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I 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 Administracion 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 alguin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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[I.  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 implementaciéon de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse
para la realizacidon de las actividades.

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

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

Otorgar al servidor publico una vision 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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I1l. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de organizacidn 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 participacién ciudadana y vecinal;

IIl. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para cumplir los fines
sefialados en el parrafo tercero del articulo 27 de la Constitucidn 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 administraciéon 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 Informacion 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 informacidn, 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 informacion 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 informacidn 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 Informacion Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacion Publica
Capitulo Il
De la Informacion 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 Electréonica 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 PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
SUBSTANCIACION Y RESOLUCION

CODIGO DEL .
PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PC-06-06-01 Substanciacidn y Resolucion. 10
ELABORO: Direccion de Substanciacion y Resolucion
FECHA DE EMISION: 31-Agosto-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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V. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
DEC LB Contraloria Ciudadana Cédigo: PC-06-06-01
Coordinacién General:
Direccion de Area: D|reccm.r? de  Substanciacion 'y Fecha de Actualizacién: | N/A
Resolucion
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emisidn: 07-Mayo-2020
Nombre del Procedimiento: Substanciacién y Resolucién. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Resolver en estricto derecho sobre las faltas administrativas de los funcionarios del Ayuntamiento.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccion de
1. Recibe informe de presunta responsabilidad. Substanciacion y N/A
Resolucion
Direccion de
2. Analiza informe de presunta responsabilidad. Substanciacion y N/A
Resolucion
Direccién de
3.- ¢Informe para prevencién y/o admision? Substanciacién y N/A
Resolucion
Direccién de
En caso de prevencién, pasa a la actividad 4. Substanciacién y N/A
Resolucion
Direccién de
En caso de admisidn, pasa a la actividad 6. Substanciacién y N/A
Resolucion
Direccién de
4. Elabora acuerdo de resolucién para dar cumplimiento a la prevencion. Substanciacion y Word
Resolucion
5. Turna acuerdo resolucién a la Direccion de Investigacion y termina el Dlreccpn .d’e
procedimiento. Substan(:la.cllon v N/A
Resolucion
Direccion de
6. Emite acuerdo de admisién. Substanciacion y N/A
Resolucion
Direccion de
7. Cita para audiencia a las partes interesadas. Substanciacién y N/A
Resolucion
Direccién de
8. Ordena el emplazamiento al presunto responsable. Substanciacién y N/A
Resolucion
Direccidn de N/A
9. Notifica a las partes involucradas la fecha de audiencia. Substanciacién y
Resolucion
Direccidn de N/A
10. Desahoga audiencia. Substanciacion y
Resolucion
11. Realiza el presunto responsable la contestacién ya sea por escrito o Dlreccu.)n .d’e
verbalmente en la audiencia y se ofrecen pruebas. Substanma.c’lon v Word
Resolucion
12. Recibe la manifestacion de los terceros involucrados para que sefialen lo Dependencia, Pr.esurft'o
S Responsable y Direccién N/A
que a su derecho corresponde y ofrecen pruebas en la audiencia. S
de Investigacion.
Direccidn de N/A
13. ¢Se resolvio que la falta es grave? Substanciacion y
Resolucion
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

En caso de que la falta si sea grave, pasa a la actividad 14.

Direccién de
Substanciacion y
Resolucion

N/A

En caso de que la falta no sea grave, pasa a la actividad 15.

Direccién de
Substanciacion y
Resolucion

N/A

procedimiento.

14. Remite constancias al Tribunal de Justicia Administrativa y termina el

Direccion de
Substanciacién y
Resolucion

N/A

15. Resuelve desahogo de pruebas.

Direccién de
Substanciacién y
Resolucion

N/A

16. Realiza alegatos.

Direccién de
Substanciacién y
Resolucion

N/A

17. Cita para resolucién.

Direccién de
Substanciacion y
Resolucion

N/A

18. Dicta sentencia.

Direccién de
Substanciacion y
Resolucion

N/A

19. Notifica a las partes la sentencia.

Direccion de
Substanciacion y
Resolucion

N/A

20. éLa sentencia es absolutoria

o condenatoria?

Direccién de
Substanciacion y
Resolucion

N/A

En caso de ser absolutoria, pasa

a la actividad 21.

Direccién de
Substanciacién y
Resolucion

N/A

En caso de ser condenatoria pasa a la actividad 22.

Direccién de
Substanciacién y
Resolucion

N/A

21. Archiva expediente y termina el procedimiento.

Direccién de
Substanciacién y
Resolucion

N/A

22. Registra la sancion en la plataforma del Municipio de Zapopan. Substanciacion y

Direccion de

Resolucion

Sistema de Sanciones

23. Archiva expediente y termina el procedimiento.

Direccién de
Substanciacion y
Resolucion

N/A

Internas:

. Emitir acuerdo de admision.
. Notificar a las partes involucradas la fecha de audiencia.

Politicas: . Remitir constancias al Tribunal de Justicia Administrativa.
. Dictar sentencia.
Externas:
. Cumplir las leyes aplicables en la materia.
Producto final: Sentencia.
Trédmite/Trémite Ciudadano: N/A
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FLUJO

3-iinforme para

?

Comraloria ciudadana

prevancidn yfo admaign?
1Recibe infarme de Prevencidn
o 4. Elabora sasenda de 5. Turna acuerda
presunta 2, Analiza informe. A it _O
O_{ roisig ] ,‘ resplucidn. resplucidn.
—
&, Emite acuerdn de
admisign.
l n N
K " 2. Ordenaal 9. Notifica & las partes 11, Realiza of prsunta 12 Racibala
- :‘nm::::."““' emplazamients al imvalucradm la feche 1'::;'::‘? ] dnde
L M . presunta res parsable. de audiencia. . contestacidn tercerns Involuoeds
k \ J
] ‘
1 13:5 ras ohic quela
falta es grave?
2 14, Remite comstanda )
de hsticn Ll 1”;: ":“"':::""" 16 Realizs alegmm, l.:;?:::::.:.
1 Administrativa si P :

20.:Lasemencines absghnana o
condenataria?

Abs olutaria

19, Hotifica alm partes
lasentencia.

22. ad
3 &nla del
Municipio de Zapopan.

Direccion de Investigation

Recibe acuerdo de
resmlucidn

Dependencias

Entregala
manifestacidn,

Presunto Responsable
Direccién de Investigacion

Tribunal de Justicia Administrativa
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ANEXOS
N/A
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Admision: Accion y efecto de admitir. | En Derecho Civil se dice admision de pago; en el Comercial,
admision de socio; en elProcesal, admisién de laspruebas presentadas y de
los recursos interpuestos por las partes.

Alegato:(Procedimiento  General) Exposicidén verbal, enaudiencia, de las pretensionesy
los argumentos de las partes.

Audiencia: (Procedimiento Civil) Sesién durante la cual una jurisdiccion toma conocimiento de
las pretensiones de las partes, instruye el proceso, escucha los alegatos y emite sujuicio.
Por lo comun la audiencia es publica.

Prevencion: Preparacion, disposicidn anticipada de lo necesario para un fin.
Resolucion: Accion o efecto de resolver o resolverse. | Solucion de problema, conflicto o litigio.
Sentencia: Dictamen, opinidn, parecer propio.

Sentencia absolutoria: Es la desestima la pretensidn del actor en un proceso civil, o la que no hace
lugar a la acusacion de un delito en el fuero penal.

Sentencia condenatoria: Son sentencias de condena aquellas que imponen el cumplimiento de
una prestacion (de dar, hacer, o no hacer).

Substanciacidn: Extractar. | Compendiar, resumir. |
Tramitar un juicio hasta dejarlo en condiciones de dictar sentencia.

Tribunal de Justicia Administrativa:

La misidn del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado, es la de resolver las controversias que
ante él se planteen, suscitadas entre la administracion estatal o municipal y los particulares, asi
como tramitar y resolver todos los demas asuntos de su competencia con estricto apego a los
principios de justicia.
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VIl 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/ewtSWIBXINItI2WzPtuSRAC+elEat77t87K38bpEXUSCFVXytZY40Cc3sFOXI2A5mYnALd/ZY GIDovi/4UVM7HCOWSTE
AxTekLsi/UwY/qOKphqCwWVkHJ1857/5dkz3bH-+a00DONZ+0Pyd3MRfsuOlg5LtEUje7S0=

Lic. Jesuis Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I81Zh0etNuaVSrOnC+AAR7vVWXLGJixDvIIQpMIVapa4dP8TDz5hflQMDAIMTPgbsPwBpdxWhKU4wtKSU1AX{lfbAlucP
JHsZ5CiR8gKnszmBHDLiifvjtnvww93BGtBpee4dWnmJ4EgXtCgR5J54Cin0eXwUa90AXmsDM=

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

Visto Bueno

BelArwutpcU4XQN6z/pawyUah+9SWUpOiBsVFT30c+AAC7ypPTh68yXDUwAWUIwIShBB2dIbnYa6KEPKuzJImycxIJWRipzjl
NNGRwSYnkMQcnU4S433QaxYHzVDd6Z6PpOA2/sjEhcNO9KmjwOpIMIdgmTFXhhW80Y5su/33Do=

Mtro. Marco Antonio Cervera Delgadillo
Contraloria Ciudadana

Manual propuesto por:

iD532pyvV2PNmgqIGR64pLBf5vqg6EMgSMolyzDIz3+gXePyK4exqY8JGMf26AavgEHTW51Qu3IMRMHglelhAzZNcAGsTa6A/ml
5M7XaJCwg8PpxothBnprdeKeyHPeEU3fTZGgAqczhl+vOKL/Zv/gFlgFOISKGLOh2IETvgwAc=

Mtro. David Rodriguez Pérez
Director de Substanciacion y Resolucion
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