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La presente Guia se expide con fundamento en el texto de la Fraccién
XVIII, del Articulo 215, de la Sub Seccién Ill, de la Secciéon I, del
capitulo VIII del Cédigo del Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento tiene por objeto establecer las bases y criterios que
orienten de una manera ordenada, uniforme y sistematica, la
elaboraciéon o actualizacion de los Manuales de Procedimientos
vigentes.

Para tal fin el area de Gestion de la Calidad ademas proporcionara a
las Dependencias la plantilla o esqueleto del Manual de
Procedimientos que contiene los formatos e informacién no
modificable con la imagen institucional autorizada.

Los Manuales de Procedimientos se elaboraran o actualizaran desde
el nivel de Organos, Dependencias, Coordinaciones Generales y
cada una de sus Direcciones subordinadas.
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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdésito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operacién y desarrollo
de las actividades de las diferentes areas del Gobierno Municipal de
Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo para la mejora
institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con
ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo
establecido en el Caédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecuciéon de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en algln otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos |

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en

general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del area responsable de la elaboracién
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento
informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorizacién, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual
Director de area que elabora el manual
Director de Innovacion Gubernamental
Departamento de Gestidon de la Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la
portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion: Mes y aio en que se elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacién: Mes y afio de la versidn mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: NuUmero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relacuon &
el campo de “Fecha de actualizacién”. ) @
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Codigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccion V. del Cbédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son:

e Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucibn de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la divisién del trabajo, capacitacion y
medicién de su desempefio.

e Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

e Actuar como medio de informacidn, comunicacion y difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

e Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

e Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

e Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacion de las actividades.

e Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones vy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

e Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Prbcedimiento

Substanciacion del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa por CONTR-SUBS-P-01-01 08 No
Faltas Administrativas Graves
Substanciacion y Resolucion del
Procedimiento de Responsabilidad CONTR-SUBS-P-01-02

. . 12 No
Administrativa por Faltas
Administrativas No Graves

Caodigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinaciéon General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versién (00), y
numero consecutivo (00).

* Av, 5 de febrero 249, U.A. Reforma,
Col. Las Conchas, C.P. 44460,
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2. Diagramas de flujo
Simbolo Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

O
O
O Fin de flujograma
O
®

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

[ } Actividad
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direccion de Substanciacion y Resolucion

Area:

Direccidon de Substanciacion y Resolucién

Procedimiento:

Substanciaciéon y Resolucion del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa por Faltas
Administrativas No Graves

Caodigo de procedimiento:

CONTR-SUBS-P-01-02

Fecha de elaboracion:

Junio 2022

Persona que elaboro:

Lorena del Rosario Enriquez Trujillo/ Karla Alejandra
Rubio Flores

Responsable del area que

reviso: / ‘ i /

Carlos Alberto De Caso Muioz/ Mayra Danelia
Sandoval Esqueda

Titular de la Pvire(cciﬁlfl que

Miguel Angel Hérnandez Vélazquez, Director de

autoriza: \ A+ _ ISubstanciacion y Resolucion
XL 7
Firmas: Fecha de autorizacion: Junio 2022

Persona que
elaboro:

Responsable de
: ueé reviso

Titular del Ia,;l)i\*eeién&@ﬂau&oﬁza:/ -
A—

Av. 5 de febrero 249, U.A. Reforma,
Col. Las Conchas, C.P. 44460,
Guadalajara, Jalisco, México.

33 36469 1300 ext. 1306

Gobierno de
Guadalajara
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Diagrama de Flujo

Substanciacion del Procedimiento de Responsabilidad
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Diagrama de Flujo
Substanciacion del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa por Faltas Administrativas Graves (2/3)

Substanciacion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa por Faltas Graves (2/3)
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Diagrama de Flujo
Substanciacion del Procedimiento de Responsabilidad | CONTR-SUBS-P-01-01
Administrativa por Faltas Administrativas Graves (3/3)
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direccion de Substanciacion y Resolucion

Area:

Direccion de Substanciacion y Resolucion

Procedimiento:

Substanciacion del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa por Faltas
Administrativas Graves

Codigo de procedimiento:

CONTR-SUBS-P-01-01

Fecha de elaboracion:

Junio 2022

Persona que elaboré:

Lorena del Rosario Enriquez Truijillo/ Karla Alejandra
Rubio Flores

Responsable del area que

reviso: /j

Carlos Alberto De Caso Munoz/ Mayra Danelia
Sandoval Esqueda

Titular de la Dlref:cloqf due

7-

[Substanciacion y Resolucion

autoriza: =\ -
L
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L

Firmas:

Fecha de autorizacion: Junio 2022
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Diagrama de Flujo
Substanciacién y Resolucién del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa por Faltas
Administrativas No Graves (1/5)

Substanciacion y Resolucion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa por Faltas No Graves {1/5)
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Diagrama de Flujo
Substanciacion y Resolucién del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa por Faltas
Administrativas No Graves (2/5)

CONTR-SUBS-P-01-02

Sustanciacion y Resolucion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa por Faltas No Graves (2/5)
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Diagrama de Flujo
Substanciacion y Resolucion del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa por Faltas
Administrativas No Graves (3/5)
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Diagrama de Flujo
Substanciacion y Resolucion del Procedimiento de CONTR-SUBS-P-01-02
Responsabilidad Administrativa por Faltas
Administrativas No Graves (4/5)
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Substanciacion y Resolucion del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa por Faltas
Administrativas No Graves (5/5)
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3. Glosario

Autoridad investigadora: La autoridad encargada de la investigacion de las faltas
administrativas. (Articulo 3, fraccion Il de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas)

Autoridad substanciadora: La autoridad que, en el ambito de su competencia,
dirige y conduce el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la
admisién del Informe de Presunta Responsabilidad administrativa y hasta la
conclusiéon de la audiencia inicial. (Articulo 3, fraccidén Il de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas)

Autoridad resolutora: Tratandose de Faltas administrativas no graves lo sera
la unidad de responsabilidades administrativas o el servidor publico asignado
en los Organos internos de control. Para las Faltas administrativas graves, asi
como para las Faltas de particulares, lo sera el Tribunal competente. (Articulo 3,
fraccion IV de la Ley General de Responsabilidades Administrativas)

Cédigo: Cddigo de Gobierno Municipal de Guadalajara. (Articulo 17, fraccién Il
del Codigo de Gobierno Municipal de Guadalajara)

Corrupcion: Cuando una persona servidora publica abusa de su cargo para
obtener un beneficio para si mismo o para otra persona.

Expediente de presunta responsabilidad administrativa: El expediente
derivado de la investigacion que las autoridades investigadoras realizan en sede
administrativa, al tener conocimiento de un acto u omisién posiblemente
constitutivo de faltas administrativas. (Articulo 3, fraccion Xlll de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas)

Faltas administrativas: Las faltas administrativas graves, las faltas
administrativas no graves; asi como las faltas de particulares, referidas en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas. (Articulo 3, fraccion XIV deala
mencionada Ley)

Falta administrativa grave: Las faltas administrativas de los servidores Sy 1%
catalogadas como graves en los términos de la Ley General de Responsgbilide
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Administrativas, cuya sancion corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa.
(Articulo 3, fraccion XVI de la mencionada Ley)

Falta administrativa no grave: Las faltas administrativas de los servidores
publicos en los términos de Ley General de Responsabilidades Administrativas,
cuya sancién corresponde al Organo Interno de Control Municipal. (Articulo 3,
fraccidn XV de la mencionada Ley)

Faltas de particulares: Los actos de personas fisicas o morales privadas que
estén vinculados con faltas administrativas graves a que se refieren los Capitulos
1y IV del Titulo Tercero de la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
cuya sancion corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa. (Articulo 3,
fraccion XVII de la mencionada Ley)

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: El instrumento en el que
las autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de
las faltas sefialadas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
exponiendo de forma documentada con las pruebas y fundamentos, los motivos y
presunta responsabilidad de la persona servidora publica o particular en la
comision de faltas administrativas. (Articulo 3, fraccion XVIII de la mencionada
Ley)

Ley: Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Procedimiento: Accion de proceder, actuacion por tramites administrativos.

Rendicién de Cuentas: Accion, como deber legal y ético, que tiene toda persona
servidora publica de responder e informar por la administracion, el manejo y los
rendimientos de fondos, bienes o recursos publicos asignados y los resultados en
el cumplimiento del mandato que le ha sido conferido.

Tribunal: La Seccion competente en materia de responsabilidades
administrativas, de la Sala Superior del Tribunal Federal de Justicia
Administrativa o las salas especializadas que, en su caso, se establezcan en
dicha materia, asi como sus homdlogos en las entidades federativas. (Artiw
3, fraccion XXVII de la mencionada Ley) A

TJA: Tribunal de Justicia Administrativa.
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Fuente:

Cdédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara (2019, reform. 2022).
https://transparencia.guadalajara.gob.mx/sites/default/files/reglamentos/CodigoGo
biernoMunicipalGuadalajara.pdf

Ley General de Responsabilidades Administrativas (2015, reform. 2021).
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGRA.pdf
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