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.- BITACORA DE CAMBIOS

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

Codigo del documento MP-07-00-01
Fecha de Emisién 09-Mar-2023
Version Fecha Enlace externo Descripcion de cambios
00 09-Mar-2023 | Brenda Cortes Castellanos ElaboraCIon’ (?Je manual nuevo con asignacion
nueva de cédigos.
01 14-Sep-2023 | Brenda Cortes Castellanos Modificacion de procedimientos.
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B o
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 relacién a un tramite, servicio y/o peticién ciudadana.

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

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 orientacion clara hacia donde deben dirigirse las actividades ante cada situacion.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas. Nos dice, paso a paso en detalle como hacer
las funciones entre dos o mas personas en una dependencia, coordinacién o direccion. 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 diagramacién de este manual:

Estandar BPMN 2.0

Simbolo

Descripcidn

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Carril: Definen los equipos de personas (areas, roles) que realizan actividades y estos
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.

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.

Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
alternativas y puede ser vélida una, varias o la totalidad de ellas.

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

| codigo del doc.: |

MP-07-00-01 | Version: | 01 | Fechade actualizacién | 14-Sep-2023 Pég. 5 de 49

Formato usado
FO-09-06-02 vOO

R/ p e
‘ Ciudad de las

| ke W] ® € .
* ninasonifos

Gobierno de

Zapopan




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 induccion 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 deberadn 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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SEEEES

V.- FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de procedimientos son los siguientes:
A. Constitucidn 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 organizacién 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 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 informacién, por lo menos, de los
temas, documentos y politicas que a continuacién se seialan:

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

C. 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
gue 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 Administracién 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 disposicidén reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad que la emitio;
Il. Sefialar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal y cudles
otorgan derechos a los particulares; y

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

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

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién 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 informacion sobre la planeacion 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 Administracidn 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 Innovacidon 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 Informacién 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:

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 1l
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 comunicacién 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 atencién, disminucién 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 fracciéon 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 CONTRALORIA CIUDADANA

. CANTIDAD DE
CODIGO DEL p
PROCEDIMIENTO TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
RETYS
PC-07-00-01 0 Instancia 5 de Inconformidad de procedimientos de 12
contratacion.
PC-07-00-02 0 Intervena‘cl)n de: atjldltores en aperturas de procedimientos de 17
contratacién publicas.
PC-07-00-03 0 Conciliacidn 20
PC-07-00-04 0 Sancién por incumplimiento a proveedores 24
PC-07-00-05 0 Revisién de los tramites por pagar 30
PC-07-00-06 0 Revisidn de los gastos ya pagados 33
PC-07-00-07 0 Expedicidn de copias certificadas 36
PC-07-00-08 0 Control Interno Institucional 39
Atencién a Denuncias presentadas ante el Comité de Etica,
PC-07-00-09 0 Conducta y Prevencién de Conflictos de Interés (Comité de 42
Etica).
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VIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA'Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen_den_clla ° Contraloria Ciudadana Cédigo del procedimiento: PC-07-00-01
Coordinacion:
Direccidn de Area: N/A Fecha de Emision: 09-Mar-2023
Unidad Departamental: Unidad de Procedimientos de Contrataciones Fecha de Actualizacidn: 14-Sep-2023
Nombre del Procedimiento: Instancia de.I’nconformldad de procedimientos Version: 01
de contratacion.

Dar certeza a las etapas de los procedimientos de contratacion publica del Ayuntamiento de Zapopan,

Objetivo del Procedimiento: .
Jalisco.

Enlace externo que elaboré: Brenda Cortés Castellanos

Enlace de mejora regulatoria

- Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Luis Alejandro Lozano Medina

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibela .Corltralona.Cludad?ne.) el oficio de la dependencia a través del cual hacen Contralorfa Ciudadana N/A
del conocimiento el incumplimiento de un proveedor.
2. Turna el oficio a la Unidad de Procedimientos de Contrataciones. Contraloria Ciudadana N/A
. N . , . . Unidad de Procedimientos N/A
3.  ¢Analiza si la dependencia anexd el acta de hechos del incumplimiento? .
de Contrataciones
En caso que no se anexe el acta de hechos del incumplimiento, pasa a la actividad N/A N/A
4.
En caso que si se anexe el acta de hechos del incumplimiento, pasa a la actividad N/A N/A
19.
4. Elabora acuerdo de prevencién. Unidad de Proce(?lmlentos Word
de Contrataciones
5. Elabora oficio dirigido a la dependencia para notificarle el acuerdo de prevencién. Unidad de Proce(#mlentos Word
de Contrataciones
6. Firma y sella el titular de la Unidad de Procedimientos de Contrataciones el | Unidad de Procedimientos N/A
acuerdo de prevencidn y el oficio de notificacién. de Contrataciones
7. Genera copia simple del acuerdo de prevencién. Unidad de Proce(?lmlentos N/A
de Contrataciones
8. Entrega oficio de notificacidon con copia simple anexa del acuerdo de prevencién | Unidad de Procedimientos N/A
en la dependencia. de Contrataciones
9.  Archiva oficio con acuerdo de prevencién original en el expediente. Unidad de Proce(?lmlentos N/A
de Contrataciones
10. Espera cumplimiento de prevencion en tres dias habiles por parte de la | Unidad de Procedimientos N/A
dependencia. de Contrataciones
11. ¢Recibe respuesta de cumplimiento de prevencidn dentro de los tres dias habiles?
En caso de no recibir respuesta de cumplimiento de prevencion dentro de los dos N/A N/A
dias habiles, pasa a la actividad 12.
En caso de si recibir respuesta de cumplimiento de prevencidén dentro de los dos N/A N/A
dias habiles, pasa a la actividad 18.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
L, Unidad de Procedimientos N/A
12. Elabora acuerdo de conclusién. .
de Contrataciones
- e . Unidad de Procedimientos N/A
13. Elabora oficio de notificacion dirigido a la dependencia. . /
de Contrataciones
14. Firma y sella el titular de la Unidad de Procedimientos de Contrataciones el Unidad de Procedimientos N/A
acuerdo de conclusion y oficio de notificacion. de Contrataciones
L ., Unidad de Procedimientos
15. Genera copia simple del acuerdo de conclusién. . N/A
de Contrataciones
16. Entrega oficio de notificacion con copia simple del acuerdo de conclusién en la | Unidad de Procedimientos N/A
dependencia. de Contrataciones
17. Archiva oficio con acuerdo de conclusién en el expediente correspondiente y N/A N/A
termina el procedimiento.
R Unidad de Procedimientos
18. Elabora acuerdo de inicio. . Word
de Contrataciones
19. Elabora oficio de solicitud de informe pormenorizado dirigido al proveedor que | Unidad de Procedimientos Word
incumplio. de Contrataciones
20. Firmay sella el titular de la Unidad de Procedimientos de Contrataciones el oficio | Unidad de Procedimientos N/A
de solicitud de informe pormenorizado dirigido al proveedor que incumplid. de Contrataciones
- - . ., Unidad de Procedimientos N/A
21. Entrega oficio en el domicilio del proveedor que incumplié. .
de Contrataciones
. - . . Unidad de Procedimientos N/A
22. Archiva oficio en el expediente correspondiente. . /
de Contrataciones
- - L . L. L Unidad de Procedimientos N/A
23. Elabora oficio de solicitud de documentacién a la Direccidn de Adquisiciones. . /
de Contrataciones
24. Firma y sella el titular de la Unidad de Procedimientos de Contrataciones el oficio | Unidad de Procedimientos N/A
de solicitud de documentacion para la Direccion de Adquisiciones. de Contrataciones
. . L. - Unidad de Procedimientos
25. Entrega oficio a la Direccién de Adquisiciones. . N/A
de Contrataciones
. - . L. - Unidad de Procedimientos
26. Archiva oficio para la Direccion de Adquisiciones. . N/A
de Contrataciones
27. Espera que el proveedor que incumplid se pronuncie dentro del término | Unidad de Procedimientos N/A
otorgado. de Contrataciones
. . ., .. Unidad de Procedimientos N/A
28. ¢Recibe respuesta del proveedor que incumplié dentro del término otorgado? . /
de Contrataciones
En caso de no recibir respuesta dentro del término otorgado, pasa a la actividad N/A N/A
29.
En caso de si recibir respuesta dentro del término otorgado, pasa a la actividad N/A N/A
35.
29. Elabora el acuerdo por el que se tiene confeso al proveedor del incumplimiento | Unidad de Procedimientos N/A
imputado por la dependencia. de Contrataciones
S . Unidad de Procedimientos N/A
30. Elabora oficio dirigido al proveedor para notificarle el acuerdo. . /
de Contrataciones
31. Firma y sella el titular de la Unidad de Procedimientos de Contrataciones el | Unidad de Procedimientos Word
acuerdo y oficio. de Contrataciones
L Unidad de Procedimientos N/A
32. Genera copia simple del acuerdo. .
de Contrataciones
- e o o Unidad de Procedimientos Word
33. Entrega al proveedor oficio de notificacion y copia simple del acuerdo. .
de Contrataciones
. - - . Unidad de Procedimientos N/A
34. Archiva oficio con acuerdo original en el expediente. .
de Contrataciones
35. Elabora el acuerdo por el que se tiene pronunciandose el proveedor respecto al | Unidad de Procedimientos N/A
incumplimiento. de Contrataciones
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
36. Firma vy sella el titular de la Unidad de Procedimientos de Contrataciones el Unidad de Procedimientos N/A
acuerdo de recepcién. de Contrataciones
. .. . Unidad de Procedimientos N/A
37. Archiva acuerdo original en el expediente. .
de Contrataciones
. ., L . ., . Unidad de Procedimientos N/A
38. Espera que la Direccién de Adquisiciones remita la documentacién solicitada. . /
de Contrataciones
39. Recibe la Unidad de Procedimientos de Contrataciones el oficio de la Direccién de | Unidad de Procedimientos N/A
Adquisiciones con la documentacidon requerida. de Contrataciones
40. Elabora el acuerdo por el que se tiene por recibido el oficio y la documentacion | Unidad de Procedimientos Word
remitida por la Direccién de Adquisiciones. de Contrataciones
41. Firma y sella el titular de la Unidad de Procedimientos de Contrataciones el Unidad de Procedimientos N/A
acuerdo de recepcion. de Contrataciones
. L. . Unidad de Procedimientos Word
42. Archiva acuerdo original en el expediente. .
de Contrataciones
Unidad de Procedimientos N/A
43. Procede al desahogo de pruebas. . /
de Contrataciones
. . ., Unidad de Procedimientos N/A
44. Elabora acuerdo de cierre de instruccion. .
de Contrataciones
45. Firma y sella el titular de la Unidad de Procedimientos de Contrataciones el Unidad de Procedimientos N/A
acuerdo de cierre de instruccion. de Contrataciones
. . . Unidad de Procedimientos N/A
46. Archiva acuerdo original en el expediente. . /
de Contrataciones
., Unidad de Procedimientos N/A
47. Elabora proyecto de resolucién. .
de Contrataciones
. . L, Unidad de Procedimientos N/A
48. Remite al Contralor Ciudadano el proyecto de la resolucidn. . /
de Contrataciones
. , Unidad de Procedimientos N/A
49. (El proyecto esta correcto? .
de Contrataciones
En caso de no estar correcto, pasa a la actividad 50. N/A N/A
En caso de si estar correcto, pasa a la actividad 52. N/A N/A
50. Recibe el proyecto del acuerdo de resolucidn para realizar las correcciones a que | Unidad de Procedimientos N/A
haya lugar. de Contrataciones
. . . Unidad de Procedimientos N/A
51. Realiza las correcciones y pasa a la actividad 49. . /
de Contrataciones
. . ., Unidad de Procedimientos N/A
52. Firmay sella el Contralor Ciudadano la resolucidn. . /
de Contrataciones
53. ¢En laresolucion se sanciond al proveedor? Contraloria Ciudadana N/A
En caso de no determinarse la sancion al proveedor, pasa a la actividad 54. N/A N/A
En caso de si determinarse la sancion al proveedor, pasa a la actividad 59. N/A N/A
54. Elabora oficios dirigido al proveedor y a la dependencia para notificarles la Contraloria Ciudadana N/A
resolucién.
55. Firmay sella el Contralor Ciudadano la resolucidn y los oficios de notificacion. Contraloria Ciudadana N/A
56. Genera copias simples de la resolucién. Contraloria Ciudadana N/A
57. Entrega al proveedor y a la dependencia, el oficio de notificacidn y copia simple Contraloria Ciudadana N/A
de la resolucion.
58. Archiva oficios con resolucién original en el expediente y termina procedimiento. Contraloria Ciudadana N/A
59. Elabora oficios dirigido al proveedor y a la dependencia para notificarles la Contraloria Ciudadana N/A
resolucion.
60. Firma vy sella el Contralor Ciudadano la resolucidn y los oficios de notificacion. Contraloria Ciudadana N/A
61. Genera copias simples de la resolucién. Contraloria Ciudadana N/A
62. Entrega al proveedor y a la dependencia, el oficio de notificacién y copia simple Contraloria Ciudadana N/A
de la resolucion.
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
63. Archiva oficios con resolucién original en el expediente. Contraloria Ciudadana N/A
64. Espera que el proveedor interponga el recurso de revision dentro de un término Contraloria Ciudadana N/A
de veinte dias habiles.
65. ¢El proveedor interpuso recurso de revision? Contraloria Ciudadana N/A
En caso de no haber presentado recurso de revision, pasa a la actividad 66. N/A N/A
En caso de si haber presentado recurso de revision, pasa a la actividad 73. N/A N/A
66. Registra la sancidén en el Padrén de Proveedores del Ayuntamiento de Zapopan, Contraloria Ciudadana N/A
Jalisco.
67. Elabora oficios dirigidos a la Direccidon de Adquisiciones, a la Sindicatura Municipal Contraloria Ciudadana N/A
y a la Secretaria de Administracién del Estado de Jalisco.
68. Firmay sella el Contralor Ciudadano los oficios de notificacion. Contraloria Ciudadana N/A
69. Genera copias simples de la resolucion para la Direccién de Adquisiciones y la Contraloria Ciudadana N/A
Sindicatura Municipal.
70. Genera copias certificadas de la resolucién para la Secretaria de Administracién Contraloria Ciudadana N/A
del Estado de Jalisco.
71. Entrega ala Direccion de Adquisiciones, la Sindicatura Municipal y la Secretaria de Contraloria Ciudadana N/A
Administraciéon del Estado de Jalisco, los oficios de notificacion y copias de la
resolucion.
. .. L. - . . . Unidad de Procedimientos N/A
72. Archiva oficios con resolucidn original en el expediente y termina procedimiento. .
de Contrataciones
73. Recibe la Contraloria Ciudadana la notificacion de la interposicion del recurso de Contraloria Ciudadana N/A
revision del proveedor.
74. Elabora el informe del acto recurrido y remite las pruebas relacionadas con el acto Contraloria Ciudadana N/A
impugnado.
75. Recibe la Contraloria Ciudadana la resolucidn, pasa a la actividad 66. Contraloria Ciudadana N/A
Producto final: Resolucidn original en el expediente.
Documentacidon complementaria del N/A
procedimiento:

| Politica(s): .

Elaborar resolucién del expediente.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla ° Contraloria Ciudadana Cédigo del procedimiento: PC-07-00-02
Coordinacion:
Direcci6n de Area: N/A Fecha de Emision: 09-Mar-2023
Unidad Departamental: Unidad de Procedimientos de Contrataciones Fecha de Actualizacién: 14-Sep-2023
Nombre del Procedimiento: Interve.nc!on de auditores .(’en a’pe.rturas de Version: 01
procedimientos de contratacion publicas.

Objetivo del Procedimiento:

Dar certeza sobre la legalidad con la que se llevan a cabo las visitas, aperturas de muestras y los actos
de presentacion y apertura de proposiciones en los procedimientos de contratacion publica del
Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.

Enlace externo que elabord:

Brenda Cortés Castellanos

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Luis Alejandro Lozano Medina

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe oficio de peticion turnado por la Direccidon de Adquisiciones donde Contraloria Ciudadana N/A
se solicita la presencia de auditores a fin de participar del acto de
presentacion y apertura de proposiciones y fallo, de ser el caso, de
licitaciones publicas. Ver procedimiento PC-09-05-01 Proceso de licitacién
publica para la adquisicion de bienes, productos y servicios, mediante
concurrencia de comité
2. Turna el oficio de peticién al Coordinador del equipo de auditores. Contraloria Ciudadana N/A
3. Asigna el auditor para la atencién de los procesos respectivos. Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones
4. Elabora oficio dirigido a la dependencia para notificarle la asignacion del | Unidad de Procedimientos Word
auditor. de Contrataciones
5. Firmay sella el Contralor Ciudadano el oficio de comisidn. Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones
6. Entrega oficio de comisidn en la Direccion de Adquisiciones. Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones
7. Archiva oficio con acuerdo de prevencién original en el expediente. Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones
8. Asiste el auditor en la hora y fecha indicadas para el desahogo del proceso. | Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones
9. ¢Desahogo del proceso? N/A N/A
En caso de que no se presente la dependencia que solicito la requisicidn, N/A N/A
si sélo cotizé un proveedor, si hinguno de los proveedores cumple con los
requisitos de las bases o si no se registra documentacién en el sistema de
adquisiciones, pasa a la actividad 10.
En caso de si cumplir con los requisitos pasa a la actividad 12. N/A N/A
10. Revisa el auditor el acta de declaracion desierta realizada por la Direcciéon | Unidad de Procedimientos N/A
de Adquisiciones. de Contrataciones
11. Rubrica el auditor el acta de declaracion desierta realizada por la Direccion | Unidad de Procedimientos N/A
de Adquisiciones. de Contrataciones
12. Revisa el auditor que dichos sobres se hubiesen recibido en tiempo y | Unidad de Procedimientos N/A
forma dejando sin efecto aquellos que fueron entregados fuera de de Contrataciones
tiempo.
13. Sella los sobres recibidos de manera consecutiva. Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

14. Folia los sobres recibidos de manera consecutiva. Unidad de Procedimientos N/A

de Contrataciones

15. Abre el contenido de los sobres, asi como lo registrado por los | Unidad de Procedimientos N/A
proveedores de manera electrdnica en el sistema con el que cuenta el de Contrataciones
Municipio.

16. Sella el contenido de los sobres, asi como lo registrado por los | Unidad de Procedimientos N/A
proveedores de manera electrdénica en el sistema con el que cuenta el de Contrataciones
Municipio.

17. Folia el contenido de los sobres, asi como lo registrado por los | Unidad de Procedimientos N/A
proveedores de manera electrénica en el sistema con el que cuenta el de Contrataciones
Municipio.

18. Verifica y da fe del acto de presentacion y apertura de proposiciones. Unidad de Procedimientos N/A

de Contrataciones

19. Revisa y rubrica el acta circunstanciada, y el acta circunstanciada de la | Unidad de Procedimientos N/A
celebracion del acto; emitida por la convocante y se recibe copia de la de Contrataciones
misma.

20. ¢licitacién publica con concurrencia y sin concurrencia? N/A N/A
En caso de asistir al proceso de presentacion y apertura de proposiciones N/A N/A
de una licitacién publica con Concurrencia de Comité pasa a la actividad
21.

En caso de asistir al proceso de presentacidn y apertura de proposiciones N/A N/A
de una licitacién publica sin Concurrencia de Comité pasa a la actividad 23.

21. Revisa y rubrica el auditor el acta de presentacion y apertura de | Unidad de Procedimientos N/A
proposiciones, lo mismo que rubrica los anexos presentados por los de Contrataciones
licitantes.

22. Remite el expediente a la Contraloria Ciudadana para que sea firmado por | Unidad de Procedimientos N/A
el Contralor Ciudadano en su caracter de representante del Comité de de Contrataciones
Adquisiciones y pasa a la actividad 23.

23. Verifica y de fe del acto de adjudicacidn y fallo. Unidad de Procedimientos N/A

de Contrataciones

24. Verifica el auditor el acta de dictamen de fallo y se recibe copia de la | Unidad de Procedimientos N/A
misma. de Contrataciones

25. Entrega el Auditor copias del acto de presentacion y apertura de | Unidad de Procedimientos N/A
proposiciones y dictamen de fallo a la Contraloria Ciudadana. de Contrataciones

26. Genera el archivo correspondiente de lo actuado durante la semana en Unidad de Procedimientos N/A
curso. de Contrataciones

27. Archiva el coordinador del equipo, copia de las actas de acuerdo a la | Unidad de Procedimientos N/A

normatividad y politicas aplicables y termina procedimiento.

de Contrataciones

Producto final:

apertura de proposiciones.

Copias simples de las actas de visitas, de aperturas de muestras y de presentacion y

Documentacién complementaria
del procedimiento:

N/A

Politica(s):

. Remite el expediente a la Contraloria Ciudadana para que sea firmado por el Contralor
Ciudadano en su caracter de representante del Comité de Adquisiciones.

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
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

L Contraloria Ciudadana Cddigo del procedimiento: PC-07-00-03
Coordinacion:
Direccion de Area: N/A Fecha de Emision: 09-Mar-2023
Unidad Departamental: Unidad de Procedimientos de Contrataciones Fecha de Actualizacién: 14-Sep-2023
Nombre del Procedimiento: Conciliacion Version: 01

Objetivo del Procedimiento:

Promover el didlogo entre el proveedor y la dependencia, para solucionar las desavenencias en el
cumplimiento de los contratos o pedidos.

Enlace externo que elaboré:

Brenda Cortés Castellanos

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Luis Alejandro Lozano Medina

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe la Contraloria Ciudadana la solicitud de conciliacion del proveedor o de la Contraloria Ciudadana N/A
dependencia.
2. Turna la inconformidad al Jefe de Unidad de Procedimientos de Contrataciones Contraloria Ciudadana N/A
de la Contraloria Ciudadana.
3. ¢Analiza si la dependencia anexé el acta de hechos del incumplimiento? Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones
En caso que no anexaron el acta de hechos del incumplimiento exista un N/A N/A
procedimiento de sancion en tramite, pasa a la actividad 4.
En caso que no exista un procedimiento de sancion en tramite, pasa a la actividad N/A N/A
5.
4. Remite el asunto al expediente del procedimiento de sancidn expedientey pasaa | Unidad de Procedimientos N/A
la actividad 6. de Contrataciones
5.  Abre el expediente de conciliacidn. Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones
6. ¢Revisa que la solicitud contenga los requisitos enunciados en el articulo 157 del N/A N/A
Reglamento?
En caso de no cumplir con todos los requisitos sefialados en el articulo 157 del N/A N/A
Reglamento, pasa a la actividad 7.
En caso de si cumplir con todos los requisitos sefialados en el articulo 157 del N/A N/A
Reglamento, pasa a la actividad 18.
7. Elabora acuerdo de prevencion. Unidad de Procedimientos Word
de Contrataciones
8. Elabora oficio dirigido al solicitante de la conciliacion para notificarle el acuerdo | Unidad de Procedimientos Word
de prevencidn. de Contrataciones
9. Firmay sella el Titular de la Unidad de Procedimientos de Contratacién elacuerdo | Unidad de Procedimientos N/A
de prevencidn y el oficio de notificacion. de Contrataciones
10. Genera copia simple del acuerdo de prevencion. Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones
11. Entrega oficio de notificacion con copia simple anexa del acuerdo de prevencidon | Unidad de Procedimientos N/A
en el domicilio del solicitante de la conciliacion. de Contrataciones
12. Archiva oficio con acuerdo de prevencion original en el expediente. Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones
13. Espera cumplimiento de prevencidn en dos dias habiles por parte del solicitante | Unidad de Procedimientos N/A
de la conciliacion. de Contrataciones
14. ¢(Recibe respuesta de cumplimiento de prevencion dentro de los dos dias hdbiles? | Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
En caso de no recibir respuesta de cumplimiento de prevencién dentro de los dos N/A N/A
dias habiles, pasa a la actividad 15.
En caso de si recibir respuesta de cumplimiento de prevencién dentro de los dos N/A N/A
dias habiles, pasa a la actividad 18.
15. Elabora acuerdo por el que se tiene por no presentada la solicitud de conciliacion. | Unidad de Procedimientos Word
de Contrataciones
16. Firmay sella el Titular de la Unidad de Procedimientos de Contratacién el acuerdo. | Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones
17. Archiva acuerdo original en el expediente. Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones
18. Elabora acuerdo de admision. Unidad de Procedimientos Word
de Contrataciones
19. Elabora oficios dirigidos a las partes involucradas, para citarlos a la audiencia de | Unidad de Procedimientos Word
conciliacion. de Contrataciones
20. Firmay sella el Titular de la Unidad de Procedimientos de Contratacion el acuerdo | Unidad de Procedimientos N/A
de admision y los citatorios. de Contrataciones
21. Genera copia simple del acuerdo de admisién. Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones
22. Entrega los citatorios y copia simple del acuerdo de admisién a las partes. Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones
23. Espera el dia y la hora para que las partes citadas se presenten a la audiencia de | Unidad de Procedimientos N/A
conciliacion. de Contrataciones
24. ¢Acudieron las partes? Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones
En caso que la parte solicitante no acuda, pasa a la actividad 15. N/A N/A
En caso que ambas partes si acudan, pasa a la actividad 25. N/A N/A
25. Apertura la audiencia de conciliacién, determinando la Unidad de Procedimientos Unidad de Procedimientos N/A
de Contratacion los elementos comunes y la inconsistencia existente, exhortando de Contrataciones
a ambas partes a conciliar sus intereses.
26. ¢Conciliaron las partes? Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones
En caso que las partes no hayan conciliado, pasa a la actividad 27. N/A N/A
En caso que las partes si hayan conciliado, pasa a la actividad 31. N/A N/A
27. Levanta el acta de la audiencia de conciliacién y firman las partes que en ella | Unidad de Procedimientos Word
intervinieron. de Contrataciones
28. Firmay sella el Titular de la Unidad de Procedimientos de Contratacion el actade | Unidad de Procedimientos N/A
la audiencia de conciliacion. de Contrataciones
29. Entrega copia simple del acta de la audiencia de conciliacién y firman las partes | Unidad de Procedimientos N/A
que en ella intervinieron. de Contrataciones
30. Archiva original del acta de la audiencia de conciliacion y termina el | Unidad de Procedimientos N/A
procedimiento. de Contrataciones
31. Espera informe de cumplimiento suscrito por las partes que intervinieron en la | Unidad de Procedimientos N/A
audiencia de conciliacion. de Contrataciones
32. Archiva informe de cumplimiento y termina el procedimiento. Unidad de Procedimientos N/A

de Contrataciones

Producto final:

Acta de conciliacidn original en el expediente.

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

N/A
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| Politica(s): » ElTitular de la Unidad de Procedimientos de Contrataciones firma el acta de la audiencia de conciliacién. |

RAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla ° Contraloria Ciudadana Cédigo del procedimiento: PC-07-00-04
Coordinacion:
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 09-Mar-2023
Unidad Departamental: Unidad de Procedimientos de Contrataciones Fecha de Actualizacidn: 14-Sep-2023
Nombre del Procedimiento: Sancidn por incumplimiento a proveedores Version: 01

Objetivo del Procedimiento:

Investigar y acreditar o desacreditar los presuntos incumplimientos de los proveedores del
Ayuntamiento, denunciados por las dependencias.

Enlace externo que elaboré: Brenda Cortés Castellanos

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Luis Alejandro Lozano Medina

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe la Contraloria Ciudadana el oficio de la dependencia a través del Contraloria Ciudadana N/A
cual hacen del conocimiento el incumplimiento de un proveedor.
2. Turna el oficio al Jefe de Unidad de Procedimientos de Contrataciones de Contraloria Ciudadana N/A
la Contraloria Ciudadana.
3. Recibe de la Contraloria Ciudadana el oficio de la dependencia a través del Unidad de Procedimientos N/A
cual hacen del conocimiento el incumplimiento de un proveedor. de Contrataciones
4. Asigna nimero de expediente. Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones
5. ¢Analiza si la dependencia anexé el acta de hechos del incumplimiento? Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones
En caso que no se anexe el acta de hechos del incumplimiento, pasa a la N/A N/A
actividad 6.
En caso que si se anexe el acta de hechos del incumplimiento, pasa a la N/A N/A
actividad 20.
6. Elabora acuerdo de prevencion. Unidad de Procedimientos Word
de Contrataciones
7. Elabora oficio dirigido a la dependencia para notificarle el acuerdo de | Unidad de Procedimientos Word
prevencion. de Contrataciones
8. Firmay sella el Titular de la Unidad de Procedimientos de Contrataciones | Unidad de Procedimientos N/A
el acuerdo de prevencidn y el oficio de notificacién. de Contrataciones
9. Genera copia simple del acuerdo de prevencién. Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones
10. Entrega oficio de notificacion con copia simple anexa del acuerdo de | Unidad de Procedimientos N/A
prevencion en la dependencia. de Contrataciones
11. Archiva oficio con acuerdo de prevencion original en el expediente. Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones
12. Espera cumplimiento de prevencidn en tres dias habiles por parte de la | Unidad de Procedimientos N/A
dependencia. de Contrataciones
13. ¢Recibe respuesta de cumplimiento de prevencién dentro de los tres dias | Unidad de Procedimientos N/A
habiles? de Contrataciones
En caso de no recibir respuesta de cumplimiento de prevencion dentro de N/A N/A
los dos dias habiles, pasa a la actividad 14.
En caso de si recibir respuesta de cumplimiento de prevencion dentro de N/A N/A
los dos dias habiles, pasa a la actividad 20.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
14. Elabora acuerdo de conclusién. Unidad de Procedimientos Word
de Contrataciones
15. Remite al Contralor Ciudadano el proyecto del acuerdo de conclusion. Unidad de Procedimientos Word
de Contrataciones
16. ¢El proyecto esta correcto Contraloria Ciudadana N/A
En caso de no estar correcto, pasa a la actividad 17. N/A N/A
En caso de si estar correcto, pasa a la actividad 18. N/A N/A
17. Recibe el proyecto del acuerdo de conclusidn para realizar las correcciones | Unidad de Procedimientos N/A
a que haya lugar. de Contrataciones
18. Firmay sella el Contralor Ciudadano el acuerdo de conclusion. Contraloria Ciudadana N/A
19. Recibe de la Contraloria Ciudadana el acuerdo de conclusién firmado y | Unidad de Procedimientos N/A
sellado, para su notificacion. de Contrataciones
20. Elabora oficio de notificacion dirigido a la dependencia. Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones
21. Firmay sella el titular de la Unidad de Procedimientos de Contrataciones | Unidad de Procedimientos Word
el oficio de notificacion. de Contrataciones
22. Genera copia simple del acuerdo de conclusion. Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones
23. Entrega oficio de notificacion con copia simple del acuerdo de conclusién | Unidad de Procedimientos N/A
en la dependencia. de Contrataciones
24. Archiva oficio con acuerdo de conclusion en el expediente | Unidad de Procedimientos N/A
correspondiente y termina el procedimiento. de Contrataciones
25. Elabora acuerdo de inicio. Unidad de Procedimientos Word
de Contrataciones
26. Elabora oficio de solicitud de informe pormenorizado dirigido al | Unidad de Procedimientos Word
proveedor que incumplid. de Contrataciones
27. Firma vy sella el titular de la Unidad de Procedimientos de Contrataciones | Unidad de Procedimientos N/A
el oficio de solicitud de informe pormenorizado dirigido al proveedor que de Contrataciones
incumplio.
28. Entrega oficio en el domicilio del proveedor que incumplié. Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones
29. Archiva oficio en el expediente correspondiente. Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones
30. Elabora oficio de solicitud de documentacion a la Direccion de | Unidad de Procedimientos Word
Adquisiciones. de Contrataciones
31. Firmay sella el titular de la Unidad de Procedimientos de Contrataciones | Unidad de Procedimientos N/A
el oficio de solicitud de documentacion para la Direccién de Adquisiciones. de Contrataciones
32. Entrega oficio a la Direccion de Adquisiciones. Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones
33. Archiva oficio para la Direccion de Adquisiciones. Unidad de Procedimientos Word
de Contrataciones
34. Espera que el proveedor que incumplié se pronuncie dentro del término | Unidad de Procedimientos N/A
otorgado. de Contrataciones
35. ¢(Recibe respuesta del proveedor que incumplié dentro del término | Unidad de Procedimientos N/A
otorgado? de Contrataciones
En caso de no recibir respuesta dentro del término otorgado, pasa a la N/A N/A
actividad 36.
En caso de si recibir respuesta dentro del término otorgado, pasa a la N/A N/A
actividad 42.
36. Elabora el acuerdo por el que se tiene confeso al proveedor del | Unidad de Procedimientos N/A

incumplimiento imputado por la dependencia.

de Contrataciones
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

37. Elabora oficio dirigido al proveedor para notificarle el acuerdo. Unidad de Procedimientos Word
de Contrataciones

38. Firma vy sella el titular de la Unidad de Procedimientos de Contrataciones | Unidad de Procedimientos N/A
el acuerdo y oficio. de Contrataciones

39. Genera copia simple del acuerdo. Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones

40. Entrega al proveedor oficio de notificacion y copia simple del acuerdo. Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones

41. Archiva oficio con acuerdo original en el expediente. Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones

42. Elabora el acuerdo por el que se tiene pronunciandose el proveedor | Unidad de Procedimientos Word
respecto al incumplimiento. de Contrataciones

43. Firmay sella el titular de la Unidad de Procedimientos de Contrataciones | Unidad de Procedimientos N/A
el acuerdo de recepcion. de Contrataciones

44. Archiva acuerdo original en el expediente. Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones

45. Espera que la Direccién de Adquisiciones remita la documentacién | Unidad de Procedimientos N/A
solicitada. de Contrataciones

46. Recibe la Unidad de Procedimientos de Contrataciones el oficio de la Unidad de Procedimientos N/A
Direccion de Adquisiciones con la documentacion requerida. de Contrataciones

47. Elabora el acuerdo por el que se tiene por recibido el oficio y la | Unidad de Procedimientos Word
documentacidn remitida por la Direccion de Adquisiciones. de Contrataciones

48. Firmay sella el titular de la Unidad de Procedimientos de Contrataciones | Unidad de Procedimientos N/A
el acuerdo de recepcion. de Contrataciones

49. Archiva acuerdo original en el expediente. Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones

50. Procede al desahogo de pruebas. Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones

51. Elabora acuerdo de cierre de instruccién. Unidad de Procedimientos Word
de Contrataciones

52. Firma vy sella el titular de la Unidad de Procedimientos de Contrataciones | Unidad de Procedimientos N/A
el acuerdo de cierre de instruccion. de Contrataciones

53. Archiva acuerdo original en el expediente. Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones

54. Elabora proyecto de la resolucién. Unidad de Procedimientos Word
de Contrataciones

55. Remite al Contralor Ciudadano el proyecto de resolucion. Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones

56. ¢El proyecto estd correcto? Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones

En caso de no estar correcto, pasa a la actividad 57. Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones

En caso de si estar correcto, pasa a la actividad 59. Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones

57. Recibe el proyecto de resolucidn para realizar las correcciones a que haya | Unidad de Procedimientos N/A
lugar. de Contrataciones

58. Realiza las correcciones y pasa a la actividad 59. Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones

59. Firmay sella el Contralor Ciudadano la resolucion. Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones

60. Recibe de la Contraloria Ciudadana la resolucién firmaday sellada, para su Unidad de Procedimientos N/A

notificacion.

de Contrataciones
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
61. ¢Enlaresolucion se sanciono al proveedor? Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones
En caso de no determinarse la sancidn al proveedor, pasa a la actividad | Unidad de Procedimientos Word
62. de Contrataciones
En caso de si determinarse la sancién al proveedor, pasa a la actividad 67. Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones
62. Elabora oficios dirigido al proveedor y a la dependencia para notificarles | Unidad de Procedimientos N/A
la resolucion. de Contrataciones
63. Firma vy sella el titular de la Unidad de Procedimientos de Contrataciones | Unidad de Procedimientos N/A
los oficios de notificacion. de Contrataciones
64. Genera copias simples de la resolucion. Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones
65. Entrega al proveedor y a la dependencia, el oficio de notificacién y copia | Unidad de Procedimientos N/A
simple de la resolucion. de Contrataciones
66. Archiva oficios con resolucion original en el expediente y termina | Unidad de Procedimientos N/A
procedimiento. de Contrataciones
67. Elabora oficios dirigido al proveedor y a la dependencia para notificarles | Unidad de Procedimientos Word
la resolucion. de Contrataciones
68. Firma vy sella el titular de la Unidad de Procedimientos de Contrataciones | Unidad de Procedimientos N/A
los oficios de notificacion. de Contrataciones
69. Genera copias simples de la resolucién. Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones
70. Entrega al proveedor y a la dependencia, el oficio de notificacion y copia | Unidad de Procedimientos N/A
simple de la resolucion. de Contrataciones
71. Archiva oficios con resolucidn original en el expediente. Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones
72. Espera que el proveedor interponga el recurso de revision dentro de un | Unidad de Procedimientos N/A
término de veinte dias habiles. de Contrataciones
73. ¢El proveedor interpuso recurso de revision? Unidad de Procedimientos N/A
de Contrataciones
En caso de no haber presentado recurso de revision, pasa a la actividad N/A N/A
74.
En caso de si haber presentado recurso de revision, pasa a la actividad 81. N/A N/A
74. Registra la sancién en el Padrén de Proveedores del Ayuntamiento de | Unidad de Procedimientos SAC
Zapopan, Jalisco. de Contrataciones
75. Elabora oficios dirigidos a la Direccidén de Adquisiciones, a la Sindicatura Unidad de Procedimientos N/A
Municipal y a la Secretaria de Administracidn del Estado de Jalisco. de Contrataciones
76. Firma y sella el titular de la Unidad de Procedimientos de Contrataciones | Unidad de Procedimientos N/A
los oficios de notificacion. de Contrataciones
77. Genera copias simples de la resolucién para la Direccion de Adquisiciones | Unidad de Procedimientos N/A
y la Sindicatura Municipal. de Contrataciones
78. Genera copias certificadas de la resolucion para la Secretaria de | Unidad de Procedimientos N/A
Administracidn del Estado de Jalisco. de Contrataciones
79. Entrega a la Direccidon de Adquisiciones, la Sindicatura Municipal y la | Unidad de Procedimientos N/A
Secretaria de Administracion del Estado de Jalisco, los oficios de de Contrataciones
notificacion y copias de la resolucién.
80. Archiva oficios con resolucion original en el expediente y termina | Unidad de Procedimientos N/A
procedimiento. de Contrataciones
81. Recibe el titular de la Unidad de Procedimientos de Contrataciones la Unidad de Procedimientos N/A
notificacién de la interposicidn del recurso de revision del proveedor. de Contrataciones
82. Elabora el informe del acto recurrido y remite las pruebas relacionadas | Unidad de Procedimientos Word

con el acto impugnado y termina procedimiento.

de Contrataciones
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DATOS DE MAPEO

Descripcidn de la actividad

| Area |  Software

Producto final:

Resolucién original en el expediente.

Documentacion complementaria

del procedimiento:

N/A

Politica(s):

» Firmay sella el Contralor Ciudadano el acuerdo de conclusion y oficio de notificacién.
* Firmay sella el Contralor Ciudadano la resolucién y los oficios de notificacion.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimiento interno

| cédigodeldoc.: |  MP-07-00-01 Version: | 01 | Fechade actualizacién | 14-Sep-2023 Pég. 28 de 49 |
Formato usado \L’J:‘i”?
FO-08-06-02 v00 [_ _ ; o Ciudad de las
ﬁ ?.u'.‘.."-I:‘":'; Regulatoria ® 0 0
\\~) s NINasonIinos
\"-- e’ Gobierno de b A

Zapopan




DIAGRAMA DE FLUJO

Cortrlon Ciubiday

e El oo e

IS.R rile o Curtcd
e

i Uska st dngue
Al s par.
rbficark: el asinads,

Unisha o Procediniientus du Contatasiunes

Sandlén por ncumpliml anta 3 provesdarss

W tne e

rc s bl b
naclunen hirrada

windy

Lt de a Lnilasd
? e de
LT Wy A
el 58 Al el e ’© l o i wmnllumn s Commincopan i
Epp— sapraliane (s
B e i prsrecias l
L artem e an 1. nbrage sl prosesdery
i ks hperalermia ol ol
sapaliaic s ratinen

L

‘Suzra Lariu ds Sdmivistrazion dul Edadu d2

e

[

| cédigodeldoc.: |  MP-07-00-01 Version: | 01 | Fechade actualizacién | 14-Sep-2023 Pég. 29 de 49 |

N\ =y

Formato usado -

I L e & 0 Ciudad de las
ejora Regulatoria | Fo ® o

) [ - Z) * ninasoninos
Gobierno de b A

Zapopan




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

L Contraloria Ciudadana Cddigo del procedimiento: PC-07-00-05
Coordinacion:
Direcci6n de Area: N/A Fecha de Emision: 09-Mar-2023
Unidad Departamental: Unidad de Revisidn del Gasto Fecha de Actualizacién: 14-Sep-2023
Nombre del Procedimiento: Revision de los tramites por pagar Version: 01

Objetivo del Procedimiento:

Verificar el cumplimiento de los lineamientos internos para el presente rubro, fiscalizar el gasto
publico o supervisar la correcta aplicacidén de los recursos financieros publicos.

Enlace externo que elaboré:

Brenda Cortés Castellanos

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Reyna Ramirez Corres

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe de la Direccidon Presupuesto y Egresos mediante una relacion
soporte impresa (2 juegos), los tramites a revisidon para pago (Fondo
Revolvente Transferencia Directa, Gastos a Comprobar, Reposiciones de
Fondo Revolvente, Gastos Directos, Gastos Programados, Gasto Unidad de Revision del N/A
Efectuados, Comprobaciones Diversas, Diferentes pagos retenidos via Gasto
némina, Subsidios, Apoyos Econdmicos, Donativos, Becas, Estimulos
econdmicos, Programas Sociales entre otros), ver procedimiento PC-06-
02-06 “Revisidon del Egreso” de la Direccion de Presupuesto y Egreso.
2. Coteja los tramites remitidos fisicamente con la relacién soporte. Unidad de Revisién del N/A
Gasto
3. Coloca la fecha, la hora y la firma de recibido en la relacidn soporte y se Unidad de Revision del N/A
queda con los tramites a revision y un juego de la relacion impresa. Gasto
4. Archiva la relacion impresa en la carpeta de los tramites a revisidon Unidad de Revision del N/A
recibidos del mes en curso. Gasto
5. Canaliza los tramites al personal interno adscrito a la unidad para su Unidad de Revisién del N/A
revision. Gasto
6. Verifica que los datos fiscales de las facturas se apeguen al Cédigo Fiscal Unidad de Revision del
de la Federacion Vigentes. Gasto N/A
7. Verifica el contenido de la documentacidn soporte, que cumpla con las Unidad de Revision del N/A
politicas y procedimientos vigentes emitidos por la Tesoreria Municipal. Gasto
8. Canaliza los tramites para la segunda revisién mediante una cédula de . .
. . Unidad de Revisién del
observaciones que detalla todas las observaciones detectadas o Gasto N/A
declinaciones para pago.
9. Realiza el personal interno de la unidad una segunda revision donde . .
. . . . Unidad de Revisién del
profundiza, valora y confirma las observaciones o declinaciones asentadas Gasto N/A
en la cédula.
10. ¢Cumple con los lineamientos y requisitos? N/A N/A
En caso de si cumplir con los lineamientos y requisitos pasa a la actividad N/A N/A
11.
En caso de no cumplir con los lineamientos y requisitos pasa a la actividad N/A N/A
12.
11. Coloca las marcas de auditoria que son: visto fisicamente, calculo Unidad de Revision del N/A

aritmético correcto y datos fiscales correctos. Asi como las iniciales, fecha

Gasto
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y nombre del revisor. Por ultimo, el sello de visto bueno de la Unidad de
Revisidn del Gasto y pasa al punto 13.

12. Coloca unicamente las marcas de auditoria que son: fecha e iniciales del
revisor (no coloca el sello de visto bueno en éstos), y devuelve el tramite Unidad de Revision del N/A
a la Direccidon de Presupuesto y Egresos, a través de la relacion soporte o Gasto
realiza la cédula de declinacién del gasto.

13. Erjtrega los tramites a. la Direccién de Presupuestos y Egresos medlante. la Unidad de Revisién del
cédula de observaciones para el pago y en su caso la posterior Gasto N/A
solventacion de las mismas.

14. Integra la cédula de las observaciones de los tramites entregados del mes Unidad de Revisién del N/A
en curso y termina el procedimiento. Gasto

Producto final:

Cédula de las observaciones de los tramites entregados para pago.

Documentacién complementaria . Cédula de declinacidon del gasto.

del procedimiento:

. Devolucion del tramite a través de la relacién soporte.

Politica(s): .

Debe realizar un cotejo de los trdmites remitidos fisicamente con la relacion soporte.

Verificar que los datos fiscales de las facturas se apeguen al Cédigo Fiscal de la Federacién vigente.

Debe verificar que el contenido de la documentacién soporte, cumpla con las politicas y procedimientos
vigentes emitidos por la Tesoreria Municipal.

Cumplir con los criterios de experiencias de verificacidn, supervision y fiscalizacidn internos de la unidad.
Debe cumplir con los criterios preventivos aplicables a supuestos fuera de lo ordinario de la fiscalizacion
del gasto publico.

Debe cumplir con el plazo para entregar los expedientes ya revisados de 24 horas.

En el caso, que algun tramite requiera prioridad en la revision, debera ser firmado (autorizado) por el
superior jerarquico designado por la Direccion de Presupuesto y Egresos, a través de la relacion soporte
indicando el folio SAC solicitado.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

L Contraloria Ciudadana Cddigo del procedimiento: PC-07-00-06
Coordinacion:
Direcci6n de Area: N/A Fecha de Emision: 09-Mar-2023
Unidad Departamental: Unidad de Revision del Gasto Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Revision de los gastos ya pagados Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Verificar el cumplimiento de los lineamientos internos para el presente rubro, fiscalizar el gasto
publico o supervisar la correcta aplicacién de los recursos financieros publicos.

Enlace externo que elaboré:

Brenda Cortés Castellanos

Enlace de mejora regulatoria

que reviso:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Reyna Ramirez Corres

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Software

Recibe de la Direccion de Glosa o de Presupuesto y Egresos adscritas a
la Tesoreria Municipal mediante oficio o relacién soporte impresa (2
juegos), respectivamente, los tramites a revision ya pagados
(Comprobacién de Fondo Revolvente de Transferencia Directa,
Comprobacion Gastos a Comprobar, Comprobacién de Fondo
Revolvente, Gastos Directos, Gastos Programados, Gasto Efectuados,
Comprobaciones Diversas, Estimaciones de Obra Publica, Diferentes
pagos retenidos via némina, Subsidios, Apoyos Econémicos, Donativos,
Becas, Estimulos econémicos, Programas Sociales entre otros), ver
procedimiento PC-06-04-01 “Recepcidn, digitalizacion y revision de la
comprobacién del egreso” de la Direccidon de Glosa y PC-06-02-06
“Revision del Egreso” de la Direccion de Presupuesto y Egreso.

Unidad de Revisidn del Gasto

N/A

Coteja los tramites remitidos fisicamente con el oficio o la relacién
soporte, segln corresponda.

Unidad de Revisién del Gasto

N/A

Coloca la fecha, la hora y la firma de recibido en el oficio o la relacién
soporte y se queda con los tramites a revision y el juego de recibido.

Unidad de Revisién del Gasto

N/A

Archiva el oficio o la relacion impresa en la carpeta de los tramites a
revision recibidos del mes en curso.

Unidad de Revisidn del Gasto

N/A

Canaliza los tramites al personal interno adscrito a la unidad para su
revision.

Unidad de Revisién del Gasto

N/A

Verifica que los datos fiscales de las facturas se apeguen al Codigo Fiscal
de la Federacidn vigente.

Unidad de Revisidn del Gasto

N/A

Verifica el contenido de la documentacidn soporte, que cumpla con las
politicas y procedimientos vigentes emitidos por la Tesoreria
Municipal.

Unidad de Revisidon del Gasto

N/A

Canaliza los tramites para la segunda revision mediante una cédula de
observaciones que detalla todas las observaciones detectadas.

Unidad de Revisidn del Gasto

N/A

Realiza una segunda revision donde profundiza, valora y confirma las
observaciones asentadas en la cédula.

Unidad de Revisidn del Gasto

N/A

10.

¢Cumple con los lineamientos y requisitos?

N/A

N/A

En caso de si cumplir con los lineamientos y requisitos pasa a la
actividad 11.

N/A

N/A

En caso de no cumplir con los lineamientos y requisitos pasa a la
actividad 12.

N/A

N/A
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11. Coloca las marcas de auditoria que son: visto fisicamente, calculo | Unidad de Revisidn del Gasto N/A
aritmético correcto y datos fiscales correctos. Asi como las iniciales,
fecha y nombre del revisor. Por ultimo, el sello de visto bueno de la
Unidad de Revision del Gasto y pasa al punto 13.

12. Coloca unicamente las marcas de auditoria que son: fecha e iniciales | Unidad de Revisidn del Gasto N/A
del revisor (no coloca el sello de visto bueno en éstos).
13. Entrega los tramites a la Direccion de Glosa o Direccién de | Unidad de Revision del Gasto N/A

Presupuestos y Egresos pertenecientes a la Tesoreria Municipal
mediante la cédula de observaciones para la solventacidon de las

mismas.
14. Integra la cédula de las observaciones de los tramites entregados del | Unidad de Revision del Gasto N/A
mes en curso y termina el procedimiento.
Producto final: Cédula de las observaciones de los tramites entregados.
Documentacién complementaria . Oficio de entrega a la Direccion de Glosa de los tramites pagados.
del procedimiento: . Cédula de las observaciones de los tramites entregados.
¢ Cotejar los tramites remitidos fisicamente con la relacidn soporte.
e Verificar que los datos fiscales de las facturas se apeguen al Cddigo Fiscal de la Federacion vigente.
¢ Debe verificar que el contenido de la documentacién soporte, cumpla con las politicas y procedimientos
Politica(s): vigentes emitidos por la Tesoreria Municipal.
: e Cumplir con los criterios de experiencias de verificacion, supervision y fiscalizacién internos de la unidad.
e Atender los criterios preventivos aplicables a supuestos fuera de lo ordinario de la fiscalizacién del gasto
Publico.
» Debe cumplir con el plazo para entregar los expedientes ya revisados de 48 horas.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

L Contraloria Ciudadana Cddigo del procedimiento: PC-07-00-07
Coordinacion:
Direccion de Area: N/A Fecha de Emision: 14-Sep-2023
Unidad Departamental: Unidad de Procedimientos de Contrataciones Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Expedicién de copias certificadas Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Expedir las copias certificadas de las actuaciones que con motivo del ejercicio de sus funciones genere

la Unidad de Procedimientos de Contrataciones.

Enlace externo que elabord:

Brenda Cortés Castellanos

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Luis Alejandro Lozano Medina

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. ¢éRecibe solicitud de expedicion de copias certificadas? Unidad de Procedimientos de
Contrataciones N/A
En caso de que la solicitud la realiza una Autoridad competente en el | Unidad de Procedimientos de N/A
ejercicio de sus funciones, pasa a la actividad 2. Contrataciones
En caso de que la solicitud la realiza un particular (persona fisica o | Unidad de Procedimientos de N/A
moral), pasa a la actividad 12. Contrataciones
2. Identifica expediente y cantidad de constancias que integran lo | Unidad de Procedimientos de N/A
solicitado. Contrataciones
3. Saca las copias solicitadas del expediente. Unidad de Procedimientos de N/A
Contrataciones
4, Coteja que las copias correspondan auténticamente con las constancias | Unidad de Procedimientos de N/A
originales solicitadas. Contrataciones
5. Entre sella, sella y folia cada una de las hojas. Unidad de Procedimientos de N/A
Contrataciones
6. Inserta en la dltima hoja de las copias a certificar, la leyenda que refiera | Unidad de Procedimientos de N/A
la facultad de la autoridad para emitir dicho acto, asi como las Contrataciones
generales de las constancias certificadas.
7. Firma el titular de la Unidad de Procedimientos de Contrataciones la | Unidad de Procedimientos de N/A
certificacion. Contrataciones
8. Elabora oficio de contestacion a la autoridad que solicité la | Unidad de Procedimientos de Word
certificacion. Contrataciones
9. Firma oficio de notificacion y se agregan las copias certificadas Unidad de Procedimientos de N/A
Contrataciones
10. Notifica a la autoridad. Unidad de Procedimientos de N/A
Contrataciones
11. Archiva acuse de recepcion de notificacion y termina procedimiento. Unidad de Procedimientos de N/A
Contrataciones
12. ¢Analiza si legalmente es procedente emitir las copias certificadas | Unidad de Procedimientos de N/A
solicitadas? Contrataciones
En caso de ser procedente, pasa a la actividad 13. N/A N/A
En caso de no ser procedente, pasa a la actividad 26. N/A N/A
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13. Identifica expediente y cantidad de constancias que integran lo | Unidad de Procedimientos de N/A
solicitado. Contrataciones
14. Notifica al solicitante, de acuerdo a la cantidad de constancias a | Unidad de Procedimientos de N/A
certificar, el costo por certificaciéon de conformidad a la Ley de Ingresos Contrataciones
vigente.
15. ¢Entrega al solicitante una boleta de control para identificar el nimero | Unidad de Procedimientos de N/A
de expediente, la cantidad de constancias, fecha de solicitud y el area Contrataciones
responsable, para que acuda a realizar el pago correspondiente?
En caso de realizar el pago de derechos, pasa a la actividad 16 N/A N/A
En caso de no realizar el pago de derechos, pasa a la actividad 26 N/A N/A
16. Recepciona copia del recibo de pago de los derechos correspondientes. | Unidad de Procedimientos de N/A
Contrataciones
17. Saca las copias de las constancias solicitadas. Unidad de Procedimientos de N/A
Contrataciones
18. Coteja que las copias correspondan con las constancias originales. Unidad de Procedimientos de N/A
Contrataciones
19. Entre sella, sella y folia cada una de las hojas. Unidad de Procedimientos de N/A
Contrataciones
20. Inserta en la Ultima hoja de las copias a certificar, la leyenda que refiera | Unidad de Procedimientos de N/A
la facultad de la autoridad para emitir dicho acto, asi como las Contrataciones
generales de las constancias certificadas.
21. Firma el titular de la Unidad de Procedimientos de Contrataciones la | Unidad de Procedimientos de N/A
certificacion. Contrataciones
22. Elabora oficio de contestacién al promovente que solicité la | Unidad de Procedimientos de N/A
certificacion. Contrataciones
23. Firma el titular de la Unidad de Procedimientos de Contrataciones el | Unidad de Procedimientos de N/A
oficio de notificacidén y se agregan las copias certificadas. Contrataciones
24. Notifica al promovente. Unidad de Procedimientos de N/A
Contrataciones
25. Archiva acuse de recepcion de notificacion y termina procedimiento. Unidad de Procedimientos de N/A
Contrataciones
26. Realiza acuerdo fundando y motivando la causa de improcedencia para | Unidad de Procedimientos de N/A
emitir las copias certificadas. Contrataciones
27. Elabora oficio de notificacién acuerdo de improcedencia. Unidad de Procedimientos de Word
Contrataciones
28. Firma el titular de la Unidad de Procedimientos de Contrataciones el | Unidad de Procedimientos de N/A
oficio de notificacion. Contrataciones
29. Notifica el acuerdo de improcedencia al promovente. Unidad de Procedimientos de N/A
Contrataciones
30. Archiva acuse de notificacidn y termina procedimiento. Unidad de Procedimientos de N/A
Contrataciones
Producto final: Expedicidn de copias certificadas

Documentacién complementaria
del procedimiento:

. Recibo de pago de derechos.

Politica(s):

procedimientos.

e Analizar la procedencia o no de la expedicidn de las copias certificadas.
e Salvaguardar la secrecia y confidencialidad de los procedimientos.
. No obstruir por la expedicién de copias certificadas el correcto y eficaz desarrollo de los

. Garantizar el pago de los derechos generados en consecuencia de la expedicidon de las copias
certificadas, en términos de la Ley de Ingresos vigente.
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

L Contraloria Ciudadana Cddigo del procedimiento: PC-07-00-08
Coordinacion:
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 14-Sep-2023
Unidad Departamental: Unlc.iad. Anticorrupcion y Vinculacion Fecha de Actualizacién: N/A
Institucional
Nombre del Procedimiento: Control Interno Institucional Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Proporcionar una seguridad razonable, sobre la consecucion de los objetivos y metas institucionales,
para la salvaguarda y mejor aprovechamiento de los recursos publicos, prevenir la corrupcion; obtener
informacién confiable y oportuna; asi como asegurar el cumplimiento del marco juridico aplicable, a
través de controles preventivos, de deteccion y correctivos.

Enlace externo que elabord:

Brenda Cortés Castellanos

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Brenda Cortés Castellanos

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Elabora el Programa Anual de Trabajo de Control Interno (PTCI) que tendra | Unidad Anticorrupcién
aplicacidn en las coordinaciones y/o dependencias del Gobierno Municipal de y Vinculacion Excel
Zapopan. Institucional
2. Elabora oficios y/o correos institucionales dirigidos a las coordinaciones y | Unidad Anticorrupcion
dependencias del Gobierno Municipal de Zapopan, mediante el cual solicita y Vinculacion Word
designacion de un Enlace para el seguimiento y actualizacion de la informacién. Institucional
. . . Unidad Anticorrupcién
3. Concentra la informacién de los Enlaces una vez designados por cada . ., P
L . . . y Vinculacion N/A
Coordinacion General y/o Dependencia del Gobierno Municipal de Zapopan. L
Institucional
Contraloria Ciudadana/
4. Define el vocal ejecutivo y el coordinador de control interno del COCODI las Coordinacién General
dependencias y procesos prioritarios en donde se aplica la evaluacién del Sistema de Administracién e N/A
de Control Interno Institucional. Innovacion
Gubernamental
5. Envia oficios y/o correos institucionales a las Coordinaciones y Dependencias del Unidad Antlcor.r’upuon
Gobierno Municipal de Zapopan convocando a sesion e inicio de operaciones del y V|r.1cu|.aC|on N/A
PTCI Institucional
Unidad Anticorrupcién
6. Crea carpeta de trabajo en el Sistema de Control Interno Institucional para la y Vinculacion N/A
captura de la informacién. Institucional
. . - Unidad Anticorrupcién
7. Genera accesos de usuarios a los Enlaces designados por las Coordinaciones . ., P
. y Vinculacion N/A
Generales y/o Dependencias. -
Institucional
8. Notifica a los Enlaces via correo electrénico sobre la apertura del Sistema de | Unidad Anticorrupciéon Correo
Control Interno Institucional, para que realice la captura de avances dentro del y Vinculacion electrénico
término posterior al cierre del trimestre. Institucional
9. Captura avances de actividades y adjunta medios de verificacion dentro del L
. L . Coordinacion General o
Sistema de Control Interno Institucional, en su carpeta correspondiente, dentro X N/A
. . (L . . . Dependencia
de los primeros 15 dias habiles posteriores al cierre del trimestre.
10. Verifica vocal ejecutivo y coordinador de control interno del COCODI que la | Contraloria Ciudadana/ N/A
captura haya sido realizada en tiempo y forma por parte de las personas que Coordinacién General
fungen como Enlaces de las Coordinaciones Generales y/o Dependencias. de Administracién e
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Innovacion
Gubernamental
11. ¢Analiza y verifica el porcentaje de avance, asi como que la informacién y sus | Unidad Anticorrupcion N/A
evidencias coincidan, a fin de contar con un parametro de supervisién y y Vinculacion
evaluacién del control interno? Institucional
En caso de que la informacidn y sus evidencias no coincidan, pasa a la actividad 12. N/A N/A
En caso de que la informacién y sus evidencias si coincidan, pasa a la actividad 13. N/A N/A
- . Unidad Anticorrupcién N/A
12. Contacta al Enlace para notificar la o las observaciones detectadas en la captura, . L
. . L y Vinculacion
para que dentro de un término de 5 dias habiles se subsanen. L
Institucional
. . . ., Unidad Anticorrupcién Excel
13. Elabora y sistematiza el concentrado de la informacién reportada por las . .,
S . . . y Vinculaciéon
Coordinaciones Generales y/o Dependencias en un sélo archivo. -
Institucional
. . . . S . Coordinacion General N/A
14. Valida vocal ejecutivo del COCODI que la informacidn institucional fue integrada y L L /
o de Administracién e
capturada en la carpeta electrénica por las personas que fungen como Enlaces, .
, o S . L. Innovacion
con 5 dias habiles de anticipacién a la fecha de convocatoria de la sesion.
- Gubernamental
Coordinacion General Word
15. Elabora vocal ejecutivo del COCODI informe anual ejecutivo de los avances del de Administracién e
Programa de Control Interno. Innovacion
Gubernamental
Coordinacién General N/A

16.

Convoca vocal ejecutivo del COCODI a sesion del comité para la presentacidn de
los resultados, riesgos de atencién inmediata y/o actos de corrupcién y termina
procedimiento.

de Administracién e
Innovacion
Gubernamental

Producto final:

Informe de evaluacion y seguimiento del Control Interno Institucional.

Documentacién complementaria del
procedimiento:

N/A

Politica(s):

Institucional.

* Notificar a los Enlaces via correo electrénico sobre la apertura del Sistema de Control Interno

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
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Depen_den_clla ° Contraloria Ciudadana Cédigo del procedimiento: PC-07-00-09
Coordinacion:
Direccién de Area: Contraloria Ciudadana Fecha de Emision: 14-Sep-2023
Unidad Departamental: Un|c.jad. Anticorrupcion y Vinculacion Fecha de Actualizacion: N/A

Institucional

Atencién a Denuncias presentadas ante el
Nombre del Procedimiento: Comité de Etica, Conducta y Prevencién de | Version: 00

Conflictos de Interés (Comité de Etica).

Contar con un marco de referencia que oriente a las y los particulares y a las personas servidoras
publicas del Municipio de Zapopan respecto de la recepcion, atencidn y seguimiento de las denuncias
Objetivo del Procedimiento: presentadas ante el Comité de Etica, con la finalidad de asegurar y propiciar el cumplimiento de los
valores, principios y reglas de integridad dispuestos en el Cédigo de Etica y Reglas de Integridad de las
Personas Servidoras Publicas del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Enlace externo que elaboré: Brenda Cortés Castellanos

Enlace de mejora regulatoria

- Ricardo Montes Martinez

Responsable del

- . Brenda Cortés Castellanos
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

1. Recibe denuncia mediante la Secretaria Ejecutiva, por presuntas vulneraciones a
lo dispuesto en el Cédigo de Etica y Reglas de Integridad para las Personas
Servidoras Publicas del Municipio de Zapopan, Jalisco. Las denuncias se recibiran
de manera fisica o a través de medios electrénicos, como lo son: correo
electrénico o el buzén de denuncias ante el Comité.

Las denuncias deberan de contener los siguientes requisitos:

. Nombre de la persona denunciante, mismo que puede ser opcional en caso de
ser anénima.

. Domicilio o direccion de correo electrénico para recibir notificaciones de forma Contraloria Ciudadana N/A
obligatoria.

e Datos que ayuden a la identificacién de la o las personas servidoras publicas
involucradas.

. Narracion claray sucinta de los hechos en los que se desarrollaron las presuntas
vulneraciones, sefalando las circunstancias de modo, tiempo y lugar, las cuales
pueden acontecer al interior del ente publico, durante traslados, comisiones,
convivencias, celebracidn de festividades, reuniones externas, entre otras, la
cual es de caracter obligatorio y sustancial para el inicio de la indagacion.

2. Elabora mediante la Secretaria Ejecutiva del Comité de Etica, registro de una
cédula de expediente de la denuncia, como garantia de atencidn y resolucién a la
denuncia, al cual se le asignara un nimero de cédula, de expediente, o bien un
folio Unico y consecutivo el cual contendra: Contraloria Ciudadana Word

. Fecha de presentacion de la denuncia.
. Nombre y puesto de la persona denunciada o posible identificacion.
Principio, valor o regla de integridad presuntamente vulnerada.

3. ¢Revisa la Secretaria Ejecutiva el cumplimiento de los requisitos de admisibilidad

de la actividad 12 Contraloria Ciudadana N/A
En caso de que el escrito de denuncia si cuente con los requisitos de admisibilidad N/A N/A
previstos, continta en la actividad 6.
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En caso de que el escrito de denuncia no cuente con alguno de los requisitos de
admisibilidad previstos, o bien, no sea clara la narracidn de las circunstancias de N/A N/A
modo, tiempo y lugar, pasa a la actividad 4.
Contraloria Ciudadana
En caso de “incompetencia para conocer de la denuncia” pasa a la actividad 5. N/A
4. ¢Prevendrd la Secretaria Ejecutiva a la persona denunciante con la leyenda “De no | cgntraloria Ciudadana
cumplir en tiempo o forma, no se dara tramite a la denuncia”, para que dentro de N/A
un plazo no mayor a cinco dias habiles subsane la deficiencia?
En caso de si cumplir con los requisitos y/o subsanar los datos faltantes, pasa a la N/A N/A
actividad 6.
En caso de no cumplir con dicha prevencién dentro del plazo no mayor a cinco N/A N/A
dias habiles, se archivara la denuncia como concluida y termina el procedimiento.
5. Debe orientar, a través de la Secretaria Ejecutiva a la persona denunciante, | Contraloria Ciudadana N/A
indicandole la o las instancias a las que podra acudir y termina procedimiento.
6. Entrega, a través de la Secretaria Ejecutiva, a la persona que haya presentado la | Contraloria Ciudadana
denuncia, acuse de recibo impreso o electrénico, en el que conste el registro de N/A
numero de cédula o expediente.
7. Realiza, a través de la Secretaria Ejecutiva, la propuesta de Acuerdo de | Contraloria Ciudadana
Procedencia, dentro de un término de tres dias habiles siguientes, la cual debera Word
remitirse al Presidente del Comité de Etica.
: . - , . . Coordinacion General
8. ¢Informa el Presidente del Comité por la via que determine pertinente a las L -
. s L . de Administracién e
personas integrantes del Comité sobre la recepcion de la denuncia y convoca a Innovacion N/A
sesion ordinaria o extraordinaria para su analisis?
Gubernamental
En caso de que la denuncia describa situaciones o conductas en las que se pueda N/A N/A
configurar Hostigamiento y/o Acoso Sexual, agresion, Intimidacién o amenazas
pasa a la actividad 9.
En caso de que la denuncia no describa situaciones o conductas respecto a N/A N/A
hostigamiento y/o acoso sexual se pasa a la actividad 10.
" . . ., Coordinacion General
9. Puede emitir en cualquier momento medidas de proteccidn, y en su caso, . -,
. . . . de Administracién e
proponerlas a la unidad administrativa correspondiente. ., N/A
Innovacion
Gubernamental
10. Realiza la Presidencia del Comité y/o Secretaria Ejecutiva indagacion inicial .
.. . L, . v/ . J . g . . Y Contraloria Ciudadana/
solicita la informacién que estime necesaria a las unidades administrativas del o,
- . . - . Coordinacion General
Ente Publico, asi como a las personas servidoras publicas que considere, a . L
., . . . , . de Administracién e N/A
excepciodn de las personas involucradas en la denuncia, quienes deberdn brindar Innovacion
la respuesta correspondiente en un plazo maximo de 5 dias habiles a partir de la
., . . Gubernamental
recepcion de dicha solicitud.
Dependencias
municipales y
. . - ‘.. . representantes de la
11. ¢Existen probables vulneraciones al Cédigo de Etica y Reglas de Integridad? p. , N/A
ciudadania que
conforman el Comité
En caso de si existir probables vulneraciones al Cédigo de Etica y Reglas de N/A N/A
Integridad continua con la actividad 13.
De resultar necesario, en cualquier momento se podra ademdas atender la N/A N/A
actividad 9.
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En caso de que el Comité de Etica o Comisién del Comité no cuente con elementos
que apunten a la existencia de una probable vulneracién al Cédigo de Etica y
Reglas de Integridad, pasa a la actividad 12.

Dependencias

12. Emite acuerdo en el cual dard cuenta del resultado, y lo deberd notificar por L
escrito o por correo electrénico a la parte denunciante, sefialando las razones que municipales y
sustenten la determinacién de conclusidn y archivo del expediente y termina repljesentan,tes dela N/A
procedimiento. ciudadania que. .
conforman el Comité
Dependencias
13. Emite acuerdo el Comité de Etica o Comisién del Comité con el resultado de la municipales y
etapa inicial, en el que sefiala la existencia de una probable vulneracion al Cédigo representantes de la Word
de Etica y Reglas de Integridad. ciudadania que
conforman el Comité
14. Emplaza el Comité de Etica o Comision del Comité a la parte denunciada en un
plazo maximo de 3 dias habiles y se notifica la existencia de la denuncia en su Dependencias
contra, asi como las conductas que se le atribuyen. El emplazamiento debera municipales y
acompanarse de: representantes de la N/A
. Escrito de denuncia sociedad civil que
e Acuerdo de admision conforman el Comité
¢ Datos de pruebas que obren en su contra
15. Presenta escrito de respuesta a la denuncia presentada en su contra, adjuntando
posibles pruebas, dentro de un plazo no mayor a 6 dias habiles posteriores a su Parte denunciada Word
notificacion.
16. Rembe,.a través de la Secretaria Ejecutiva, escrito de respuesta de la persona Contraloria Ciudadana N/A
denunciada.
17. Cita el Comité de Etica o Comisién del Comité para entrevista a la o las personas
involucradas con a fin de obtener mayor informacion sobre los hechos sefialados
por las partes, dentro de los 10 dias habiles posteriores a la recepcion de la
respuesta.
Atendiendo las siguientes reglas y consideraciones:
. Cuando el citatorio sea para la persona denunciada se deberd advertir
que, en caso de no acudir de forma justificada, se le citara hasta por una
segunda ocasion a través de la persona Titular u homodloga del area de
su adscripcion.
e Al inicio de la entrevista se reiterara la confidencialidad de la
informacidn brindada.
*  Entodo caso se exhortard a conducirse con la verdad. Dependencias
. Las entrevistas podran ser grabadas siempre y cuando se cuente con la municipales y/o
aceptacién y conformidad por escrito de la persona entrevistada; dicha representantes de la N/A

aceptacién debera obrar en el expediente.

. El desahogo de las entrevistas podra realizarse mediante reuniones
presenciales o virtuales, en un espacio que garantice la privacidad y
confianza, y preferentemente no debera de exceder de una hora.

. Se podra formular un cuestionario a fin de garantizar la efectividad de
la entrevista, procurando preguntas directamente relacionadas con los
hechos de la denuncia, o con lo sefialado mediante escrito por las
partes, evitando preguntas confusas.

e En casos de hostigamiento y/o acoso sexual, ademas de lo
anteriormente seialado se debera atender lo siguiente:

. Realizar preguntas orientadas a conocer circunstancias de modo,
tiempo y lugar de los hechos, evitando en cualquier caso los
estereotipos de género y los comentarios con juicios negativos, y

ciudadania que
conforman el Comité
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minimizar los hechos denunciados o crear culpas hacia la presunta
victima.

. Reconocer la afectaciéon de la presunta victima y la naturaleza
traumatica de estas conductas, para lo cual se debe cuidar que ésta
declare las veces estrictamente necesarias y que preferentemente la
entrevista se realice en un solo acto, ya que el recuento de los hechos
puede presentar inconsistencias o variaciones en cada oportunidad que
se le solicite realizarlo.

. Cuidar que no se revictimice a la presunta victima y que las preguntas
no se refieran a cuestiones ya manifestadas, por ello y de preferencia,
se debe tener contacto con la persona consejera con anterioridad.

. Citar a las personas que se entrevistaran en momentos distintos, a fin
de evitar que la presunta victima tenga contacto con la persona
denunciada.

. En caso de que la denuncia no sea por hostigamiento y acoso sexual se
atienden las primeras reglas y consideraciones y se pasa a la actividad

18.
18. ¢Elabora Comité de Etica o Comisién del Comité el acta con las manifestaciones N/A N/A
desahogadas en cada entrevista, para que obre dentro del expediente de
denuncia?
N/A N/A
En caso de si proceder a la mediacién pasa a la actividad 19.
N/A N/A

En caso de hostigamiento y/o acoso sexual no procede la mediacion y pasa a la
actividad 24.

19. Cita, a través de la Secretaria Ejecutiva, a las personas involucradas en la denuncia
a mediacidn, siempre y cuando sea procedente, dentro de un término no mayo a | Contraloria Ciudadana N/A
5 dias habiles posteriores al cierre de entrevistas.

20. ¢Desahoga la mediacion, en el que la Secretaria Ejecutiva quien funge como | Contraloria Ciudadana
mediador, propicia en todo momento el dialogo entre las personas involucradas N/A
a fin de resolver los dilemas éticos respecto de las conductas denunciadas?

En caso de que si se logre un acuerdo por medio de las personas involucradas se

pasa a la actividad 21. N/A N/A
En caso de que no se logre un acuerdo entre las personas involucradas se pasa a
la actividad 24. N/A N/A

21. Elabora, a través de la Secretaria Ejecutiva, acuerdo de mediacion por escrito y | Contraloria Ciudadana
pasa a firmas de las personas involucradas, y de las personas integrantes del Word
Comité de Etica.

. - . . o Contraloria Ciudadana
22. Entrega, a través de la Secretaria Ejecutiva, copias del acuerdo de mediacion a las

N/A
partes involucradas. /

23. Dara por concluido el asunto en cuestion, a través de la Secretaria Ejecutiva, una
vez entregadas las copias, en la sesidon inmediata posterior a las personas | Contraloria Ciudadana N/A
integrantes del Comité y termina procedimiento.

24. ¢Ofrece pruebas?, las cuales podran consistir en:
. Documentos en formato fisico o electrénico, sean o no expedidos por

una institucién, tales como correos electrénicos, mensajes telefénicos, .
Parte denunciada/Parte

fotografias, videos, audios, entre otros. . N/A
) ) . o . que denuncia
*  Testimonial, consistente en personas con conocimiento directo de los
hechos narrados, pudiendo ofrecer dos testigos preferentemente, por
cada una de las personas involucradas en la denuncia.
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En caso de que no cuenten ninguna de las personas involucradas con pruebas,

. . . . . N/A N/A
estas no seran de caracter obligatorio, pasa a la actividad 25. / /
En caso de que, si cuenten las personas involucradas con pruebas, estas no seran
. . . . N/A N/A
de caracter obligatorio, pasa a la actividad 25.
25. Analiza la Secretaria Ejecutiva, los datos recabados de las entrevistas y las pruebas .
) . ylasp Contraloria Ciudadana N/A
ofertadas por las personas involucradas.
26. Elabora, a través de la Secretaria Ejecutiva, proyecto de determinacidon que se
someterd a consideracion del Comité dentro del plazo de 10 dias habiles. El cual
deberda contemplar lo siguiente:
I Analisis detallado de los actos realizados por el Comité de Etica. Contraloria Ciudadana Word
1. Fundamentos legales, sefialando los principios, valores o reglas de
integridad vulnerados.
Sentido de la determinacidn y recomendaciones.
27. Notifica el Comité de Etica o Comisién del Comité via correo electrénico a las Dependencias
personas denunciantes y denunciadas, asi como a sus superiores jerarquicos, las municipales y/o
determinaciones, en un plazo no mayor a 5 dias habiles. representantes de la N/A
En caso de que alguna de las personas involucradas no cuente con correo ciudadania que
electrdnico, se le notificard de manera personal. conforman el Comité
28. Elabora Titular de la Dependencia o Coordinacion General a la cual pertenece la
persona servidora publica denunciada, comunicado al Comité de Etica, sobre la Dependencias Word
adopcion de las recomendaciones emitidas hacia la persona servidora publica municipales
denunciada dentro de los siguientes 5 dias habiles posteriores a la notificacion.
29. Implementa la Unidad Administrativa de la Dependencia o Coordinacion General .
. S . Dependencias
a la cual pertenece la persona servidora publica denunciada . N/A
. , municipales
Las acciones conducentes dentro de un plazo no mayor a 30 dias naturales.
Dependencias
- s - s ., municipales y/o
30. Verifica el Comité de Etica o Comision del Comité la adopcion de las P v/
. L. representantes de la N/A
recomendaciones emitidas. . ,
ciudadania que
conforman el Comité
Dependencias
31. Emite el Comité de Etica o Comisién del Comité las estadisticas anuales de municipales y/o
recomendaciones y los criterios vinculantes de interpretacion y termina representantes de la Word

procedimiento.

ciudadania que
conforman el Comité

Producto final:

y atendidas, determinaciones emitidas).

Informe estadistico de recomendaciones y criterios (estadisticas de las denuncias presentadas

Documentacién complementaria del
procedimiento:

Formato presentacion de denuncia.

Politica(s):

el incumplimiento.

de revictimizacion.
¢ En casos de acoso y hostigamiento sexual o laboral.

e Cuando se logre la mediacién mas exista un incumplimiento de las acciones comprometidas y establecidas
en el acuerdo, el comité de ética podra reaperturar el expediente y emitir una nueva determinacién por

* No Procede la mediacién: En actos u omisiones en los que se estime la posibilidad de propiciar situaciones
¢ Cuando se trate de hechos relacionados con el detrimento del patrimonio de la dependencia y/o entidad.

» Cuando las denuncias sean por discriminacién, hostigamiento y/o acoso sexual el analisis y seguimiento
debera atender lo dispuesto en los protocolos y normas especializadas aplicables al municipio.
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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
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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/exWXShkli6BUpYMrv95q2EBMXzi4VfgV6fhEXYd6lwIWoW1hV73NR
MVcdgS/iDdzefetFLTOXTXKWOMVypUpvPKOdRCt8AOlyyWuy9LTektUNPHBYw
7kdm622wdDTRXL83C/G2KpRUFQBWZEoTAT+v4djgHnsldpjg=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+I81b33hxT2gbxZ0iolBiFVNhBvowmFWxqWOSs5LyottvtSsabol9mBI8Tv
k/8Ufo3loMW+IDJEFsThhesaYuul210WLaAMTgBd1S37x/JVFHVTVNDXBVRX8
1N4hIS7aya2u/wWXasZ4Cj6NAsLUfGmg/PqOWc+jW2Xak=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

iD532pyvV2NRjd1p/7THtHG28GvZ1W5GVWJIWKS9ZXpSplOoiFsr1fn49a0JzJL8
pn3WUikhK9y58aUm4cx8ubPZ+1gkaCPjCGrWPx+YCO0g5rQYZNUhF1ljek7raAg
cQfevkOIrMsQWESru+1BTHPqGub64/W+ntKpE+L4EKPSVpM=

David Rodriguez Pérez
Contralor Ciudadano
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade
(Rubrica)

Regidor Fabian Aceves Dévalos
Regidora Melina Alatorre Nufiez
Regidora Ximena Buenfil Bermejo
Regidor Omar Antonio Borboa Becerra
Regidor Ivan Ricardo Chavez Gomez
Regidora Dulce Sarahi Cortes Vite
Regidor Claudio Alberto De Angelis Martinez
Regidora Karla Azucena Diaz Lopez
Regidor y Sindico Manuel Rodrigo Escoto Leal
Regidora Nancy Naraly Gonzéalez Ramirez
Regidora Estefania Juarez Limén
Regidor José Pedro Kumamoto Aguilar
Regidora Gabriela Alejandra Magafa Enriquez
Regidor José Miguel Santos Zepeda
Regidora Ana Luisa Ramirez Ramirez
Regidor Emmanuel Alejandro Puerto Covarrubias
Regidor Alberto Uribe Camacho

Regidora Sandra Graciela Vizcaino Meza

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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