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l.- BITACORA DE CAMBIOS

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

Cdédigo del documento MP-07-02-01
Fecha de Emision 10-Feb-2023
Version Fecha Enlace externo Descripcion de cambios
00 10-Feb-2023 | Brenda Cortes Castellanos ActL.Jri\Ilza.cllon 3 los procedimientos y nueva
codificacién del manual.
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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: Resolucidn 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 elaboracion de sus manuales de organizacion vy
procedimientos.

Enlace externo: Persona en la dependencia, coordinacién o direccidon que tiene asignada la responsabilidad de
dar seguimiento a la elaboracién de sus manuales de organizaciéon 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 donde deben dirigirse las actividades ante cada situacién.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas. Nos dice, paso a paso en detalle cémo hacer
las funciones entre dos 0 mds personas en una dependencia, coordinacién 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://retys.zapopan.gob.mx

Software: Conjunto de programas para ejecutar ciertas actividades en una computadora.
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Simbologia de la diagramacidon de este manual:

Estandar BPMN 2.0

Simbolo Descripcidn
i . . I
; Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.
; Carril: Definen los equipos de personas (areas, roles) que realizan actividades y estos
;35
i deben estar dentro de un contenedor.
—_— Linea de secuencia: Secuencia del flujo del procedimiento.

Evento de inicio: Inicio de un procedimiento.

Evento de fin simple: Un final temporal del procedimiento.

Evento terminador: Final total del procedimiento.

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

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

/;\\- C—\\ Evento de enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad localizada en
U / otra parte del procedimiento sin perder el orden légico de su secuencia.
’?:HQ-“ Evento de condicién: Espera en un procedimiento, hasta ser detonado por el

cumplimiento de una condicidn.

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

ik, Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
N alternativas y solo una de ellas es vélida.
“’\ . . . . 4
7\ Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
\ )/ . ‘s . .
N~ alternativas y puede ser vdlida una, varias o la totalidad de ellas.
/~.\ L 2
Y @ \, Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
S 4 . . . .
N s activan de manera obligatoria en cualquier orden.
v
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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 induccidn 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
Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, asi como las correspondientes funciones y demas
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 administracién
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 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
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 continuacién se sefalan:

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

C. Constitucidn 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

lIl. 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 planeacidn 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 aplicacién 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 Informaciéon 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 Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco

Titulo 1
Capitulo |
Del uso de medios electrdnicos

Articulo 27. El titular de la Direccidn de Innovacién Gubernamental debe establecer mecanismos tecnoldgicos 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 DE INVESTIGACION

. CANTIDAD DE
CODIGO DEL .
PROCEDIMIENTO TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
RETYS
PC-07-02-01 0 Declaracién de situacién patrimonial y de intereses de tipo 12
anual.
PC-07-02-02 0 Declaracién de situacién patrimonial y de intereses de tipo 15
inicial y conclusion.
PC-07-02-03 0 Revisidn aleatoria de declaracion. 18
PC-07-02-04 1 Procedimiento de investigacidon administrativa. 20
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VIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA'Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c,la ° Contraloria Ciudadana. Cddigo del procedimiento: PC-07-02-01
Coordinacién:
Direccién de Area: Direccion de Investigacion. Fecha de Emision: 10-Feb-2023
Unidad Departamental: Direccion de Investigacion. Fecha de Actualizacidn: N/A
Declaraciéon de situacién de
Nombre del Procedimiento: intereses, y constancia de situacion fiscal del | Version: 00
tipo anual.
Objetivo del Procedimiento: Verificar la evolucidn patrimonial de los servidores publicos mientras este activo.
Enlace externo que elabord: Brenda Cortes Castellanos.
Enlace qe,mejora regulatoria Ricardo Montes Martinez.
que reviso:
Respon'sa!ole del ., Aida lvette Tule Vargas.
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Elabora oficio dirigido a la Direccién de Innovacién Gubernamental de
solicitud de verificacién de la plataforma digital Municipal de Zapopan, para Direccion de
saber que servidores publicos no presentaron su declaracién de situacion 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. D|recc.|on.c!e N/A
Investigacion
3. Envia oficio a la Direccién de Innovacién Gubernamental, ver procedimiento Direccion de
. L. . ., N/A
PC-09-02-05 Desarrollo e implementacion de sistemas. Investigacion
4. Archiva acuse de recibido. D|recc.|on.c!e N/A
Investigacion
5. Esperainformacion solicitada a la Direccion de Innovaciéon Gubernamental. D|reccA|onAc!e N/A
Investigacion
6. ¢La Direccidon de Innovacién Gubernamental envio la informacion solicitada Direccion de N/A
de los Servidores Publicos que no presentaron su declaracion, en tiempo? Investigacion
En caso de no haber enviado la informaciéon en tiempo, pasa a la actividad 7. N/A N/A
En caso de si haber enviado la informacién en tiempo, pasa a la actividad 14. N/A N/A
7. Elabora oficio de apercibimiento para que entregue la informacién antes Direccion de Word
solicitada en un término de 5 dias habiles. Investigacion
8. Firmay sella oficio de apercibimiento el Director de Investigacion. D|recc.|on.c!e N/A
Investigacion
9. Envia oficio de apercibimiento a la Direccion de innovacién Gubernamental. D|recc.|on.c!e N/A
Investigacion
10. Archiva acuse de recibido. Dlreccllon.dle N/A
Investigacion
11. Espera en un término de 5 dias la informacién solicitada a la Direccién de Direccion de N/A
Innovaciéon Gubernamental. Investigacion
12. ¢Recibid la informacion solicitada? N/A N/A
En caso de no recibir la informacion solicitada, pasa a la actividad 13. N/A N/A
En caso de si recibir la informacién solicitada, pasa a la actividad 14. N/A N/A
13. Turna al PC-07-02-04 Procedimiento de Investigacion Administrativa y Direccion de N/A
termina el procedimiento. Investigacion
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

14. Elabora oficio de notificacion dirigido al Servidor Publico omiso, con la Direccion de
- L, -, , L Word
finalidad de que subsane la omision de su declaracion en un lapso de 30 dias. Investigacion

15. Espera informe de justificacion y acuse de la declaracion ya enviada por parte Direccion de N/A
del Servidor Publico omiso. Investigacion

16. ¢El Servidor Publico subsand la omisidn en la presentacion de su declaracién N/A N/A
de situacién patrimonial dentro del término de los 30 dias otorgado?
En caso de que, si presente la justificacion y el respectivo acuse en tiempo, N/A N/A
pasa a la actividad 17.
En caso de que no presente la justificacion y el respectivo acuse en tiempo, se N/A N/A
elabora acuerdo de calificacion de falta y se pasa a la actividad 21.

17. Elabora oficio por medio del cual se le notifica el acuerdo de conclusién y Direccion de Word
archivo, adjuntando copia del acuerdo. Investigacion

18. Firmay sella el oficio y el documento de acuerdo de conclusién el Director de Direccion de N/A
Investigacion. Investigacion

19. Envia oficio con la copia del acuerdo de conclusién adjunto al Servidor Publico. Direccion de N/A

Investigacion

. e . . Direccion de
20. Archiva acuse de recibido en su expediente correspondiente. o N/A
Investigacion

Direccion de

21. Elaborainforme de presunta responsabilidad administrativa. L, Word
Investigacion
22. Elabora oficio para turnar el informe de presunta responsabilidad a la Direccion de
Direccion de Substanciacidon y Resolucidn, ver procedimiento PC-07-03-01 Investigacion Word

Substanciacion y Resolucién de los procedimientos de responsabilidad
administrativa.

23. Firmay sella el oficio y el informe de presunta responsabilidad administrativa Direccion de

. [, L N/A
el Director de Investigacion. Investigacion /
24. Envia oficio con el expediente completo e informe de presunta Direccion de N/A
responsabilidad administrativa. Investigacion
. . . _ Direccién de
25. Archiva acuse de recibido y termina el procedimiento. N/A

Investigacion

Expediente completo e informe de presunta responsabilidad administrativa.

Producto final: . ., . L . . . .
Acuse de haber enviado su declaracién de situacidn patrimonial y de intereses de tipo anual.

Documentaciéon complementaria del

procedimiento: * NA

e  Elaborar oficio de notificacion dirigido al Servidor Publico omiso.
Politica(s): . Elaborar oficio por medio del cual se le notifica el acuerdo de conclusion.
e  Elaborarinforme de presunta responsabilidad administrativa.

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

Declaracién de situacién patrimonial, de intereses, y constancia de situacion fiscal del tipo anual

Recibe oficio de
apercibimiento

Recibe oficio

Direccién de Innovacién Gubernamental

5. Espera informacion
solicitada

1. Elabora oficio
dirigido a la Direccién
de Innovacién
Gubernamental

2. Firmay sella el

. 3. Envia oficio
oficio

4. Archiva acuse

de recibido

6. ¢La Dir. de Innovacion
Gubernamental envio la informacion
solicitada de los Servidores Publicos

8. Firmay sella
oficio de
apercibimiento

9. Envia oficio de
apercibimiento

7. Elabora oficio de
apercibimiento

16. ¢El Servidor Publico subsand la
omision en la presentacion de su
declaracion de situacion
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término de 5 dias
13.Turnaal

PC-07-02-04
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Administrativa
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G

19. Envia oficio
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por medio del
cual se le notifica

18. Firmay sella

el oficioy el
documento
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con copia del
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conclusion
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-

Direccién de Investigacion

Y

22. Elabora oficio. Ver
procedimiento PC-07-03-01
Substanciacion y
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—

23. Firmayy sella el oficio y
el informe de presunta
responsabilidad

J——
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——
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla ° Contraloria Ciudadana. Cddigo del procedimiento: PC-07-02-02
Coordinacion:
Direccién de Area: Direccidn de Investigacion. Fecha de Emisidn: 10-Feb-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Declaracion de situacién patrimonial, de
Nombre del Procedimiento: intereses, y constancia de situacion fiscal de tipo | Version: 00
inicial y conclusidn.

o . Verificar el patrimonio al momento de ingresar al servicio el servidor publico y al momento de terminar
Objetivo del Procedimiento:

su gestion.
Enlace externo que elabord: Brenda Cortes Castellanos.
Enlace de mejora regulatoria . ,
L, ) J Ricardo Montes Martinez.
que reviso:

Responsable del

L " Aida Ivette Tule Vargas.
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe por parte de la Direccién de Recursos Humanos informacion de altas y
bajas de los Servidores Publicos, ver procedimiento PC-09-04-01 Movimientos | Direccion de Investigacion N/A

de personal.

2. Revisaen la plataforma Digital Municipal de Zapopan si los Servidores Publicos
dados de alta y baja presentaron su declaracion de situacidn patrimonial y de

intereses de tipo inicial o de conclusién dentro de su término (60 dias Direccidn de Investigacion Internet
naturales para la inicial y 60 dias naturales para la conclusion).
En caso de que el Servidor Publico presentd su declaracion inicial o de N/A N/A
conclusion dentro de los 60 dias naturales, pasa a la actividad 3.
En caso de que la declaracidn inicial del Servidor Publico quede en proceso,

L N/A N/A
pasa a la actividad 4.
En caso de que el Servidor Publico no haya presentado su declaracion inicial, N/A
pasa a la actividad 4.
En caso de que el Servidor Publico haya presentado su declaracidn inicial N/A N/A
posterior a los 60 dias naturales, pasa a la actividad 4.
En caso de que el Servidor Publico haya presentado su declaracién de N/A
conclusidn posterior a los 60 dias naturales, sea omiso, la deje en procesos o N/A

sea extemporanea pasa a la actividad 14.

3. Recibe por medio de la plataforma Digital Municipal de Zapopan su
comprobante de que fue enviada su declaracidn de situacidn patrimonial y de | Direccidn de Investigacion Internet
intereses en tiempo y termina el procedimiento.

4. Elabora oficio de notificacién dirigido al Servidor Publico omiso, con la

- s . , Direcci6 I igacid W
finalidad de que subsane la omisidn de su declaracién en un lapso de 30 dias. ireccion de Investigacion ord
5. Fi lla oficio d tificacid b ision el Director d L, L
|rma.y sgl a oficio de notificacion para subsanar omisién el Director de | . .. de Investigacion N/A
Investigacion.
6. Envia oficio de notificacion para subsanar omision al Servidor Publico. Direccidn de Investigacion N/A
Archiva acuse de recibido del oficio enviado para subsanar de omision. Direccidn de Investigacion N/A
8. E inf de justificacid de la decl i6 iad t L L
sperain ormtle e justificacion y acuse de la declaracion ya enviada por parte | o oo o Investigacion Word
del Servidor Publico omiso.
9. ¢El Servidor Publico subsand la omisidn en la presentacion de su declaracién N/A N/A
de situacién patrimonial dentro del término de los 30 dias otorgado?
En caso de que, si presente la justificacion y el respectivo acuse en tiempo, N/A N/A
pasa a la actividad 10.
En caso de que no presente la justificacion y el respectivo acuse en tiempo, N/A N/A
pasa a la actividad 14.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

10. Elabora oficio por medio del cual se le notifica el acuerdo de conclusién y

. . . Direccion de Investigacion Word
archivo, adjuntando copia del acuerdo. g

11. Firmay sella el oficio y el documento de acuerdo de conclusién el Director de

N Direccion de Investigacion N/A
Investigacion.

12. Envia oficio con la copia del acuerdo de conclusidn adjunto al Servidor Publico. | Direccién de Investigacion N/A

13. Archiva acuse de recibido en su expediente correspondiente y termina el

procedimiento Direccion de Investigacion N/A

14. Elabora informe de presunta responsabilidad administrativa. Direccion de Investigacion Word

15. Elabora oficio para turnar el informe de presunta responsabilidad a la

. - L -, Direccion de Investigacion Word
Direccion de Substanciacidon y Resolucién. &
16. Firmay sella el oficio y el informe de presunta responsabilidad administrativa . L, L
. Y i y ., P P Direccion de Investigacion N/A
el Director de Investigacion.
17. Envia oficio con el expediente completo e informe de presunta . ., L
" . p P P Direccion de Investigacion N/A
responsabilidad administrativa.
18. Archiva acuse de recibido y termina el procedimiento. Direccion de Investigacion N/A
Expediente completo e informe de presunta responsabilidad administrativa.
Producto final: Acuse de haber enviado su Declaracion de situacion patrimonial, de intereses, y constancia de

situacion fiscal tipo inicial y conclusion.

Documentaciéon complementaria del

procedimiento: * NA

e  Enviar oficio de notificacion para subsanar omisién al servidor publico.

e  Elaborar oficio por medio del cual se le notifica el acuerdo de conclusién.
Politica(s): e  Enviar oficio con la copia del acuerdo de conclusién.

e Archivar acuse de recibido en su expediente.

. Elaborar informe de presunta responsabilidad administrativa.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno
Cadigo del doc. : | MP-07-02-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A Pag. 16 de 26
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFI

CACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

L Contraloria Ciudadana. Cddigo del procedimiento: PC-07-02-03
Coordinacion:
Direccién de Area: Direccidn de Investigacion. Fecha de Emisidn: 10-Feb-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Revisién aleatoria de declaracion. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Realizar la revision aleatoria de los datos de la declaracidn de los servidores publicos.
Enlace externo que elabord: Brenda Cortes Castellanos.
Enlace c?e,mejora regulatoria Ricardo Montes Martinez.
que revisd:
Respon.sa_ble del . Aida Ivette Tule Vargas.
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Realiza la solicitud a Innovacion gubernamental del porcentaje de los
Servidores Publicos que seran sujetos a la revision de su evolucion | Direccidn de Investigacion N/A
patrimonial.
2. Espera que la Direccidon de Innovacién proporcione la informacién de los
Servidores Publicos sujetos a la revision de la declaracion de evolucién | Direccion de Investigacion N/A
patrimonial.
3. Recibe la informacion de los servidores publicos sujetos a la revision de la
declaracion y se apertura el procedimiento de revisién de la evolucion | Direccidn de Investigacion N/A
patrimonial.
4. Revisa ingresos, cuentas y patrimonio. Direccion de Investigacion N/A
5. Er?vu'a oficios a dllversas de.pendenaas, (Instituciones bancarias, Registro Direccién de Investigacion N/A
Publico de la Propiedad, Hacienda etc.).
6. Recibe informacion de las Dependencias. Direccidn de Investigacion N/A
7. ¢Coteja la informacién de dichas instituciones con lo proporcionado en la N/A
L. . R N/A
declaracion de dichos servidores?
En caso de que, si se encuentra alguna inconsistencia, pasa a la actividad 8. N/A N/A
En caso de que, no se encuentra alguna inconsistencia, pasa a la actividad 10. N/A N/A
. Solicita al Servidor Publico aclare dicha informacidn. Direccidn 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 procedimiento. | Direccion de Investigacion N/A

Producto final:

Listado de Servidores Publicos con revision aleatoria de los datos.

Documentaciéon complementaria del
procedimiento:

e N/A

Politica(s): .

Hacienda etc.).

e  Revisar los datos ingresos, cuentas y patrimonio del servidor publico.
Enviar oficios a diversas dependencias, (Instituciones bancarias, Registro Publico de la Propiedad,

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno

Cédigo del doc. : |

MP-07-02-01

Version: | 00

| Fecha de actualizacién |

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

L Contraloria Ciudadana. Cddigo del procedimiento: PC-07-02-04
Coordinacion:
Direccién de Area: Direccidn de Investigacion. Fecha de Emisidn: 10-Feb-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de investigaciéon administrativa. | Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

incumplimiento a disposiciones normativas aplicables.

Investigar las faltas de responsabilidad administrativa, por actos y omisiones derivados del

Enlace externo que elabord:

Brenda Cortes Castellanos.

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Ricardo Montes Martinez.

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Aida lvette Tule Vargas.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

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 del Gobierno de . ., L

. . . . L, Direccion de Investigacién Internet
Zapopan, Jalisco, y/o particulares) que (pudieran configurar) corrupcion y/ o
responsabilidad administrativa (La investigacién de igual forma, podra ser
aperturada de manera oficiosa).

2. ldentifica eI'contemdo de la denuncia para establecer el tipo de expediente que Direccién de Investigacion N/A
se le va a asignar.

3. Asigna folio automatizado y pasa a la actividad 4. Direccion de Investigacidon N/A

4. ¢Es competencia de la Direccion de Investigacion? N/A N/A

En caso de no ser competencia de la Direccion de Investigacion, pasa a la actividad 5. N/A N/A
En caso de si ser competencia de la Direccidn de Investigacidn, pasa a la actividad 9. N/A N/A

5. Elabora oficio o correo electrdnico para canalizar el asunto al area competente. Direccion de Investigacidn I\::Z::e/t

6. Firma y sella oficio el Director de Investigacién. Direccion de Investigacidn N/A

7. Envia oficio 04 correo, electronico aI area Fompetente (indicando copia para el Direccion de Investigacion N/A
promovente, informdndole la gestién realizada).

8.  Archivaacuse de recibido del oficio (o evidencia del medio que fue utilizado para
esa notificacion) en (el) expediente (correspondiente) y termina el | Direccidn de Investigacion N/A
procedimiento.

9. Turna peticion a los abogados que conforman la Direccidon de Investigacion. Direccion de Investigacidn N/A

10. Recibe el abogado la peticién. Direccion de Investigacidon N/A

11. Revisa el abogado el.cc.Jntenldo.de Ia.petl.cllon, va.Io.randQ si es procedente la Direccion de Investigacion N/A
apertura a un procedimiento de investigacién administrativa.

12. Realiza el abogado las gestiones necesarias para hacerse llegar de cualquier
informacién que permita advertir la presunta responsabilidad administrativa en Direccion de Investigacidn N/A
caso de no observarse en la peticion y/o denuncia de origen.

13. ¢Es procedente la apertura a un procedimiento de investigacion administrativa? N/A N/A
En caso de no ser procedente la apertura a un procedimiento de investigacion N/A N/A
administrativa, pasa a la actividad 14.

En caso de si ser procedente la apertura a un procedimiento de investigacién N/A N/A
administrativa, pasa a la actividad 19.

14. Elabora oficio donde se determina de manera fundada y motivada, que no se . ., L,

S . - L . Direccidn de Investigacion Word
cuenta datos o indicios que adviertan la responsabilidad administrativa.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
15. Realiza el abogado oficios de gestiones previas para hacerse llegar de cualquier
informacidn que permita advertir la existencia de un asunto competencia de la Direccion de Investigacion Word
Direccion.
16. Firmay sella oficio el Director de Investigacion. Direccion 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 el . ., L, N/A
L Direccidn de Investigacion
procedimiento.
19. Elabora documento de acuerdo de inicio de investigacion administrativa donde
se requieren las comparecencias, solicitudes de informacidn o cualquier gestion
tendiente al esclarecimiento de los hechos motivo de esa apertura, (otorgando Direccidn de Investigacion Word
un término para la atencidn a lo requerido que podra comprender) de 5 hasta
15 dias habiles.
20. Elabora oficio para notificar acuerdo de inicio de investigacion administrativa. Direccion de Investigacion Word
21. Firma y sella oficio y documento de acuerdo de inicio de investigacion . ., L, N/A
. . . L, Direccion de Investigacion
administrativa, el Director de Investigacion.
22. Envia oficio con copia del acuerdo de inicio de investigacion administrativa (y de
ser el caso, con los datos de prueba obtenidos por la direccion de investigacién | Direccidn de Investigacion N/A
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 . . . . Direccidn de Investigacion
investigacion administrativa en el expediente correspondiente.
24. Espera respuesta de los requerimientos en el término otorgado. Direccidn de Investigacion N/A
25. ¢Se recibid respuesta en tiempo? N/A N/A
En caso de no recibir respuesta en tiempo, pasa a la actividad 26. N/A N/A
En caso de si recibir respuesta en tiempo, pasa a la actividad 33. N/A N/A
26. Elabora oficio de apercibimiento, enunciando las medidas (con que cuenta la
Direccion) para hacer cumplir sus determinaciones, otorgando (un término que Direccion de Investigacion Word
no podra exceder) de 5 hasta 15 dias habiles para atender a lo requerido.
27. Firmay sella oficio el Director de Investigacion. Direccidn de Investigacion N/A
28. Envia oficio de apercibimiento. Direccidn 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. Direccidn de Investigacion N/A
31. ¢Se recibid respuesta para subsanar el apercibimiento en tiempo? N/A N/A
En caso de no recibir respuesta para subsanar apercibimiento en tiempo, pasa N/A N/A
a la actividad 32.
En caso de si recibir respuesta en tiempo, pasa a la actividad 33. N/A N/A
32. Hace efectiva la medida para hacer cumplir sus determinaciones, de
conformidad a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y termina el | Direccidn de Investigacion N/A
procedimiento.
33. Elabora acuerdo de recepcidon de documentos. Direccidn de Investigacion Word
34. ¢Concluyeron las diligencias de investigacién? N/A N/A
En caso de no concluir las diligencias de investigacion, pasa a la actividad 35. N/A N/A
En caso de si concluir las diligencias de investigacion, pasa a la actividad 40. N/A N/A
35. Elabora oficio donde se requieren las comparecencias, solicitudes de Direccion de Investigacion
informacién o cualquier gestion tendiente al esclarecimiento de los hechos, Word
(otorgando un término para la atencion a lo requerido que podra comprender)
de 5 hasta 15 dias habiles, repitiéndose estos actos, tantas veces sea necesario.
36. Firma y sella oficio el Director de Investigacién. Direccion de Investigacion N/A
37. Envia oficio de requerimiento. Direccion 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 la | Direccion de Investigacidén N/A
actividad 43.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
40. Genera acuerdo de cierre de instruccién. Direccion de Investigacidon Word
41. Firmay sella acuerdo de cierre de instruccidn el Director de Investigacidn. Direccion de Investigacidon N/A
42. Archiva acuerdo de cierre de instruccion en el expediente correspondiente. Direccion de Investigacion N/A
43. ¢Se cuenta con elementos que determinen la existencia o no de faltas N/A N/A
administrativas?
En caso de no contar con elementos, pasa a la actividad 44. N/A N/A
En caso de si contar con elementos, pasa a la actividad 49. N/A N/A
44. Elabora acuerdo de conclusion y archivo. Direccion de Investigacidon Word
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 fueron Direccién de Investigacion Word
identificados, dentro de los 10 dias habiles siguientes a la emision del acuerdo
de conclusién y archivo.
46. Firma y sella el oficio de notificacion y acuerdo de conclusion y archivo, el . ., L, N/A
. L, Direccion de Investigacién
Director de Investigacion
47. Envia oficio de notificacidn a los sujetos de investigacidon y a denunciantes si N/A
fueron identificables, adjuntando el documento de acuerdo de conclusion y Direccion de Investigacidn
archivo.
48. Archiva acuse de recibido y documento de acuerdo de conclusiéon y archivo en . ., L N/A
. . . L Direccion de Investigacion
el expediente correspondiente y termina procedimiento.
49. Genera documento de acuerdo de calificacion de falta grave o no grave. Direccion de Investigacidn Word
50. ¢Firmay sella documento de acuerdo de calificacion de falta grave o no grave el N/A N/A
Director de Investigacion?
En caso de que la calificacion de la falta no sea grave, pasa a la actividad 51. N/A N/A
En caso de que la calificacion de la falta si sea grave, pasa a la actividad 75. N/A N/A
51. Elabora oficio notificando la calificacion de la falta al denunciante, (indicandole)
el derecho que (le asiste para efectuar) la impugnacidn de esa (determinacién,) Direccion de Investigacidn Word
(otorgandole) un término (improrrogable) de 5 dias habiles.
52. Firmay sella oficio de notificacion de falta no grave el Director de Investigacion. Direccion de Investigacion N/A
53. Envia oficio de notificacion de falta no grave al denunciante. Direccion de Investigacidon N/A
54. Archiva acuse de recibido del oficio en el expediente correspondiente. Direccion de Investigacion N/A
55. Esper'a.S d}:j\s habiles para .qge sur.ta efecto el término otorgado para impugnar Direccion de Investigacion N/A
la calificacion de falta administrativa.
56. ¢Se recibe escrito de impugnacién por parte del Denunciante? N/A N/A
En caso de si recibir escrito de impugnacion, pasa a la actividad 57. N/A N/A
En caso de no recibir escrito de impugnacion, pasa a la actividad 72. N/A N/A
57. éEs procedente el recurso de impugnacion a la calificacién de falta N/A N/A
administrativa?
En caso de si ser procedente la impugnacion, pasa a la actividad 63. N/A N/A
En caso de no ser procedente la impugnacion, pasa a la actividad 58. N/A N/A
58. Genera acuerdo donde se tiene por no presentado el recurso. Direccion de Investigacidn Word
59. Elabora oficio para notificar al recurrente el acuerdo donde se tiene por no Direccién de Investigacidn Word
presentado su recurso.
60. Firma y sella el oficio de notificacion el Director de Investigacion. Direccion de Investigacidon N/A
61. Envia oficio de notificacidn al recurrente. Direccion de Investigacidon N/A
62. Archiva acuse de recibido del oficio de notificacién y termina el procedimiento. Direccion de Investigacion N/A
63. Elabora informe de justificacién de la calificacién impugnada. Direccion de Investigacion Word
64. Elabora oficio dirigido a la sala especializada en materia de responsabilidad
administrativa que corresponda para notificar el informe de justificacién de la Direccion de Investigacidon Word
calificacion impugnada.
65. Firma y sella oficio e informe de justificacién de calificacién impugnada, el . L S N/A
. . Direccion de Investigacion
Director de Investigacion.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

66. Anexa al oficio el expediente correspondiente y el informe. Direccidn de Investigacion N/A

67. Envia oficio con el informe y expediente a la sala especializada en materia de . ., L N/A

. . . Direccidn de Investigacion
responsabilidad administrativa que corresponda.

68. Espera pronunciamiento de la sala especializada en materia de responsabilidad . ., L N/A

. . Direccidn de Investigacion
administrativa.

69. Recibe pronunciamiento de la sala especializada en materia de responsabilidad . ., L, N/A

. . Direccidn de Investigacion
administrativa.

70. ¢Revisa el contenido de lo pronunciado por la sala especializada? N/A N/A
En caso de que el pronunciamiento confirma la calificacion, pasa a la actividad N/A N/A
75.

En caso de que el pronunciamiento ordene recalificar o subsanar calificacidn, N/A N/A
pasa a la actividad 71.
71. Acata instrucciones de la sala especializada en materia de responsabilidad . ., L
L . . . Direccion de Investigacion N/A
administrativa y termina el procedimiento.

72. Genera acuerdo de no impugnacién de calificacion de falta administrativa. Direccion de Investigacion Word

73. Firma y sella el acuerdo de no impugnacién de calificacién de falta Direccion de Investigacion N/A
administrativa, el Director de Investigacidn.

74. Archiva el acuerdo de no impugnacidn de calificacion de falta administrativa en Direccidn de Investigacion N/A
el expediente correspondiente.

75. Genera informe de presunta responsabilidad administrativa. Direccion de Investigacion Word

76. Elabora oficio dirigido a la Direccion de Responsabilidades Administrativas, para
enviar calificacion de falta administrativa e informe de presunta responsabilidad Direccidn de Investigacion Word
administrativa.

77. Firma y sella informe y oficio de presunta responsabilidad administrativa, el . ., L N/A

. L Direccion de Investigacion
Director de Investigacion.

78. Envia oficio adjuntando el informe de presunta responsabilidad administrativa N/A
y la integracion del expediente a la Direccion de Responsabilidades | Direccidn de Investigacion
Administrativas.

79. Archiva acuse de recibido del oficio donde se remite el informe de presunta . ., L N/A

" L . Direccidn de Investigacion
responsabilidad administrativa.

80. ¢Fue admitido el informe de responsabilidad administrativa por la Direccién de . ., L,

. .. . Direccidn de Investigacion N/A
Responsabilidades Administrativas?
En caso de si ser admitido el informe, pasa a la actividad 81. N/A N/A
En caso de no ser admitido el informe, pasa a la actividad 83. N/A N/A
81. Recibe documento de admisién por parte de la Direccién de Responsabilidades . ., L N/A
. . Direccidn de Investigacion
Administrativas.
82. Archiva documento de admisién en el expediente correspondiente y termina el . L s N/A
L Direccién de Investigacién
procedimiento.
83. Recibe documento con prevencion por parte de la Direccidn de . ., L N/A
L . . Direccidn de Investigacion
Responsabilidades Administrativas.
84. Elabora acuerdo subsanando la prevencion recibida por la Direccidon de . ., L
L . . Direccién de Investigacién Word
Responsabilidades Administrativas.

85. Elabora oficio para remitir la prevencién subsanada. Direccidn de Investigacion Word

86. Firma y sella oficio para subsanar la prevencion, el Director de Investigacién. Direccidn de Investigacion N/A

87. Envia oficio con la informacién para subsanar prevencion. Direccion de Investigacion N/A

88. Archiva oficio de acuse de recibido en el expediente correspondiente y termina . ., L N/A

. Direccion de Investigacion
el procedimiento.

Producto final: Informe de presunta responsabilidad administrativa.

Documentaciéon complementaria del . N/A

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

e  Debe enviar oficio de respuesta al denunciante.

e  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 emisién de informacién.

e  Debe enviar oficio de apercibimiento al denunciante.

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

- . Deben enviar oficio de requerimiento.
Politica(s): . e . . . . .

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

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

e  Debe enviar oficio de notificacién de falta no grave al denunciante.

e Elaborar oficio dirigido a la sala especializada en materia de responsabilidad administrativa que
corresponda para notificar el informe de justificacion de la calificacion impugnada.

e  Debe generar acuerdo de no impugnacion de calificacién de falta administrativa.

e  Debe elaborar oficio para remitir la prevencion subsanada.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
ZAP-DINV-001 Pégale a la Corrupcion.
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4O, @ 4 ©

52. Firma y sella
oficio de
notificacion

de

51. Elabora oficio
1a

@)

acuerdo de
calificacion

Galiicacion de la
falta

de Ia falta al denunciante

N
L

1 .
2 Recibe ofici e . Recibe oficio de RolociEnd
S correo electrénico ntrega respuesta notificacién notificacion de
H falta no grave
=
A
5 @ - &« o & -
H
H - e cib
S ntress peticion notificacien via Recibe oficio de Recibe oficio de Recibe ofici
g por escrite, welerénica o respuesta apercibimiento notificacion
£
&
¢Es competencia de I
Direccion de
£l (R EUEm 3. Asigna folio > "jz‘;::;’""’ 6. Firma y sella 7. Envia oficio o e archivalacusel
(v /o denuncia) automatizado A correo electrénico
establecer el tipo electronico
si
@ - 13. 5 procedante Ia apertura a
un procedimiento de Investigacin
administrativa?
T2 Realiza of 15 Reatiza of
9. Turna peticién A “’::‘:’EIS‘ 11. Revisa el abogado el abogado las No “':‘f""'a "';”" Conde] abogado oficios
alos abogados (b i i 3 se determina de manera 5
& e contenido de la peticién GE SelDC G e 52:':?5
si J
19. Elabora documento de y 21. Firma y sella 22. Envia oficio 23. Archiva acuse T EwD HED e B ——
acuerdo de inicio de IO oficioy. con copia Lk 16.Firma v sella puesta al B Tt e
investigacion netificar acuerdo documento, acuerdo. oficio el Director denunciante y/o expedionte
movente.
25,650 30. Espera respuestade  31. Se recibié respuesta para
recibio los requerimientos. subsanar el apercimiento en
respuesta en
tempo? 32. Hace sfectiva la
26. Elabora oficio de 27. Firma y sella 5. Envia oficio de 25. Archiva acuse © medida para hacer
apercibimiento oficlo apercibimiento de recibido o e
s determinaciones
@ -
34. sConcluyeron las o @
diligencias de investigacion? 59, Espera respucsta do
35. Elabora
oficio donde se 36. Firma y sella 37. Envia ofi Bdﬁ Archiva acuse 48. Archiva acuse
requieren la: oficio requerimiento o en su 47. Envia oficio de de recibido y
comparecencias ex"e"'e"'e notificacion documento de
43. 25 cuenta con elementos que
dererminen la existencia o no de 55 Eapern s dias 56 £5€ recibe escrito de
faltas administrativas? Do S % impugnacion por parte del
Denunciante?
A A e H m surta efecto H
abora ma yseia
5 e e 41. Firma y sella 42. Archiva No acterdo de e =)
g uerdo de cierr acuerdo de clerre acuerdo de clerre conclusion y ashoulcayaion)
2 archivo
] si
el
B
g £50. Firma y sella documento
2 de acuerdo de calificacion?
5 2. Genera

72. Genera
acuerdo de no
impugnacién

54. Archiva acuse
de recibido del
fici

53. Envia oficio de
notificacién de la
falta no grave

gra

Calificacién de la
falta sea grave.

57. ¢Es procedente el recurso de
impugnacion a la calificacion de falta

Firma y sella

®- -

58. Genera acuerdo

74. Archiva el

59. Elabora oficio

62. Archiva acuse
de recibido del
fici

60. Firma y sella
el oficio de
notificacién

61. Envia oficio de
notificacién

H

calificacion st
(T 6. Flabora oficio
B G peimETEeD Urieido ata sals

de presu: P especializada

65. Firma y sella
oficio e informe.
de

oficio

66. Anexa el 67. En
con el informe y

oficio el

68. Esper:
pronunciamiento de la
sala especializada

nta il
o

76. Elabora oficio

69. Recibe

£70. Revisa el contenido de lo
pronunciado por la sala
especializada?
71. Acata

de la sala
especializa

77. Firma y sella
informe y oficio de

presunta Fue admitido el Informe de

responsabilidad administrrativa por la
Dir. de Responsabilidades.

de la

sala especializada

Pronunciamiento ordene
recalificar o subsanar
calificacion

& A

s [ o mecwe ]
&
: ]
| s el
No
78. Envia oficio oo 8. Recibe, 8. Elabora acuerdo a5, Elabora oficio B EyEE & Eringen s 88, Archiva oficio
adjuntando el le recibido del locumento con subsanando la ara remitir la oficio 'a informacién para acus
intormna S S A el subsanar la subsanar recibido en el
vt R Gt

Recibe oficio, ver.
procedimiento PC-07-03-01

v
Resolucién de los
procedimientos

Administrativas

MP-07-02-01 Fecha de

o
o

Cadigo del doc. : | Version: |

actualizacion | N/A | Pég.25de 26

ey
2N

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

®
Me;ora Regulatona

ubermnamental

-
Gobierno de

Zapopan

Ciudad de las

* nifasonifjos



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 Administraciéon 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/exWXShkli6BUgwl1wSGh00e3w21BCWu7uWcJQUcnZhPfP3/dRm5b
F4neKol5mYxObzPJFKe9t8pKbXX/tvmoCDGCPyn8XhRbl9f42z5RrErQijX54z32
Q4gZALlIzcHocmXCRmwcba3XSrnct8REKfgQsgF7QCiwwls=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+I81b33hxT2qbxZGm1gJW?20iKn+k9leb+yVIxbFkdxaYMr8rITGOc4kttkrB
pZjCH+g+ghGotRRqJtLhVc+240/F2wUvI7NoE4dhD+cikQecDQYuURIVUG8V8V6R
CIBtOk/W5W6BYIyXtswZorDTAMIOGXpFGgScVeTOGjp4=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

iD532pyvV2NRjd1p/7THtOtSbr2nF1S32bdronilk9lY TaDbz15cswJOUkO55Na0by
WTgfN7nVkvUzygMUBVVZ065Y4Cgc4FYazlLZcuV8jXdJ6EaPzhkKUF/Lrm7Cac
WTYx/QXISb9uaFxMf4Ck/PgwzZGB+76y40yqOBM6N3VE=

David Rodriguez Pérez
Contralor Ciudadano

Manual propuesto por

topUKIdjTXXRbQoNpX+WF2az8INI+MYMWK7BFfRAS8xQI9IM4GCx691evBqgF
GeFxmIMPBUhcION5jywiEXIYRGTmpawTv6anipZ6Rz4+aRpkeYgYy1CWwqLGN
MI7GtdXw19kOfsI2EK1wwHV+INfnCWO/S/yXbwQBim7JL/q7HHO=

Leonardo Daniel Pérez Meza
Director de Investigacion
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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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