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. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rdpida 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 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 orgdnica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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[I.  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 cronolégica y detallada de las actividades que

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

e Describir los procedimientos.

e 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.

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

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

e Apoyar en la induccion, en el adiestramiento y capacitacidn del personal.

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

para la realizacidn de las funciones asignadas.
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lll. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracidn 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:

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

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

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

B. Ley del Gobierno y la Administracién 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 administracién 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 electrénica 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 cudl es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitid;

1. Senalar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal
y cudles otorgan derechos a los particulares; y

Ill. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién 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 Puablica 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 Administracidon 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 aplicacién 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 Informacidén 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 contemplara que los sujetos
obligados pongan a disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios
electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segin
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 deberd incluirse leyes, cddigos,
reglamentos, decretos de creacidén, 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 Informacién 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:

¢) Los manuales de organizacidn;

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 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 Electronica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Capitulo |
Disposiciones Generales

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

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

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

Articulo 42. El documento impreso electrénicamente, producira 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 GENERAL JURIDICA
MUNICIPAL
CODIGO DEL o
PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PC-03-02-01 Fomentar capacitacion del personal de la Sindicatura. 10
PC-03-02-02 Coordinacion de las areas dependientes de la Sindicatura. 12
PC-03-02-03 Distribucion de los asuntos juridicos de acuerdo a su 14
especializacion.
PC-03-02-04 Representar a la Sindicatura. 16
PC-03-02-05 Requerimiento de documentacion para la mejor 17
substanciacidn de los juicios.
PC-03-02-06 Supervisar el actuar juridico de las areas de la Sindicatura. 18
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V. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACI

ON ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacion General:

Sindicatura

Codigo:

PC-03-02-01

Direccién de Area:

Direccion General Juridica Municipal

Fecha de Actualizacion:

02-Octubre-2020

Unidad Departamental:

N/A

Fecha de Emision:

07-Febrero-2017

Fomentar capacitacion del personal de

Nombre del Procedimiento: - Version: 01
la Sindicatura.
Objetivo del Procedimiento: Cumplir con el programa de capacitacién aprobado por el Sindico.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
. N L . Direccion
1. Recibe programa de capacitacion anual o extraordinaria por parte de la Unidad de oy
L ) General Juridica N/A
Enlace Administrativo. L
Municipal.
Direccion
2. Realiza observaciones y propuestas al programa. General Juridica Word
Municipal.
Direccion
3. Ent | b: i tas al Sindi .
ntrega s programa con observaciones y/o propuestas al Sindico para su General Juridica N/A
aprobacion. L
Municipal.
Direccion
4, Supervisa la ejecucion y cumplimiento del programa de capacitacion juridica. General Juridica N/A
Municipal.
5. Turna para registro y actualizacién, copias al expediente laboral del personal Dlreccm[] .
. . . L . R L General Juridica N/A
capacitado a través de la Unidad de Enlace Administrativo y termina procedimiento. Municipal

Politicas:

Internas:

Externas:
. N/A

. Incluir en el programa de capacitacion a todo el personal que pertenezca a las
diferentes direcciones de la Sindicatura.
. El personal incluido debera de asistir a la capacitacién en tiempo y forma en
que se le indique.

Producto final:

Personal capacitado y registro de la capacitacién en cada expediente laboral del personal
que recibio capacitacion.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacidon General:

Sindicatura

Codigo:

PC-03-02-02

Direccién de Area:

Direccion General Juridica Municipal

Fecha de Actualizacion:

04-Octubre-2020

Fecha de Emision:

07-Febrero-2017

Unidad Departamental: N/A

Nombre del Procedimiento:

Coordinacion de las areas

dependientes de la Sindicatura. VRS

01

Objetivo

del Procedimiento:

elaborar un acta de acuerdos.

Efectuar reunion de trabajo con los Titulares de la Direccién General Juridica Municipal para

Direccion General Juridica Municipal.
Externas:
. N/A

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
. s . Direccion
1. Coordinay da seguimiento a los procesos y proyectos de planes de trabajo g
., ; General Juridica N/A
elaborados por sus areas dependientes. .
Municipal
2. Convoca a reunidn de trabajo a los titulares de las areas que integran la Direccion Direccién
General Juridica Municipal a fin de mantenerlos actualizados con criterios aplicables .
- L [ S General Juridica Word
para la resolucién de asuntos juridicos del Municipio o casos juridicos concretos, Municipal
segun se trate. pal.
. . . . . . Direccion
3. Transmite, el Director General o persona designada por él, las directrices emanadas g
L S General Juridica N/A
de la Sindicatura respecto al asunto juridico que se trate. .
Municipal.
. . . . . Direccion
4.  Propone un intercambio de opiniones entre los presentes con el fin de unificar los s
o General Juridica N/A
criterios. .
Municipal.
. . L . Direccién
5. Instruye a quien funja como Delegado de la reunién, para que se asienten en acta, e
General Juridica N/A
los acuerdos a los que se haya llegado. L
Municipal.
Direccién
6. Daseguimiento a los acuerdos y termina el procedimiento. General Juridica N/A
Municipal.
Internas:
. Estricta asistencia de las dreas que integran la Direccion General Juridica
Municipal a la reunién de trabajo convocada.
Politicas: . Necesaria la participacion en el intercambio de opiniones durante la reunion

de trabajo por parte de los participantes y/o titulares de las areas de la

Producto final:

Acta con los acuerdos a los que se concluy6.

Acuerdos concluidos o en seguimiento, segun el orden que indica el acta de acuerdos.

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D ndenci L.
epe .de .c,as ° Sindicatura Codigo: PC-03-02-03
Coordinacion General:
Direccién de Area: Direccién General Juridica Municipal Fecha de Actualizacidon: | 02-Octubre-2020
Unidad Departamental: Fecha de Emisidn: 07-Febrero-2017
Nombre del Procedimiento: Distribucion de los asuntos Juridicos de Version: 001
acuerdo a su especializacién.
Objetivo del Procedimiento: Derivar el Asunto Juridico al drea que le corresponda.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccién
1. Recibe, la oficialia de partes, el oficio del asunto juridico. General Juridica N/A
Municipal.
2. Registra la recepcionista en base de datos correspondiente, asigndndole un nimero a D|recuot1 .
General Juridica Excel
cada asunto. .
Municipal.
. . - - e Direccion
3. Analiza el Jefe de Unidad, los oficios para definir al area juridica que le corresponde General Juridica N/A
conocer. .
Municipal.
Direccién
4, Deriva el asunto juridico a la direccién al drea correspondiente. General Juridica N/A
Municipal.
Direccién
5. Da seguimiento al asunto. General Juridica N/A
Municipal.
6. Solicita, en caso de ser un asunto de relevancia, un informe final al concluir el asunto y Dlrecmo? .
R S General Juridica Word
termina el procedimiento. .-
Municipal.
Internas:
. A todo oficio recibido se le registra en la base de datos.
Politicas: . A todo oficio recibido se le asigna un nimero.
Externas:
. N/A
Producto final: Informe final de la conclusién del asunto juridico.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL
Dependencias o
Coordinacidon General:
Direccién de Area:

Unidad Departamental:
Nombre del Procedimiento:

CUADRO DE CONTROL

PC-03-02-04

Sindicatura Cddigo:

Fecha de Actualizacion: | 04-Octubre-2020
Fecha de Emision: 07-Febrero-2017
Representar a la Sindicatura. Version: 01

Atencidn de asuntos de cardcter Técnico, Juridico, Consultivo, Litigioso, etc. encomendados por el
Sindico.

Direccion General Juridica Municipal

Objetivo del Procedimiento:

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
- o L . ‘ e . Direccion
1. Auxilia al Sindico en el ejercicio de sus funciones de cardacter técnico juridico, consultiva .
. : . . P . General Juridica Word
y litigiosa que le encomiende a través de instruccién verbal o por oficio. .
Municipal.
2. Atiende y da seguimiento a asuntos de caracter juridico que el Sindico le requiere Direccién
directamente o instruye a sus dreas auxiliares, a través de instruccién verbal o turno General Juridica N/A
de asunto, folio u oficio de seguimiento. Municipal.
P - L Direccion
3. Acuerda con el Sindico el avance, seguimiento y conclusién de los asuntos s
. o General Juridica N/A
encomendados y termina procedimiento. L
Municipal.

Internas:
. Los asuntos se turnaran de acuerdo a instrucciones verbales, turno de asunto,

Politicas: nimero de folio o nimero de oficio de seguimiento.
Externas:
. N/A
Producto final: Seguimiento, avance y conclusion acordados con el Sindico.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A

FLUJO
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IDENTIFICACI

ON ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacion General:

Sindicatura

Codigo:

PC-03-02-05

Direccién de Area:

Direccion General Juridica Municipal

Fecha de Actualizacion:

02-Octubre-2020

Unidad Departamental:

Fecha de Emision:

07-Febrero-2017

Requerimiento de documentacion para

Nombre del Procedimiento: - o L Version: 01
la mejor substanciacion de los juicios.
Objetivo del Procedimiento: Obtener la documentacion necesaria para la defensa del interés municipal.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Requiere de cualquier Dependencia Municipal la documentacién necesaria para la Direccion
defensa del interés Municipal o instruye a sus areas auxiliares para la gestion y General Juridica N/A
obtencién de los mismos. Municipal
2 Obtiene la documentacidn y la aporta al procedimiento juridico en original o copia Direccion
' o . nylaap P ! & P General Juridica N/A
certificada segun se requiera. L
Municipal
. . . L. - . Direccién
3. Archiva el expediente concluido y regresa documentacidn original en caso necesario y Ly
. o General Juridica N/A
termina procedimiento. .
Municipal

Internas:

. Toda documentacidn sera solicitada por los medios institucionales formales,

Politicas: los cuales son: oficio escrito y medios electrénicos del municipio (internet)
Externas:
. N/A
Producto final: Expediente concluido archivado.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
2
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IDENTIFICACI

ON ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacidon General:

Sindicatura

Codigo:

PC-03-02-06

Direccién de Area:

Direccion General Juridica Municipal

Fecha de Actualizacion:

04-Octubre-2020

Unidad Departamental:

N/A

Fecha de Emision:

07-Febrero-2017

Nombre del Procedimiento:

de la Sindicatura.

Supervisar el actuar juridico de las areas

Version:

01

Objetivo del Procedimiento:

Coordinar a las Areas Juridicas de la Sindicatura en los asuntos litigiosos, presentacién de querellas
y denuncias, propuestas de contestacion, validacion de proyectos, supervision y seguimiento a lo
propuesto e informar al Sindico.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

. P s .. Direccion

1. Instruye a las areas juridicas de la Sindicatura para que mantengan la atencién en General Juridica N/A
todos los asuntos litigiosos en que el Municipio sea parte. Municipal
Direccién

2. Propone acciones para la presentacion de querellas y denuncias. General Juridica Word
Municipal.
. L . . Direccién

3. Propone en los diversos juicios los informes, contestaciones y pruebas que General Juridica Word
correspondan. Municipal
. L. " . - Direccién

4, Valida los proyectos de resolucién derivados de los procedimientos de responsabilidad General Juridica N/A
laboral y administrativos. Municipal
. . . . Direccion

5. Supervisa e instruye por conducto de la Unidad de Jueces Calificadores, a los Jueces General Juridica N/A
Municipales. Municipal
. . . s Direccién

6. Da seguimiento a las acciones propuestas e informa lo conducente al Sindico y General Juridica N/A
termina el procedimiento. Municipal

Internas:
. Solo se supervisara el actuar juridico de las Direcciones que forman parte de la
Politicas: Sindicatura.
Externas:
. N/A

Producto final:

Sindico informado de todos los Asuntos Juridicos litigiosos, presentacion de querellas y
denuncias, propuestas de contestacion, validacion de proyectos, asi como la supervision y
seguimiento a lo propuesto.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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ANEXOS

No Aplica
VI. GLOSARIO DE TERMINOS
No Aplica
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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 Electréonica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual
de Procedimientos a través de la E.FIRMA.

Autorizacion

DiNcj+AT/eyDh6tz6/gLID5VQ5SIRTIRNZeBuSKMu3rKaX U/x43ES4MwkXJY cvetMgCiTqUOEX80WevzTFEOGDZ6S1DTILRIFO
SMt34vkKOxPxafTA+mgSCeEyUaxFU3jQduuysi9QSdKE4eEn3Cgj9nwOOGD5DvoSib55F8SII=

Lic. Jesus Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I81Zh0etNuaVSrIInEmKKDx3q1ldHigGNZXEDsxnfhyjSTrKpKDhEfAYrTNCvcdh4zwBAD8gc5BMDJfoFZQ6x01hDwi+J
UxdWxrOD9jFe98/5m3JMRgMuFrAPgwz91pDdgZegNMbiG5XPSxR9cSbwK/2WRBJE1hJ8914=

Lic. Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administraciéon e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

AZtxKYIsWWIUxoeizZlLEWMVAcizsrcO7UWMxIKuAMWi+Vq/3dxI2mJZL8FtICFdAIXG32XghxsyODBon35WHiznGi68ruUSJdGrk
uOlnya/ovWgt3im9AidyPILFugyfNJO6GmYJLeCvic1Se2YENpt0jtZf8zreOWzh24Pes3Y=

Lic. Rafael Martinez Ramirez.
Sindico

Manual propuesto por:

2spX6+eFHb9ysYzsg/4AROUBXbpsEVIrA2zjmhQEZ589aENxxyp5FIOproWRQWS5RJIKdk/r6kNePIF5jn/D4+NHP49tefPAPeARXf
OhExXUhXWwvw1bG4NS8IIxVbJI5uAFStGMrpyDOwDjWuMdwt+GoHjjjE6ckDCphTXcw93+Etx8=

Mtro. Manuel Rodrigo Escoto Leal
Director General Juridico Municipal

ELABORO: Direccion General Juridica Municipal
FECHA DE EMISION: 01-JUN-2011 FECHA DE ACTUALIZACION: 25-NOV-2020
CcODIGO: MP-03-02-00 VERSION: 01

\ ‘ ' ‘ v K.\‘{'l_i;:fj‘y/'l/ . 21
. p a , Ciudad
apopan * =
Pop de los nifnos




