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l.- BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estan sujetas a revision continua y actualizacidn en la medida en
la que se presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la
estructura orgdnica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con la finalidad de
gue sea un instrumento actualizado y eficiente.

Caddigo del documento MP-04-04-01
Fecha de Emision 31-Oct-2022
Version Fecha Enlace externo Descripcion de cambios

Se modifica formatos y cédigos del Manual y de

00 31-Oct-2022 José Antonio Barba Medina ..
los Procedimientos
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Il.- GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizaran los siguientes conceptos:
Actividad: Conjunto de acciones o tareas que se realizan para llevar a cabo un procedimiento.
Autorizaciones: Resolucidén que emite una autoridad en relacidn a un tramite, servicio y/o peticién ciudadana.

Diagrama de flujo: Representacién grafica de un procedimiento que incluye sus pasos, etapas, decisiones, y el
flujo de la informacién.

Documentacion complementaria del procedimiento: Documento de soporte necesario para aplicar
los procedimientos, que contiene informacidn auxiliar para la aplicacion del presente manual.

Enlace de mejora requlatoria: Persona en la Direccién de Mejora Regulatoria que tiene asignada una dependencia,
coordinacion o direccién para brindarle asesoria en la elaboracién de sus manuales de organizacién vy
procedimientos.

Enlace externo: Persona en la dependencia, coordinacidn o direccién que tiene asignada la responsabilidad de
dar seguimiento a la elaboracién de sus manuales de organizacién y manual de procedimientos y otro tipo de
documentos relacionados con la mejora regulatoria.

Inventario de procedimientos: Informacidn resumida de los procedimientos del respectivo manual en forma de
listado. Dichos procedimientos deben estar alineados a las atribuciones y funciones previamente establecidas en
el manual de organizacion.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacidon general que facilitan la toma de decisiones para lograr el objetivo
de un procedimiento. Es una orientacidn clara hacia dénde deben dirigirse las actividades ante cada situacidn.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas. Nos dice, paso a paso en detalle cémo hacer
las funciones entre dos o mds personas en una dependencia, coordinacidn o direccidn. La forma de asegurar la
mejora continua es documentandolos, para que asi puedan ser estandarizados, analizados y depurados de una
manera consistente.

RETYS: Registro Municipal de Tramites y Servicios, Es la plataforma oficial del municipio de Zapopan para publicar
los tramites y servicios que se ofrecen a la ciudadania. https://tramites.zapopan.gob.mx/Ciudadano.

Software: Conjunto de programas para ejecutar ciertas actividades en una computadora.

Simbologia de la diagramacidén de este manual:
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Estandar BPMN 2.0

Simbolo Descripcion
Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.
; Carril: Definen los equipos de personas (areas, roles) que realizan actividades y estos
i deben estar dentro de un contenedor.
—_— Linea de secuencia: Secuencia del flujo del procedimiento.

Y

Evento de inicio: Inicio de un procedimiento.

Evento de fin simple: Un final temporal del procedimiento.

® O

Evento terminador: Final total del procedimiento.

Evento de tiempo: Periodo de tiempo de espera en el procedimiento (cualquier
unidad de tiempo).

'\\.‘ : K__‘\\
@) (=)

Evento de mensaje: Espera en un procedimiento, detonado por un mensaje de
entrada o salida.

N\ "\

,f»\ 7
\ j\ //

Evento de enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad localizada en
otra parte del procedimiento sin perder el orden légico de su secuencia.

Evento de condicidn: Espera en un procedimiento, hasta ser detonado por el
cumplimiento de una condicién.

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
alternativas y solo una de ellas es valida.
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7\ Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
alternativas y puede ser valida una, varias o la totalidad de ellas.

/i Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
\*/ activan de manera obligatoria en cualquier orden.

lll.- OBIJETIVO

Este manual tiene como propdsito describir sus procedimientos y las actividades que los conforman de forma
ordenada y secuencial, otorgando una visidn integral con sus respectivas interrelaciones con otras unidades de
trabajo.

De esta manera servir de apoyo para la implementacién de los métodos de trabajo, procesos de induccién de su
personal y capacitacién continua del mismo.

IV.- ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacién municipal, comprendiendo la dependencia, coordinacién o direccién en cuestion.

Los procedimientos deberan reflejar fielmente las atribuciones que se derivan del Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, asi como las correspondientes funciones y demads
normatividad aplicable.
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V.- FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracion de los manuales de procedimientos son los siguientes:
A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Quinto

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo,
democratico, laico y popular, teniendo como base de su divisidn territorial y de su organizacidn politica y
administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan
expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion
publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y
aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

B. 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 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 continuacidn se sefalan:

I. Elmarco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cddigos, reglamentos, decretos
de creacion, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios, politicas, entre otros;

C. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo II. 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:
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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;

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

Capitulo VI
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 dependenciasy 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 electrdnicos, dpticos 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.

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 emitid;
Il. Sefialar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administraciéon publica municipal y cuadles
otorgan derechos a los particulares; y

IIl. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacion 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.

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

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

¢) 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;

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

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 41. 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 Innovacion Gubernamental y en consecuencia, de observancia obligatoria para los servidores publicos
municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias de primer nivel de la estructura organizacional estableceran
las atribuciones que corresponden al resto de las dependencias y organismos adscritos a ellas, 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.

SEXTO 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 12 meses, para quedar en concordancia con este instrumento.
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G. Reglamento de Transparencia e Informacion Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacion Publica
Capitulo Il
De la Informacion Fundamental

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

1. La establecida por la Ley y la Ley General.

H. Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electronicos del Municipio de Zapopan, Jalisco

Titulo 11l
Capitulo |
Del uso de medios electrdnicos

Articulo 27. El titular de la Direccidn de Innovacién Gubernamental debe establecer mecanismos tecnolégicos que
permitan recibir, por medios de comunicacidn electrdnica, las promociones o solicitudes que se les formulen en
la gestion de los procedimientos administrativos que aquéllas determinen, para lo cual consideran que dichos
mecanismos representen mejoras en los tiempos de atencidn, disminucidn de costos, oportunidad para elevar la
eficiencia y transparencia, incrementar la productividad o mejorar la calidad de los servicios que se prestan.

I. Acuerdo del Consejo Municipal de Mejora Regulatoria

Mediante Acta de fecha 5 de marzo de 2020, el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria aprobd el Plan de Accién
de Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital y el acuerdo de accion especifica “politica cero papel”, en
concordancia con el articulo 5 fraccion 5 del Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VI.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION JURIDICO LABORAL

< CANTIDAD DE
CODIGO DEL .
TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PROCEDIMIENTO
RETYS

PC-04-04-01 0 Juridico Laboral 12
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VIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: | Sindicatura Cadigo del procedimiento: PC-04-04-01
Direccién de Area: Direccidén Juridico Laboral Fecha de Emision: 31-Oct-2022
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Procedimiento Juridico Laboral Versién: 00

Proporcionar a sus integrantes un instrumento de apoyo administrativo, a través de una guia que

Objetivo del Procedimiento: describe las distintas actividades que constituyen cada uno de los procedimientos que se realizan en el

area, explicando su secuencia ldgica, asi como quién, como y cuando deben ejecutarse.

Enlace externo que elabord:

José Antonio Barba Medina

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Pablo Guzman Torres

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe emplazamiento. Direccion Juridico Laboral N/A
2. Deriva demanda al abogado correspondiente segun el turno Direccién Juridico Laboral N/A
3.  Analiza la demanda. Direccién Juridico Laboral N/A
4. Solicita via oficio los documentos indispensables para dar contestacién. | Direccion Juridico Laboral Word
5. Envia cF)rr.eo al Organo de Control I?lsuplmarlo para verificar si hay algun Direccion Juridico Laboral Internet
procedimiento en contra del trabajador actor.
6. Envia cF)rr.eo aldreade responsabll!dad laboral para verificar si hay algun Direccién Juridico Laboral Internet
procedimiento en contra del trabajador actor.
7. SoIlutg por medio de oficio .a la Direccién de Recursos Humanos el Direccion Juridico Laboral Word
expediente personal del trabajador actor.
8. Solicita informacion que pueda apoyar a la defensa legal del
Ayuntamiento y no vulnerar los derechos de los trabajadores, | Direccién Juridico Laboral N/A
acercandose donde presta o prestaba sus servicios el trabajador.
9. Realiza Ials, gestlon.es Apara que los despachos externos puedan dar Direccion Juridico Laboral N/A
contestacion y seguimiento a los asuntos que ellos llevan.
10. Presenta en término la contestacion de demanda ante el Tribunal de . - -
T ) Direccion Juridico Laboral Word
Arbitraje y Escalafén.
11. Desahoga la audiencia de conciliacidn, demanda y excepciones,
ofrecimiento y admisién de pruebas sefialada por el articulo 128 de la | Direccién Juridico Laboral N/A
ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
12. Presenta los medios de prueba dentro del juicio. Direccion Juridico Laboral N/A
13. Desahoga los medios de prueba ofertados y admitidos por el tribunal. Direccion Juridico Laboral N/A
14. ¢Acepta algin medio de prueba al demandado? N/A N/A
En caso que No se acepte algiin medio de prueba al demandado, pasa a
. N/A N/A
la actividad 15
E Si te algu diod ba al d dad
n caso que Si se acepte alglin medio de prueba al demandado, pasa a N/A N/A
la actividad 16
15. Impugna con el recurso correspondiente Direccion Juridico Laboral N/A
16. Se presenta a todas las audiencias en el Tribunal de Arbitraje y Escalaféon | Direccidn Juridico Laboral N/A
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al desahogo de las pruebas admitidas.

laboral en que sea parte de manera ordenada, en tiempo y forma.

17. Presenta amparo indirecto por alguna violacion dentro del
procedimiento que perjudique el patrimonio o los derechos del | Direccidn Juridico Laboral N/A
Municipio.
18. ¢Ellaudo es condenatorio? N/A N/A
En caso que el laudo No sea condenatorio, pasa a la actividad 23 N/A N/A
En caso que el laudo Si sea condenatorio, pasa a la actividad 19 N/A N/A
19. Promueve el correspondiente amparo directo contra el laudo. Direccién Juridico Laboral N/A
20. Promueve el incidente innominado contra la planilla de liquidacion o . ., -
. P q Direccién Juridico Laboral N/A
amparo indirecto.
21. Promueve amparos contra los requerimientos en donde imponen . ., -
mp o q , L P Direccién Juridico Laboral N/A
multas al cabildo o destitucidn de algun funcionario miembro del mismo.
22. Gestiona el pago de lo laudado ante la Direccién de Recursos Humanos
y en su momento pagar al trabajador actor ante el Tribunal de Arbitraje | Direccion Juridico Laboral N/A
y Escalafén o en su caso ordene efectuar la reinstalacion del mismo.
23. Verifica que se cumplan las condiciones de trabajo que se dictaron en el . L .
d . P . . joq Direccidn Juridico Laboral N/A
laudo correspondiente y termina procedimiento.
. La representacién legal del Municipio y la defensa de sus intereses en los litigios de caracter
Producto final:

Documentacién complementaria
del procedimiento:

N/A

‘ Politica(s): e N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

9.- Realiza las

asuntos

10.- Presenta en

Direccidn Juridico Laboral

19.- Promueve el
correspondiente
Amparo Directo
contra el Laudo.
—_—

20.- Promueve el
incidente innominado
contra la Planilla de
liquidacion o Amparo
Indirecto.

1.- Recibe
emplazamiento.

2.- Deriva la
demanda al abogado
que corresponda.

3.- Analiza la
demanda.

4.- Solicita por
oficio los
documentos
necesarios para la
contestacion.

8.- Solicita

Ayuntamiento.

gestiones para que inf L, 7.- Solicita el 6.- Envia correo al 5.- Envia correo al
los despachos [ RTEuEERICELS expediente a la Area de :
pueda apoyar a la . Py ey Organo de Control
externos den Direccién de Responsabilidad T
- defensa del Disciplinario.
seguimiento a los Recursos Hmanos. Laboral.

12.- Presenta los

13.- Desahoga los
medios de prueba

T
o
= término la 11.- Desahoga la
; -, . N 'g elementos de prueba ofertados y
S contestacion de audiencia s .
2 dentro del Juicio. admitidos por el
k= demanda. "
5 Tribunal.
3
18.- ¢El Laudo es l
condenatorio?
e s N

14.- ¢Acepta algin
medio de prueba
el demandado?

17.- Presenta
Amparo Indirecto

16.- Estd presente en
todas las audiencias

por alguna violacién
que perjudique el

\_ caso. )

en el Tribunal de
Arbitraje y Escalafén.
. J

15.- Impugna con el
recurso
correspondiente.

21.- Promueve
Amparos contra
requerimientos de

multas al Cabildo o de
destitucion de
funcionario

y

s \
22.- Gestiona el
pago de lo Laudado a

4 \
23.- Verifica que se
cumplan las

la Direccién de
Recursos Humanos.

\ J

condiciones de
trabajo dictadas en

L el Laudo. )

FIN
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VIIl.- AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 41 del
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de
Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente Manual de Procedimientos a través de la
tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/ezMAKhIiw7+0/whdloRDNUYGsqZTy55+kGk8Xbkeq7jGFveCaunnR
60z90J9FB4bFHmM8BN57RP+yInwGe3JY QoAlwjM4SqKOnamHsMbJJISMthOaL
ySPS4ZAbG7M/DtRXxT48T3cm40ZpjgRG/aot/uWi7fmTgbkkSNQ=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+I8lbuowxQnxDE2sttwgTzChlbKbHefuhXyMnxaQgTBiwmqgUZgh/ChjO3N
T3wae096FbTJJVacKo07y6dL2qO6BIBGL4U7IkuNko8YoTY1bGIU/5aqyb/Njo6
300g4dyr3jtdskNJ3pn/YV2RfGEf205ul70rQs9OPiF/iY=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

2spX6+eFHb9ysYzsg/4AROQUBjrkaNOnn5WUcMaTF78prx9QvvVdKblquFcJhcO
gwgZre5Cs9fUKRN4zLeSPuzr78n4ueDillQRvVSLFOzkeV57uMIFfZIu/3b6T4+Lp
3gDkLL5aPIsIzK+FgLazS9jsoiwgRKBKkb5R6RIPRs3g=

Manuel Rodrigo Escoto Leal
Sindico Municipal

Manual propuesto por

ZYKA09YDvOVQKNRYHErR1h55v+PhbjgSANu+4kgWUIMvulWQ9qgHc00IQjTO
QwWCIJAMAzZKTZzQRfro6T8yclIXbWD2rKOGUy1zFzpussJpK67pwL5tFZI1elJUD
¢8753iIBRHDTkiaXmOnkkHEY+N/i3TnRSBASfDA/rYHdbAa5k=

Pablo Guzman Torres
Director Juridico Laboral
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade
(Rubrica)

Regidor y Sindico Manuel Rodrigo Escoto Leal
Regidora Ana Luisa Ramirez Ramirez
Regidor Omar Antonio Borboa Becerra

Regidora Dulce Sarahi Cortés Vite
Regidor Ivan Ricardo Chavez Gomez
Regidora Melina Alatorre Nunez
Regidora Sandra Graciela Vizcaino Meza
Regidora Nancy Saraly Gonzalez Ramirez
Regidor Fabian Aceves Davalos
Regidora Ximena Buenfil Bermejo
Regidora Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Regidor Claudio Alberto De Angelis Martinez
Regidor José Miguel Santos Zepeda
Regidora Estefania Juarez Limon
Regidor Alberto Uribe Camacho
Regidora Karla Azucena Diaz Lopez
Regidor Emmanuel Alejandro Puerto Covarrubias

Regidor José Pedro Kumamoto Aguilar

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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