay afico B Naciba T0.;Revisa el
hpE—E dncumenta de 9 Rache Pronunciadoporlassl
admisidn
0. £Fus ndmitida ol dulasnln =
. imfarme de oty
fdw:n‘::r el deabe g = Canfrmar ln
Jocss L oiraccidnds B1. Archive sificackin
Potobousityider documenta de
admisidn an ol 5
wxpedianta
Ho
ia &7, Emvia aficin 55 Archiva
“:ﬁ"‘:’:::“ “;E::'" n:m aficio para en ln infarmacidn oficin da acu &
provinide el remitir la subsanaria para subsanar de recibida an el
FRacibe oficio.
£ PC-06-05-01
! Sulbstandacdn
'y y Resalucitn
£ =
T
S
A . .z . .z
ELABORO: Direccién de Investigacidn
FECHA DE EMISION: 24-FEB-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: 18-Agosto-2020
CODIGO: MP-06-03-00 VERSION: 01
L ]
Mejora Ciudad

<

Regulatoria
Adimi
Inng

one
ubernamental

stra

de los ninos




ANEXOS
N/A
ELABORO: Direccién de Investigacion
FECHA DE EMISION: 24-FEB-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: 18-Agosto-2020
CcODIGO: MP-06-03-00 VERSION: 01
el 24

Mejora

‘ Regulatoria
Administracion e

Innovacion Gubernamental

Ciudad
de los ninos




VI. GLOSARIO DE TERMINOS

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

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

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

Declaracion de Situacién Patrimonial.- Es el informe que deben presentar los Servidores Publicos
obligados por ley, de sus bienes patrimoniales, al inicio de su gestién publica, cada afio durante su
desempeiio, 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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VII AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco; 43 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 9, 40 y 42 del
Reglamento de Firma Electrénica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual
de Procedimientos a través de la E.FIRMA.

Autorizacion

DiNcj+AT/eyqfWef4fdH3K1l05/HSrvHRS3joUnUgFXRfpjlgASNI8EOIjvVBjaiQX0qfqZPqldgld4Oo+0iuimYaYbD4GBF5JpwFFavr
RZzV8+f5jozH9e QfBBSE7mt2jXtc5qKoQIxQGv051k9sFOdgKPK7WGkecLIuD9ka9FU=

Lic. Jesus Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I8Ib33hxT2gbxZDNVmdMkBjrJePMmHRIi/hx9vWKsaeyKUy3ayjUpKsmuVjGFg4gLp2ivX7onPk1JXkxD5AwRzbPRYFq
++AhullyeyFCIQgOXKIFJWMXQcUIFuPrxU7VShe6Z97PD+4Wsheodsa++YiN83J1INW72x7TKs=

Lic. Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovaciéon Gubernamental

Visto Bueno

BelArwutpcVrXxvowozl0s6KNVbJIBtoONtohAVPfI3AJfVOUHrrkUSwi4LhvYnJizhmhSBw8ybM9b7Uy7fF2NriPtRtp+pZdrfnyeTM
yJda3nrwvYiZuVpagrU5LPF4095ST+orHOsbGQgPbJoJ5cNVZbBPYVqabY9frOQCDej0=

Mtro. Marco Antonio Cervera Delgadillo
Contraloria Ciudadana

Manual propuesto por:

topUKIdjTXXRbQoNpX+WF60CmHoxOKu130d8U5wMTtu+AZQ9h2PHce5BidFgk2uCMFCdlaiJHuojWwU01029QAIPxIuYPkkUW
Bv8zIYffs5nrpPjBnUIIXFnVz2kh5BeksFuKe11x6q5rTX1WyINAONIOMOQbSda654hWAJpl4ZY=

Lic. Leonardo Daniel Pérez Meza
Director de Investigacion
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