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I. BITACORA DE CAMBIOS

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

Cdédigo del documento MPR- 13020000-01
Version 00
Fecha de Emision 23-Sep-2025
Fecha de Actualizacion N/A
Version Fecha Autor(es) Descripcion de cambios
00 23-Sep-2025 Aida lvette Tule Vargas Emisién inicial del documento.
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Il. GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizaran los siguientes conceptos:

Actividad: Accidn o tarea que se realiza, en conjunto con otras actividades, para llevar a cabo un
procedimiento.

s

Cddigo: Combinacion de letras, nimeros u otros caracteres que tiene un determinado valor dentro
de un sistema establecido.

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

Enlace de mejora requlatoria: Persona dentro del equipo de trabajo de la Direccién de Mejora
Regulatoria, que brinda asesoria y acompaiiamiento en la elaboracidon de manuales de organizacion,
manuales de procedimientos y otras funciones a un area o dependencia especifica dentro de la
estructura del Gobierno Municipal.

Enlace externo: Persona adscrita a una dependencia o drea que tiene asignada la responsabilidad
de dar seguimiento a la elaboracién de manuales de organizacidn, manuales de procedimientos y
otras funciones relacionadas con la mejora regulatoria, en coordinacién con el Enlace de mejora
regulatoria.

Formato: Estructura o plantilla disefiada para recopilar y organizar datos especificos de manera
consistente y ordenada, de manera que un usuario pueda proporcionar cierta informacién como
entrada o salida a un proceso.

Funcidn: Responsabilidad asignada a una dependencia, direccién o servidor publico, que establece
las actividades especificas que debe realizar para cumplir con los fines institucionales, la cual se
desprende de las atribuciones que le otorgan las leyes y reglamentos aplicables.

Funcién en el Manual de Organizacion: Numero de la funcidn segun el orden establecido en el
Manual de Organizacion.

Indicadores de medicion: Elemento de informacion utilizado para evaluar el desempefio de un
procedimiento o actividad.

Manual de organizacidn: Herramienta administrativa y documento de consulta, que presenta la
estructura de la dependencia, coordinacidn o direccion, su modelo de organizacidn, el nimero de
areas y unidades que integra y las atribuciones y funciones de cada una de ellas.

Manual de procedimientos: Herramienta administrativa y documento de consulta que presenta la
informacidn detallada, ordenada, sistematica e integral acerca de los distintos procedimientos que
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se realizan en una dependencia, coordinacidon o direccion, para el ejercicio de sus facultades y
consecucién de sus objetivos.

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

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas, detalladas paso a paso, mediante
las cuales se determina la forma de realizar las funciones entre dos o mas personas en una
dependencia, coordinaciéon o direccion.

Referencias Documentales: Documentos cuyo contenido tiene informacién referida al
procedimiento en cuestion, dan fundamento a los procedimientos, o dan soporte como manual
técnico a ciertas actividades del procedimiento.

Registro: Informacidn escrita u organizada que se anota en formatos fisicos o digitales para dejar
constancia de un tramite, hecho o situacién dentro de un procedimiento administrativo.

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.
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lIl. SIMBOLOGIA DE LA DIAGRAMACION

Basada en el estandar BPMN 2.0.

Simbolo

Descripcion

Prmradimame

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Fasdariaan

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

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 vdlida una, varias o la totalidad de ellas.

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

MPR-13020000-01
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o0
IV. OBIETIVO

El propdsito de este manual es describir de manera ordenada y secuencial los procedimientos y las
actividades que los integran, proporcionando una visién integral de su funcionamiento y sus
interrelaciones con otras unidades de trabajo. Asimismo, servird como herramienta de apoyo para
la implementacién de métodos de trabajo, la induccidn del personal y su capacitacion continua.

A través de la estandarizacion de los procedimientos, se busca asegurar que los procesos se realicen
de forma consistente, siguiendo las mismas actividades y ajustandose a las politicas establecidas.
Esto garantizard la uniformidad, eficiencia y calidad en la ejecucién de las tareas

V. ALCANCE DE APLICACION

Este manual es de aplicacion municipal y comprende los procedimientos correspondientes a la
Direccién de Investigacion.

Los procedimientos que aqui se desarrollan, se derivan de las funciones establecidas en el Manual
de Organizacién vigente. Es importante sefialar que pueden existir funciones dentro del Manual de
Organizacion, que no estén relacionadas en la descripciéon de los procedimientos de este
documento. Esto se debe a que dichas funciones no cuentan con los elementos suficientes o no
justifican el desarrollo de procedimientos o actividades especificas.

V. FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién del presente Manual de Procedimientos,
son los siguientes:

1) Articulo 115 fraccion Il de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2) Articulo 77 fraccién Il de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

3) Articulo 39 bis, 45 y 46 de la Ley del Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal del
Estado de Jalisco.

4) Articulo 41, 47 fraccién XXXIV y Octavo Transitorio del Reglamento de la Administracién
Pablica Municipal de Zapopan, Jalisco.

5) Articulo 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VIl. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Inventario de procedimientos de la Direccién de Investigacién

L Cantidad
Caodigo del .. .. P
rocedimiento de tramites Nombre del procedimiento Pagina
P en RETYS
PRC-13020000-01 N/A D_eclar.ajuorf de 5|.tuaC|on patrimonial, de intereses, y constancia de 9
situacion fiscal deltipo anual.
PRC-13020000-02 N/A D.eclarz,mo.n de _ 5|t_u§c_|on patrlr.n'onlal, de intereses, y constancia de 13
situacion fiscal de tipo inicial y conclusion.
PRC-13020000-03 N/A Revision aleatoria de declaracion. 16
PRC-13020000-04 N/A Procedimiento de investigacion administrativa. 19
PRC-13020000-05 N/A Expedicidn de copias certificadas. 25
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VIll. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS, INFORMACION

COMPLEMENTARIA'Y DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del Declaracion de situacion patrimonial, de Codizo del
dimi . intereses, y constancia de situacidn fiscal del gd' . . PRC-13020000-01
procedimiento: tipo anual, procedimiento:
Dependencia o L .
P R Contraloria Ciudadana. Fecha de emision: 23-Sep-2025
coordinacion:
Direccion de area: Direccion de Investigacion. Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: N/A Version: 00
Objetivo del Verificar la evolucién patrimonial de los | Funcion en el Manual de »5
procedimiento: servidores publicos con estatus de activo. Organizacion:
Alcance del ) . i .
L. Aplica a los servidores publicos con estatus de activos.
procedimiento:

Enlace externo que
elaboré

Aida Ivette Tule Vargas

Enlace de mejora

regulatoria que reviso:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Oscar Adnan Jalsir Toscano Jiménez

Politica(s):

1. Aplica atodos los servidores publicos con estatus de activo en el Municipio.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal de la Direccidn

Elabora y sella oficio dirigido a la Direccion de Innovaciéon Gubernamental de
solicitud de verificacién de la plataforma digital Municipal de Zapopan, para
saber que servidores publicos no presentaron su declaracion de situacion
patrimonial y de intereses de tipo anual con un término que de 5 a 15 dias
habiles.

Director

Firma el oficio el Director de Investigacién.

Personal de la Direccidn

Envia oficio a la Direccién de Innovacién Gubernamental, ver procedimiento
PRC-07030300-04 Desarrollo e implementacion de sistemas.

Personal de la Direccidn

Archiva acuse de recibido.

Personal de la Direccidn

Espera informacion solicitada a la Direccion de Innovaciéon Gubernamental.

Personal de la Direccién

¢éLa Direccion de Innovacion Gubernamental envio la informacién solicitada
de los Servidores Publicos que no presentaron su declaracion, en tiempo?

N/A

En caso de no haber enviado la informacion en tiempo, pasa a la actividad 7.

N/A

En caso de si haber enviado la informacidn en tiempo, pasa a la actividad 14.

Personal de la Direccién

Elabora oficio de apercibimiento para que entregue la informacidon antes
solicitada en un término de 5 dias habiles.

MPR-13020000-01
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Director Firma oficio de apercibimiento el Director de Investigacion.
Notificador Envia oficio de apercibimiento a la Direccidn de innovacion Gubernamental.
Personal de la Direccién 10. Archiva acuse de recibido.
. ., 11. Espera en un término de 5 dias la informacién solicitada a la Direccién de
Personal de la Direccién .
Innovacién Gubernamental.
Personal de la Direccion 12. ¢Recibid la informacion solicitada?
N/A En caso de no recibir la informacién solicitada, pasa a la actividad 13.
N/A En caso de si recibir la informacién solicitada, pasa a la actividad 14.
. ., 13. Turna al PRC-13000000-04 Procedimiento de Investigacién Administrativa y
Personal de la Direccién . L
termina el procedimiento.
. L, 14. Elabora oficio de notificacidn dirigido al Servidor Publico omiso, con la
Personal de la Direccién . . ) .
15. finalidad de que subsane la omisidn de su declaracidn en un lapso de 30 dias.
, 16. Espera informe de justificacién y acuse de la declaracion ya enviada por parte
Personal de la Direccién P . . Justt I lonyacu ony v porp
del Servidor Publico omiso.
. ., 17. ¢El Servidor Publico subsand la omisidn en la presentacion de su declaracion
Personal de la Direccion . . . . o ,
18. de situacion patrimonial dentro del término de los 30 dias otorgado?
N/A En caso de que, si presente la justificacion y el respectivo acuse en tiempo,
pasa a la actividad 17.
En caso de que no presente la justificacidn y el respectivo acuse en tiempo, se
N/A e L
elabora acuerdo de calificacion de falta y se pasa a la actividad 21.
. ., 19. Elabora oficio por medio del cual se le notifica el acuerdo de conclusién y archivo,
Personal de la Direccion . .
adjuntando copia del acuerdo.
Director 20. Firma el oficio y el documento de acuerdo de conclusion el Director del
investigacion.
Personal de la Direccién 21. Envia oficio con la copia del acuerdo de conclusién adjunto al Servidor Publico.
Personal de la Direccion 22. Archiva acuse de recibido en su expediente correspondiente.
Personal de la Direccién 23. Elabora informe de presunta responsabilidad administrativa.
24. Elabora oficio para turnar el informe de presunta responsabilidad a la Direccidn
. ., de Substanciacion y Resolucién, ver procedimiento PRC-13000000-01
Personal de la Direccion ) . o s
Substanciacion y Resolucion de los procedimientos de responsabilidad
administrativa.
Director 25. Firma el oficio y el informe de presunta responsabilidad administrativa el
Director de Investigacion.
. ., 26. Envia oficio con el expediente completo e informe de presunta responsabilidad
Personal de la Direccion . .
administrativa.
Personal de la Direccién 27. Archiva acuse de recibido y termina el procedimiento.

Producto final

Expediente completo e informe de presunta responsabilidad administrativa. Acuse de
haber enviado su declaracion de situacion patrimonial y de intereses de tipo anual.

MPR-13020000-01
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REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccion de Investigacion MOR-13020000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
. Desarrollo e implementacion de sistemas. PRC-07030300-04
2. Procedimiento de Investigacién Administrativa. PRC-13020000-04
3. Substanciacion y Resolucidn de los procedimientos de responsabilidad administrativa. PRC-13000000-01
FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Codigo (De aplicar)
1. Oficio N/A
2. Acuerdo N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Numero de servidores publicos obligados a presentar la Declaracidn Patrimonial.

2. Numero de servidores publicos que cumplieron en tiempo y forma con la Declaracion de Situacion Patrimonial Anual.

3. Numero de servidores publicos omisos con la Declaracion de Situacion Patrimonial Anual.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

fiscal del tipo anual.

de
Personal de la Direccién

de il

3. Envia oficio a la
1. Elabora y sella oficio
Gubernamental

4. Archiva acuse de 10. Archiva acuse de
recibido. recibido.

6. ;La Direccién de Innovacién

Gubernamental envio la
informacion solicitada
de los Servidores

11. Espera en un
término de 5 dias la

5. Espera informacion
informacién

solicitada

12. ¢Recibié la informacién
solicitada?

13. Turna al
Procedimiento de
Investigacion
Administrativa

14. Elabora oficio de
notificacion

7. Elabora oficio de
apercibimiento

15. Espera informe de
justificacion

16. £l Servidor
Pblico subsand la
omision en la
presentacién de su
declaracion?

17. Elabora oficio.

i

21. Elabora informe de
presunta
responsabilidad

22. Elabora oficio para
turnar el informe de
presunta
responsabilidad

19. Envia ofi conla 20. Archiva acuse de
copia del acuerdo recibido

25. Archiva acuse de

24. Envia oficio con el
recibido

expediente completo

Director

2. Firma el oficio el

Director

23. Firma el oficio y
elinforme de presunta
responsabilidad

8. Firma oficio de
apercibimiento

18. Firma el oficio y
el documento

Notificador

9. Envia oficio de
apercibimiento
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Declaracion de situacion patrimonial, de AT
Nombre del ! Cadigo del
dimiento: intereses, y constancia de situacion fiscal de tipo gd' iento: PRC-13020000-02
procedimiento: inicial y conclusién. procedimiento:
D ndenci
epe ,de c ao Contraloria Ciudadana. Fecha de emision: 23-Sep-2025
coordinacion:
Direccion de area: Direccion de Investigacion. Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: N/A Version: 00
Objetivo del Verlflc.ar el patrlrnonno If1| r_nomento de ingresar al Funcién en el Manual de
L. servicio el servidor publico y al momento de e .. 27
procedimiento: - e Organizacion:
terminar su gestion.

Alcance del
procedimiento:

Aplica a los servidores publicos del municipio de Zapopan.

Enlace externo que

elaboré

Aida Ivette Tule Vargas

Enlace de mejora

regulatoria que reviso:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del

procedimiento que

autorizé:

Oscar Adnan Jalsir Toscano Jiménez

Politica(s):

1. Aplica atodos los servidores publicos con estatus de activo en el Municipio.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
1. Recibe por parte de la Direccién de Recursos Humanos informacién de altas y
Personal de la Direccidn bajas de los Servidores Publicos, ver procedimiento PRC-07050200-30

Movimientos de personal.

Personal de la Direccién

2. ¢Revisa en la plataforma Digital Municipal de Zapopan si los Servidores Publicos
dados de alta y baja presentaron su declaracidn de situacion patrimonial y de
intereses de tipo inicial o de conclusién dentro de su término (60 dias naturales
para la inicial y 60 dias naturales para la conclusion)?

En caso de que el Servidor Publico presenté su declaracion inicial o de conclusion

N/A dentro de los 60 dias naturales, pasa a la actividad 3.

N/A En caso de que la declaracién inicial del Servidor Publico quede en proceso, pasa
a la actividad 4.

N/A En caso de que el Servidor Publico no haya presentado su declaracidn inicial, pasa
a la actividad 4.

N/A En caso de que el Servidor Publico haya presentado su declaracion inicial
posterior a los 60 dias naturales, pasa a la actividad 4.

N/A En caso de que el Servidor Publico haya presentado su declaracién de conclusion
posterior a los 60 dias naturales, sea omiso, la deje en procesos o sea extemporanea
pasa a la actividad 14.
3. Recibe por medio de la plataforma Digital Municipal de Zapopan su comprobante

Personal de la Direccion de que fue enviada su declaracidn de situacién patrimonial y de intereses en

tiempo y termina el procedimiento.

Personal de la Direccién

4. Elabora oficio de notificacién dirigido al Servidor Publico omiso, con la finalidad
de que subsane la omisidn de su declaracién en un lapso de 30 dias.

MPR-13020000-01

Pagina 13 de 29

FOR-07040000-01

&l
— Zapopann
2) Zapopans




Director

Firma oficio de notificacion para subsanar omisidn el Director de Investigacion.

Notificador

Envia oficio de notificacidn para subsanar omision al Servidor Publico.

Personal de la Direccién

Archiva acuse de recibido del oficio enviado para subsanar de omisién.

Personal de la Direccién

XIN|o U,

Espera informe de justificacion y acuse de la declaracion ya enviada por parte
del Servidor Publico omiso.

9. ¢El Servidor Publico subsand la omision en la presentacion de su declaracion de

Personal de la Direccién . ., . . L ,
situacion patrimonial dentro del término de los 30 dias otorgado?

N/A En caso de que, si presente la justificacion y el respectivo acuse en tiempo, pasa
a la actividad 10.
N/A En caso de que no presente la justificacion y el respectivo acuse en tiempo,

pasa a la actividad 14.

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

Personal de la Direccién . .
adjuntando copia del acuerdo.

11. Firma y sella el oficio y el documento de acuerdo de conclusidn el Director de

Personal de la Direccién R,
Investigacion.

Personal de la Direccion 12. Envia oficio con la copia del acuerdo de conclusién adjunto al Servidor Publico.

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

Personal de la Direccion .
procedimiento.

Personal de la Direccién 14. Elabora informe de presunta responsabilidad administrativa.

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

Personal de la Direccion o -,
de Substanciacion y Resolucion.

16. Firma el oficio y el informe de presunta responsabilidad administrativa el

Director Director de Investigacion.
Director 17. Envia oficio con el expediente completo e informe de presunta responsabilidad
administrativa.
Personal de la Direccién 18. Archiva acuse de recibido y termina el procedimiento.

Expediente completo e informe de presunta responsabilidad administrativa.
Acuse de haber enviado su Declaracion de situacidn patrimonial, de intereses, y
constancia de situacion fiscal tipo inicial y conclusion.

Producto final

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1.  Manual de Organizacion de la Direccidn de Investigacion MOR-13020000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

1. Movimientos de personal. PRC-07050200-30

FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
. Oficio N/A
2. Acuerdo N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Numero de servidores publicos obligados a presentar la Declaracion Patrimonial.

2. Numero de servidores publicos que cumplieron en tiempo y forma con la Declaracion de Situacion Patrimonial Anual.

3. Numero de servidores publicos omisos con la Declaracion de Situacion Patrimonial Anual.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

2.¢Revisa en la plataforma Digital
Municipal de Zapopan

En caso de que haya presentado su
declaracion de conclusion posterior
alos 60 dias

10. Elabora oficio

( ) En caso de declaracion
1.- Recibe informacién \/\ inicial o de conclusién 3. Recibe su
de altas y bajas comprobante
—
_ En caso de que la
.g declaracion inicial
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Revision aleatoria de declaracion.

Cadigo del

.. PRC-13020000-03
procedimiento:

Dependencia o

.., Contraloria Ciudadana. Fecha de emisidn: 23-Sep-2025
coordinacion:
Direccion de area: Direccion de Investigacion. Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: N/A Version: 00
Objetivo del Realizar la revisidn aleatoria de los datos de la | Funcion en el Manual de

. - . . o 26,28,29,47 y 48

procedimiento: declaracion de los servidores publicos. Organizacion:
Alcance del

procedimiento:

Aplica a los servidores publicos del municipio de Zapopan.

Enlace externo que
elaboré

Aida Ivette Tule Vargas

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Oscar Adnan Jalsir Toscano Jiménez

Politica(s):

1.

Aplica a todos los servidores publicos con estatus de activo en el Municipio.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
1. Realiza la solicitud a la Direccién de Innovacién Gubernamental el padrén de
. ., personas servidoras publicas que estén en activo y de las personas ex servidoras
Personal de la Direccion o o ~
publicas que hayan laborado en el Municipio de Zapopan cuando menos un afio
atras a aquel en que se realice la verificacion correspondiente.
2. Espera que la Direcciéon de Innovacion proporcione la informacién de las
Personal de la Direccion personas activas y ex servidoras publicas de cuando menos un afio atras en el
que se realice la verificacion.
. L 3. Recibe la informacién de las personas servidoras publicas a la que se alude en
Personal de la Direccion -
los 2 puntos anteriores.
Personal de la Direccién 4. Revisa ingresos, cuentas y patrimonio.
. ., 5. Envia oficios a diversas dependencias, (Instituciones bancarias, Registro Publico
Personal de la Direccion . .
de la Propiedad, Hacienda etc.).
Personal de la Direccion 6. Recibe informacién de las Dependencias.
. ., 7. ¢éCoteja la informacion de dichas instituciones con lo proporcionado en la
Personal de la Direccion L . -
declaracion de dichos servidores?
N/A En caso de que, si se encuentra alguna inconsistencia, pasa a la actividad 8.
N/A En caso de que, no se encuentra alguna inconsistencia, pasa a la actividad 10.
Personal de la Direccion Solicita al Servidor Publico aclare dicha informacidn.
Personal de la Direccién éRecibe informacion aclaratoria y se analiza si es suficiente?
N/A En caso de que si resulta suficiente, pasa a la actividad 10.
N/A En caso de que no resulta suficiente, pasa a la actividad 11.
Personal de la Direccién 10. Informa al Servidor Publico que los datos estén bien y termina procedimiento.
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emitiéndose la certificacidn correspondiente.

Personal de la Direccion 11. Inicia procedimiento de investigacion administrativa para determinar la
existencia de faltas administrativas, desahogandose pata tal efecto como lo prevé el
procedimiento PRC-13000000-04 Procedimiento de investigacion administrativa de
este Manual. Termina procedimiento.

Producto final Listado de Servidores Publicos con revisidn aleatoria de los datos.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacién de la Direccion de Investigacion MOR-13020000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. Procedimiento de investigacién administrativa PRC-13020000-04
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Codigo (De aplicar)
1. Oficio N/A
2. Acuerdo N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Numero de servidores publicos obligados a presentar la Declaracién de Situacion Patrimonial.

2. Numero de servidores publicos que cumplieron en tiempo y forma con la Declaracion de Situacion Patrimonial Inicial y Final.

3. Numero de servidores publicos omisos con la Declaracion de Situacion Patrimonial Inicial y Final.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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Revision aleatoria de declaracién.

Personal de la Direccién

2. Espera que la Dir. 3. Recibe la
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proporcione la personas servidoras cuentas y patrimonio. diversas dependencias
informacion publicas

9.- ;Recibe informacion aclaratoria 7. ;Coteja |§ mformacmn de dichas
y se analiza si es suficiente? instituciones

10. Informa al Servidor i 8.-Solicita al Servidor
Publico que los datos Publico aclare dicha
estén bien informacion.

6.Recibe informacion
de las Dependencias.

11. Inicia

procedimiento de
investigacion
administrativa

MPR- 13020000-01 Pagina 18 de 29

7
For 704000001 Zapopanvn




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombr | odi |
eI ,e d_e Procedimiento de investigacién administrativa. el go_de_ PRC-13020000-04
procedimiento: procedimiento:

Dependencia o .

P L. Contraloria Ciudadana. Fecha de emision: 23-Sep-2025
coordinacion:
. . N s Fecha de

Direccion de area: Direccidn de Investigacion. e .. N/A

actualizacidn:

Unidad departamental: N/A Version: 00
1,3,4,5,6,7,8,9,10,
11,12,13,14,15,16

Investigar las faltas de responsabilidad e
) .. . .. > 17,18,19,20,21,22,
Objetivo del administrativa, por actos y omisiones | Funcién en el Manual 2334 30,31 32 33
procedimiento: derivados del incumplimiento a disposiciones | de Organizacion: 34135,36137/381391
normativas aplicables. 40,41.43 44 45,46,
49,50,51
Alcance del
L. Aplica a los servidores publicos del municipio de Zapopan.
procedimiento:
Enlace externo que
, q Aida Ivette Tule Vargas
elaboré

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Oscar Adnan Jalsir Toscano Jiménez

Politica(s): 1. Aplica atodos los servidores publicos con estatus de activo en el Municipio.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Recibe denuncia (por escrito, pagina web o derivado de una auditoria interna
o externa) por probables actos (u) omisiones cometidas por personas
Director servidoras publicas en el ejercicio de sus funciones dentro del Gobierno de
Zapopan, Jalisco, y/o particulares que pudieran configura faltas
administrativas y/o hechos de corrupcidon. (La investigacion de igual forma,
podra ser aperturada de manera oficiosa).
Director Identifica el contenido de la denuncia para establecer el tipo de expediente que
se le va a asignar.
Director Asigna folio automatizado y pasa a la actividad 4.
Director éEs competencia de la Direccion de Investigaciéon?
N/A En caso de no ser competencia de la Direccion de Investigacion, pasa a la
actividad 5.
N/A En caso de si ser competencia de la Direccidon de Investigacidn, pasa a la

actividad 9.

Personal de la Direccién

Elabora oficio o correo electrénico para canalizar el asunto al area competente.

Director

Firma oficio el Director de Investigacion.

Personal de la Direccién

Envia oficio o correo electrénico al drea competente (indicando copia para el
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promovente, informandole la gestidn realizada).

8. Archiva acuse de recibido del oficio (o evidencia del medio que fue utilizado
Personal de la Direccion para esa notificacion) en (el) expediente(correspondiente) y termina el
procedimiento.
Director 9. Turna peticion a los abogados que conforman la Direccion de Investigacidn.
Personal de la Direccion 10. Recibe el abogado la peticion.
. ., 11. Revisa el abogado el contenido de la peticidn, valorando si es procedente la
Personal de la Direccion L . N L .
apertura a un procedimiento de investigacion administrativa.
12. Realiza el abogado las gestiones necesarias para hacerse llegar de cualquier
Personal de la Direccion informacidn que permita advertir la presunta responsabilidad administrativa
en caso de no observarse en la peticion y/o denuncia de origen.
Personal de la Direccién 13. ¢Es . procefjente la apertura a un procedimiento de investigacidén
administrativa?
N/A En caso de no ser procedente la apertura a un procedimiento de investigacion
administrativa, pasa a la actividad 14.
N/A En caso de si ser procedente la apertura a un procedimiento de investigacion
administrativa, pasa a la actividad 19.
14. Elabora oficio y/o acuerdo donde se determina de manera fundada y motivada,
. ., que no se cuenta datos o indicios que adviertan la responsabilidad
Personal de la Direccion . . . . . N . -,
administrativa que permitan radicar una investigacién, previa prevencion en
caso de existir datos de localizacion del promovente.
15. Realiza el abogado oficios de gestiones previas para hacerse llegar de cualquier
Personal de la Direccién informacidn que permita advertir la existencia de un asunto competencia de la
Direccion.
Director 16. Firma oficio el Director de Investigacion.
Personal de la Direccién 17. Envia oficio de respuesta al denunciante y/o promovente.
. ., 18. Archiva acuse de recibido en su expediente que le corresponda y termina el
Personal de la Direccion L
procedimiento.
19. Elabora documento de acuerdo de inicio de investigacién administrativa donde
se requieren las comparecencias, solicitudes de informacién o cualquier
Personal de la Direccion gestion tendiente al esclarecimiento de los hechos motivo de esa apertura,
(otorgando un término para la atencién a lo requerido que podra comprender)
de 5 hasta 15 dias habiles.
Personal de la Direccion 20. Elabora oficio para notificar acuerdo de inicio de investigacion administrativa.
Director 21. Firma oficio y documento de acuerdo de inicio de investigacion administrativa,
el Director de Investigacion.
22. Envia oficio con copia del acuerdo de inicio de investigacion administrativa (y
. ., de ser el caso, con los datos de prueba obtenidos por la direccién de
Personal de la Direccion . L -
investigaciéon o los que fueron aportados por el denunciante), a los
intervinientes.
. ., 23. Archiva acuse de recibido del oficio y documento de acuerdo de inicio de
Personal de la Direccion . L . . . .
investigacion administrativa en el expediente correspondiente.
Personal de la Direccién 24. Espera respuesta de los requerimientos en el término otorgado.
Personal de la Direccién 25. ¢Se recibid respuesta en tiempo?
N/A En caso de no recibir respuesta en tiempo, pasa a la actividad 26.
N/A En caso de si recibir respuesta en tiempo, pasa a la actividad 33.
26. Elabora oficio de apercibimiento, enunciando las medidas (con que cuenta la
Personal de la Direccion Direccidn) para hacer cumplir sus determinaciones, otorgando (un término que
no podra exceder) de 5 hasta 15 dias habiles para atender a lo requerido.
Director 27. Firma oficio el Director de Investigacion.
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Personal de la Direccién 28. Envia oficio de apercibimiento.
Personal de la Direccidn 29. Archiva acuse de recibido en su expediente que le corresponda.
Personal de la Direccién 30. Espera respuesta de los requerimientos en el término otorgado.
Personal de la Direccién 31. ¢Serecibid respuesta para subsanar el apercibimiento en tiempo?
En caso de no recibir respuesta para subsanar apercibimiento en tiempo, pasa
N/A .
a la actividad 32.
N/A En caso de si recibir respuesta en tiempo, pasa a la actividad 33.
32. Hace efectiva la medida para hacer cumplir sus determinaciones, de
Personal de la Direccién conformidad a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y termina
el procedimiento.
Personal de la Direccion 33. Elabora acuerdo de recepcion de documentos.
Personal de la Direccion 34. ¢Concluyeron las diligencias de investigacion?
N/A En caso de no concluir las diligencias de investigacidn, pasa a la actividad 35.
N/A En caso de si concluir las diligencias de investigacion, pasa a la actividad 40.
35. Elabora oficio donde se requieren las comparecencias, solicitudes de
. ., informacidn o cualquier gestion tendiente al esclarecimiento de los hechos,
Personal de la Direccion . . . i
(otorgando un término para la atencion a lo requerido que podra comprender)
de 5 hasta 15 dias habiles, repitiéndose estos actos, tantas veces sea necesario.
Director 36. Firma oficio el Director de Investigacion.
Personal de la Direccién 37. Envia oficio de requerimiento.
Personal de la Direccion 38. Archiva acuse de recibido en su expediente que le corresponda.
. L 39. Espera respuesta de los requerimientos en el término otorgado y pasa a la
Personal de la Direccion p . P g § ye
actividad 43.
Personal de la Direccion 40. Genera acuerdo de cierre de instruccion.
Director 41. Firmay sella acuerdo de cierre de instruccidn el Director de Investigacion.
Personal de la Direccién 42. Archiva acuerdo de cierre de instruccidn en el expediente correspondiente.
. ., 43. ¢Se cuenta con elementos que determinen la existencia o no de faltas
Personal de la Direccion L .
administrativas?
N/A En caso de no contar con elementos, pasa a la actividad 44.
N/A En caso de si contar con elementos, pasa a la actividad 49.
Personal de la Direccién 44. Elabora acuerdo de conclusién y archivo.
45. Elabora oficio para notificar a los servidores publicos y/o particulares que
. L estuvieron sujetos a la investigacién, asi como a los denunciantes si estos
Personal de la Direccion . s , . . s
fueron identificados, dentro de los 10 dias habiles siguientes a la emisidn del
acuerdo de conclusion y archivo.
Director 46. Firma el oficio de notificacidn y acuerdo de conclusién y archivo, el Director de
Investigacion
47. Envia oficio de notificacién a los sujetos de investigacion y a denunciantes si
Personal de la Direccion fueron identificables, adjuntando el documento de acuerdo de conclusién y
archivo.
. ., 48. Archiva acuse de recibido y documento de acuerdo de conclusién y archivo en
Personal de la Direccion . . . L
el expediente correspondiente y termina procedimiento.
Personal de la Direccion 49. Genera documento de acuerdo de calificacidn de falta grave o no grave.
. L 50. éFirmay sella documento de acuerdo de calificacién de falta grave o no grave
Personal de la Direccion . L
el Director de Investigacion?
N/A En caso de que la calificacién de la falta no sea grave, pasa a la actividad 51.
N/A En caso de que la calificacién de la falta si sea grave, pasa a la actividad 75.
Personal de la Direccion 51. Elabora oficio notificando la calificacion de la falta al denunciante,
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(indicandole) el derecho que (le asiste para efectuar) la impugnacion de esa
(determinacidn,)(otorgandole) un término (improrrogable) de 5 dias habiles.

Director 52. Firma oficio de notificacidn de falta no grave el Director de Investigacion.
Personal de la Direccion 53. Envia oficio de notificacién de falta no grave al denunciante.
Personal de la Direccion 54. Archiva acuse de recibido del oficio en el expediente correspondiente.
Personal de la Direccion 55. Espera 5 dias habiles para que surta efecto el término otorgado para impugnar
la calificacion de falta administrativa.
Personal de la Direccién 56. ¢Se recibe escrito de impugnacidn por parte del Denunciante?
N/A En caso de si recibir escrito de impugnacion, pasa a la actividad 57.
N/A En caso de no recibir escrito de impugnacion, pasa a la actividad 72.
. ., 57. éEs procedente el recurso de impugnacion a la calificacion de falta
Personal de la Direccion . .
administrativa?
N/A En caso de si ser procedente laimpugnacidn, pasa a la actividad 63.
N/A En caso de no ser procedente la impugnacidn, pasa a la actividad 58.
Personal de la Direccion 58. Genera acuerdo donde se tiene por no presentado el recurso.
. ., 59. Elabora oficio para notificar al recurrente el acuerdo donde se tiene por no
Personal de la Direccion
presentado su recurso.
Director 60. Firma el oficio de notificacion el Director de Investigacion.
Personal de la Direccion 61. Envia oficio de notificacidn al recurrente.
Personal de la Direccién 62. Archiva acuse de recibido del oficio de notificacidn y termina el procedimiento.
Personal de la Direccién 63. Elabora informe de justificacidn de la calificacion impugnada.
64. Elabora oficio dirigido a la sala especializada en materia de responsabilidad
Personal de la Direccion administrativa que corresponda para notificar el informe de justificacion de la
calificacion impugnada.
. ., 65. Firma oficio e informe de justificacion de calificacién impugnada, el Director de
Personal de la Direccion N
Investigacion.
Personal de la Direccién 66. Anexa al oficio el expediente correspondiente y el informe.
. ., 67. Envia oficio con el informe y expediente a la sala especializada en materia de
Personal de la Direccion L L .
responsabilidad administrativa que corresponda.
. ., 68. Espera pronunciamiento de la sala especializada en materia de responsabilidad
Personal de la Direccion . .
administrativa.
Personal de la Direccion 69. Recibe pronunciamiento de la sala especializada en materia de responsabilidad
administrativa.
Personal de la Direccion 70. ¢éRevisa el contenido de lo pronunciado por la sala especializada?
N/A En caso de que el pronunciamiento confirma la calificacién, pasa a la actividad
75.
N/A En caso de que el pronunciamiento ordene recalificar o subsanar calificacion,
pasa a la actividad 71.
. L 71. Acata instrucciones de la sala especializada en materia de responsabilidad
Personal de la Direccion . . . .
administrativa y termina el procedimiento.
Personal de la Direccion 72. Genera acuerdo de no impugnacion de calificacion de falta administrativa.
Director 73. Firma el acuerdo de no impugnacion de calificacion de falta administrativa, el
Director de Investigacion.
. L 74. Archiva el acuerdo de no impugnacién de calificacion de falta administrativa en
Personal de la Direccion . .
el expediente correspondiente.
Personal de la Direccién 75. Genera informe de presunta responsabilidad administrativa.
76. Elabora oficio dirigido a la Direccion de Responsabilidades Administrativas,

Personal de la Direccién

para enviar calificacion de falta administrativa e informe de presunta
responsabilidad administrativa.
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77. Firma informe y oficio de presunta responsabilidad administrativa, el Director

Director L
de Investigacion.

78. Envia oficio adjuntando el informe de presunta responsabilidad administrativa
Personal de la Direccion y la integracion del expediente a la Direccion de Responsabilidades
Administrativas.

79. Archiva acuse de recibido del oficio donde se remite el informe de presunta

Personal de la Direccion . L .
responsabilidad administrativa.

80. ¢Fue admitido el informe de responsabilidad administrativa por la Direccidon de

Personal de la Direccion I . .
Responsabilidades Administrativas?

N/A En caso de si ser admitido el informe, pasa a la actividad 81.

N/A En caso de no ser admitido el informe, pasa a la actividad 83.

81. Recibe documento de admision por parte de la Direccion de Responsabilidades

Personal de la Direccién . .
Administrativas.

82. Archiva documento de admisidn en el expediente correspondiente y termina

Personal de la Direccién .
el procedimiento.

83. Recibe documento con prevencién por parte de la Direcciéon de

Personal de la Direccion I . .
Responsabilidades Administrativas.

84. Elabora acuerdo subsanando la prevencion recibida por la Direccidon de

Personal de la Direccion . . .
Responsabilidades Administrativas.

Personal de la Direccién 85. Elabora oficio para remitir la prevencién subsanada.
Director 86. Firma oficio para subsanar la prevencion, el Director de Investigacion.
Personal de la Direccién 87. Envia oficio con la informacidn para subsanar prevencion.

88. Archiva oficio de acuse de recibido en el expediente correspondiente y termina

Personal de la Direccion .
el procedimiento.

Producto final Informe de presunta responsabilidad administrativa.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccion de Investigacion MOR-13020000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1.  Oficio N/A
2. Acuerdo N/A

INDICADORES DE MEDICION

1.Informes de presunta responsabilidad administrativa remitidos a la Direccién de Responsabilidades Administrativas

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A.
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53. Envia oficio de
notificacion de falta
no grave

38. Archiva acuse de.
recibido en su
expediente

37. Envia oficio de
requerimiento.

55 Espera 5 dias habiles para que
surta efecto el término otorgado

50
de

Personal de la Direccién

47. Envia oficio de
notificacién a los
sujetos de
investigacion

49 Genera documento.
de acuerdo de
<l

48, Archiva acuse de.
recibido y documento

1. Envia oficio de
notificacion al
recurrente.

62. Archiva acuse de
recibido del oficio de
notificacién

8. Espera
pronunciamiento de la
sala especializada

45. Elabora oficio para
notificar a los
servidores publicos

54. Archiva acuse de
recibido del oficio en
el expediente

44, Elabora acuerdo de.
conclusion y archivo.

57. 4£s procedente el recurso de
impugnacion a la calificacion de
falta administrativa?

£Firmay sella documento
acuerdo de calificacion de
falta grave o no grave:

56 ;5e recibe escrito de
impugnacion por parte del
Denunciante?

'63. Elabora informe de.
justificacion de la
aalificacion
impugnada

72. Genera acuerdo de
o impugnacion de
aalificacion de falta

administrativa.

51. Elabora oficio
notificando la
aalificacion de la falta

58, Genera acuerdo
donde se tiene por no
presentado el recurso,

@ v

64, Elabora oficio
dirigido a a sala
especializada

Recibe 67. Envia oficio con el
pronunciamiento de la informe y expediente a
sala especializa Ia sala especializada

65. Firma oficio &

6. Anexa a oficio el Fima ofc 59. Elabora ofcio para
expediente o notifica a recurrente
correspondiente : acue
P calificacion impugnada i

70. iRevisa el contenido
de lo pronunciado por la
sala especializada?

En caso de que el
pronunciamiento ordene
recalificar o subsanar

79. Archiva acuse de
recibido del oficio
donde se remite el

informe

adjuntando el informe

de presunta
responsabilidad

75. Genera informe de
presunta

responsabilidad

administrativa,

74. Archiva el acuerdo
de no impugnacion de
aalificacion de falta
administrativa

84. Elabora acuerdo
subsanando la
prevencién recibida

83. Recibe documento
con prevencion

calfficacion 71. Acata instrucciones
lde 1a sala especializada
dequeel
pronunciamiento confirma la
calificacion

80. ;Fue admitido el informe de
responsabilidad administrativa ?

82. Archiva documento
de admision en el
xpediente
correspondiente

76. Elabora oficio 81. Recibe documento

Responsabilidades

@

88, Archiva oficio de
acuse de recibido en
el expediente
correspondiente

85. Elabora oficio para
remiti la prevencion

87, Envia oficio con la
informacién para
subsanar preven
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Cadigo del

.. PRC-13020000-05
procedimiento:

Expedicidn de copias certificadas

Dependencia o

L. Contraloria Ciudadana. Fecha de emision: 23-Sep-2025
coordinacion:
Direccion de area: Direccion de Investigacion. Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: N/A Version: 00
Emitir la certificacidén de las constancias que asi
Objetivo del legalmente proceda, de las actuaciones que con | Funcidn en el Manual de 4

motivo del ejercicio de sus funciones genere la
Direccion de Investigacion.

procedimiento: Organizacion:

Alcance del

Aplica a los servidores publicos del municipio de Zapopan.
procedimiento: P P P pop

Enlace externo que

, Aida Ivette Tule Vargas
elaboré

Enlace de mejora

. ., Ricardo Montes Martinez
regulatoria que reviso:

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Oscar Adnan Jalsir Toscano Jiménez

Politica(s): 1. Aplica a todos los servidores publicos con estatus de activo en el Municipio.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Director 1. ¢Recibe promocién solicitando la expedicion de copias certificadas?
N/A En caso de realizar la promocién una Autoridad competente en el ejercicio de
sus funciones pasan a la actividad 2.
En caso de realizar la promocidon un particular (persona fisica o moral), pasa a la
N/A .
actividad 12.
Personal de la Direccion Identifica expediente y cantidad de constancias que lo integran.
. ., Saca las copias correspondientes del expediente solicitado por parte del responsable
Personal de la Direccion .p P P porp P
del expediente.
Personal de la Direccién 4. Coteja que las copias correspondan auténticamente con las constancias originales.
Personal de la Direccién Entre sella y folia cada una de las hojas.
Inserta en la ultima hoja de las copias a certificar, la leyenda que refiera la facultad
Personal de la Direccién de la autoridad para emitir dicho acto, asi como las generales de los documentos y/o
expedientes a certificar.
Director 7.  Firma por parte del Direccion de Investigacién.
. L 8.  Elabora oficio de contestacidn a la autoridad que solicito la certificacion, por parte
Personal de la Direccion . o
del abogado responsable del expediente certificado.
Director 9.  Firma oficio de notificacion y se agregan las copias certificadas.
Personal de la Direccién 10. Notifica a la autoridad requirente.
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Personal de la Direccién 11. Archiva acuse de recepcion de notificacion y termina procedimiento.
Personal de la Direccidn 12. ¢Analiza si legalmente es procedente emitir las copias certificadas que solicita?
N/A En caso de si ser procedente, pasa a la actividad 13.
N/A En caso de no ser procedente, pasa a la actividad 27.
Personal de la Direccién 13. Identifica expediente y cantidad de constancias que lo integran.
Notificador 14. Notifica_al solicitantt.e,.de _a,cuerdo ala car.1tidad de constancias a cel_’tificar, el costo al
que asciende la certificacién de conformidad a la Ley de Ingresos vigente.
15. ¢Entrega al solicitante una boleta de control para identificar el nimero de
Personal de la Direccién expediente, la cantidad de constancias, la fecha y el drea responsable, para que
acuda a realizar el pago correspondiente?
N/A En caso de si realizar el pago correspondiente, pasa a la actividad 16.
N/A En caso de no realizar el pago, pasa a la actividad 27.
Personal de la Direccion 16. Recibe copia del recibo de pago de los derechos correspondientes.
Personal de la Direccién 17. Zzlc:;)l(a;)secdci)griise.correspondientes del expediente solicitado por parte del responsable
Personal de la Direccién 18. Coteja que las copias correspondan auténticamente con las constancias originales.
Personal de la Direccién 19. Entre sellay folia cada una de las hojas.
20. Inserta en la ultima hoja de las copias a certificar, la leyenda que refiera la facultad
Personal de la Direccién de la autoridad para emitir dicho acto, asi como las generales de los documentos y/o
expedientes a certificar.
Personal de la Direccién 21. Pasa a firma de la Direccidn de Investigacion.
Personal de la Direccién 22. Firma por parte de la Direccion de Investigacion.
Personal de la Direccién 23. Elabora oficio de contestacion al promovente que solicito la certificacion.
Director 24. Firma oficio de notificacidn y se agregan las copias certificadas.
Notificador 25. Notifica al promovente.
Personal de la Direccién 26. Archiva acuse de recepcion de notificacion y termina procedimiento.
Personal de la Direccién 27. Realiza acuerdo fundando y motivando la causa de no procedencia.
Notificador 28. Notifica el acuerdo al promovente.
Personal de la Direccion 29. Archiva acuse de notificacion y termina procedimiento.

Producto final

Expedicidn de copias certificadas.
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REFERENCIAS DOCUMENTALES

1.  Manual de Organizacion de la Direccidn de Investigacion MOR-13020000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
. Oficio N/A
2. Acuerdo N/A
3. Recibo de pago de derechos. N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Nuamero de solicitantes que peticionan las copias certificadas.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. ;Recibe promocion solicitando la
expedicion de copias certificadas? 2 b e e
N notificacion y se
% agregan las copias
£ Promocién un certificadas.
e particular
Y.
O > A . 9. Firma oficio de
7. Firma por parte del PP
Direccién de notificacion y se
Promocién una Investigacion. agregan ESGERES
Autoridad competente certificadas.
. ( N - "
2. Identifica ) G.(s=ra an B i 8. Elabora oficio de " 11. Archiva acuse de
expediente y cantidad 5. Entre sella y folia hoja de las copias a contestacion a la 10. Notifica a la recepcion de
de constancias que lo cada una de las hojas. Certificar autoridad que solicito autoridad requirente. notificacion
integran. la certificacion
J \ J
3
8 e 2 \ ( 2
b 0 e B E 4, Coteja que las 16. Recibe copia del Iy 18. Coteja que las
& . i tp del copias correspondan recibo de pago de los y di tp del copias correspondan 19. Entre sella y folia
"l_,-. 3”:;:’;’19':;;;3:0 > auténticamente con las derechos ;ereecsire?:eljgl'\:istadeo auténticamente con las cada una de las hojas.
o P constancias originales. correspondientes. P constancias originales.
v c \ J | J & J
n M
8 G
5| ( ~
o 8 22. Firma por parte de 21. Pasa a firma de la Glti
o a 15. Entrega al solicitante una 2D et & Ipserta @l gltlma
K A T la Direccion de Direccion de hoja de las copias a
° o boleta de control para identificar (TvesieadEn Investigacié o
c £ ., : " 9; . Igacion. certificar
0 - el nimero de expediente? Si pago L )
= ]
c
E g Procedente
a ¢ . No procedencia 27. Realiza acuerdo
= 12. jAnaliza si legalmente es p fundando y motivando No pago 23. Elabora oficio de
procedente emitir las copias la causa de no contestacion al B
certificadas que solicita? procedencia. promovente que
A solicito la certificacion.
———
p 13. Identifica
26. Arch d . .
re’ze N:i::‘:: € expediente y cantidad 29. Archiva acuse de
peion ¢ de constancias que lo notificacion
notificacion P
integran.
é Y
S § 14 Notifica al 28, Notifica el acuerdo
% 25. Notifica al solicitante, z‘1e acuerdo al promovente.
z° promovente. ala cantidad de
constancias a certificar
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IX. 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 Electronicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente
Manual de Procedimientos a través de la tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DIiNcj+AT/ezTSguGJZ9laTYL1lvaDnltHsLhvg2e9qs8Ch7DHrd990MfzEKec1UCa
a/ynBQIbd7NLVc9sh5EIZXJID+ccEIMroP9A6RNB1rM4pdiKDSE1O9mw7L+s7C
381X3yCdPJzqtEzsHM7W7yQFrCpUH6LQu+9dzqRypu9EHIWOriwwOkAg==

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

NFTNQCixNpH/dc+b1GBm1nuMx7/6Ug3HA60mgPZIP/UrAROV9C5C076EWNO
YwWSrY/4TY4AM104Ga/MtkOtXjHL2KE+CgGBTVIKdalVIaR70Ow8nUiLGKRAI9oW
KL+J9h3vHYy0QoWhrsJEjzsQiCh+UK+irT3jLMk3LBx0sv7XvHKx7001JiZvyw==

Dialhery Diaz Gonzéalez
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

iD532pyvV2Nazj2RRopwG5840g8aNM33v2rSFm4jmspnDhl/RaGUxUVsgbwho
WWFiCfcJssLgxp83+MOTYBK+uTkvDdOjof1lI6h4YgctW25FKn31Yr6SbKpRZrA
TQOfYZX/DOHGGBRXbuzCA9h2ijaxTOtSZ+XojNgM4beyaY4IW3UkwCe7QDw=

David Rodriguez Pérez
Contralor Ciudadano

Manual propuesto

topUKIdjTXUkXUxmtFT5Zh6luiuQyIVUTWUpwoqOuarxWBVAG/IWo6plqqg/IV7e
5c02jgVmhfuCO/qSi8V9IBtFOGFevyPkgNbE59DDbiiMIjJUWPYu8gmpkYzVIIBbt
OB1NtGiolF7xA/oNu/NUIzNvBnIS/ig6 TQf6zkHAG/XxsHORI+u9TURIw==

Leonardo Daniel Pérez Meza
Director de Investigacion
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade (Rubrica)

Haidee Viviana Aceves Pérez
Rosa Icela Diaz Gurrola
Karla Azucena Diaz Lopez
Cuauhtémoc Gamez Ponce
Norma Lizzet Gonzalez Gonzalez
Daniel Guzman Nufiez
Nancy Naraly Gonzalez Ramirez
Miguel Angel Ixtlahuac Baumbach
Ana Cecilia Santos Martinez
Gabriel Alberto Lara Castro
Mauro Lomeli Aguirre
Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Maria Inés Mesta Orendain
Maria Elena Ortiz Sanchez
Carlos Armando Peralta Jauregui
Gerardo Rodriguez Jiménez
Oscar Eduardo Santos Rizo

Martha Angélica Zamudio Macias

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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