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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 Código de Gobierno del Municipio de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 
variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 
establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 
influya en la operatividad del mismo. 

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar 
con una guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo 
de las actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 
Guadalajara; así como servir de instrumento de apoyo para la mejora 
institucional. 

A. Presentación 

l,ill • Substanciación 
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Manual de Procedimientos 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 

Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado. 

Versión: 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

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

• Titular de la Coordinación general o de la dependencia del área que elabora 
el manual 

• Titular de la Dirección del área que elabora el manual 
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental 
• Titular del Departamento de Planeación Tecnológica 

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

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del área 
responsable de la elaboración y del contenido del manual, es responsable de 
difundir al personal interno el presente documento, así mismo en los casos en que 
se actualice el documento informarles oportunamente. 

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

B. Políticas generales de uso del manual de 
procedimientos 
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• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua 
en los procedimientos. 

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y 
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento 
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de 
trabajo para la realización de las funciones asignadas. 

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

• Describir los procesos sustantivos del área, así como los procedimientos 
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y 
detallada. 

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

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la 
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución. 

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que 
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de 
funciones. 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de 
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la 
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y 
medición de su desempeño. 

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 131, fracción V. del Código de Gobierno del 
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

C. Objetivos del manual de procedimientos 
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No 15 CONTR-SU BS-P--02-05 
Recurso de revocación dentro 
del Procedimiento de 
Responsabilidad Administrativa 

No 13 
CONTR-S U BS-P-02-04 

Recurso de Reclamación 
dentro del Procedimiento de 
Responsabilidad Administrativa 
por el Órgano Interno de 
Control 

Procedimiento de 
Responsabilidad Administrativa 
por el Órgano Interno de 
Control 

No 11 
CONTR-SU BS-P-02-03 

del dentro Incidentes 

No 9 
CONTR-SU BS-P-02-02 

Substanciación del 
Procedimientos de 
Responsabilidad Administrativa 
por Faltas Administrativas 
graves 

No 7 
CONTR-SUBS-P-02-01 

del 
Procedimientos de 
Responsabilidad Administrativa 
por Faltas Administrativas no 
Graves 

Substanciación 

. .. ~ ~ 
~,,,., ....... 
\~tltllt[tl - 

1. Inventario de procedimientos 
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o Inicio de flujograma· 

o Conector intermedio 

o Fin de flujograma 

~ 
Espera 

<8> Decisión exclusiva 

.. Flujo de secuencia 

C=1 Actividad 

2. Diagramas de flujo 
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Titular de la Dirección que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Mayra Danelia Sandoval Esqueda 

Lorena del Rosario Enriquez Trujillo 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Lorena del Rosario Enriquez Trujillo 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CONTR-S U BS-P-02-01 Código de procedimiento: 

Substanciación del Procedimientos de 
Responsabilidad Administrativa por Faltas 
Administrativas no graves 

Procedimiento: 

Dirección de Substanciación y Resolución 

Dirección de Substanciación y Resolución 

Área: 

Dirección: 

Contraloría Ciudadana Coordinación o 
Dependencia: 
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Manual de Procedimientos 

R~ lnf.c'!'mi: da Pre~ta 
Re::~-ns:bi.l~1 

Adrr-~S:ariva y origin:ai ,je 1:1 
z~dein~f~ó:n 

IE!abora. ~1fo,?.,,.· ~. Fr.:su,'!11 
R-e~s.abflidad 

"'Aminis~i!i"-ii 

"----.----~ 

Dirección de Substanciación y Resolución 
Substanciación y Resolución del Procedimiento de Res1IDnsabílídad Mmini5trativa por faltas No Graves 

Aut-0ridad Investigadora 

CONTR-SU BS-P-02-01 
Substanciación del Procedimientos de 
Responsabilidad Administrativa por Faltas 
Administrativas no raves 
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Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Mayra Danelia Sandoval Esqueda 

Manual de Procedimientos 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: Lorena del Rosario Enriquez Trujillo 

Lorena del Rosario Enriquez Trujillo Persona que Elaboró: 

Mayo 2025 Fecha de Elaboración: 

CONTR-SU BS-P-02-02 Código de procedimiento: 

Substanciación del Procedimientos de 
Responsabilidad Administrativa por Faltas 
Administrativas Graves 

Procedimiento: 

Dirección de Substanciación y Resolución Área: 

Dirección de Substanciación y Resolución Dirección: 

Contralóría Ciudadana Coordinación o 
Dependencia: 
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o 
Rec:i!leii\.t..O·S 

origrna!es 

1 ~.uf~ inici.3.t d:ed:m3c:im dt? Daf'°~ f Si 
oS,~-rif!'tJW f!e prueba:s 

o 

Cwd~na y ~~ua et err..ptaz:amlf!~'O' de,., 
per!'io:sn:a ~-.lf'Aa ~~·rsabl! 

Substancíación deJ Procedimíento de Responsabilidad Administrativa por Faltas Graves y de Particulares 

CONTR-SU BS-P-02-02 
Substanciación del Procedimientos de 
Responsabilidad Administrativa por Faltas 
Administrativas Graves 
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Titular de la Dirección que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Mayra Danelia Sandoval Esqueda 

Lorena del Rosario Enriquez Trujillo 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Lorena del Rosario Enriquez Trujillo 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CONTR-SUBS-P-02-03 Código de procedimiento: 

Incidentes en los Procedimientos de 
Responsabilidad Administrativa ante la autoridad 
Substanciadora y Resolutora del Órgano Interno de 
Control. 

Dirección de Substanciación y Resolución 

Procedimiento: 

Área: 

Dirección de Substanciación y Resolución Dirección: 

Contraloría Ciudadana Coordinación o 
Dependencia: 
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Dicta ~uoión interlw.Aitori.a, notifica a tas 
1..------t ¡;.anes. 

Desahoga a.urliencia ínriden~l. r.eoer,_ción de 
¡wJel"...a.s y ale¡;rato.;L cita rescltición 

Dicta ~;erdo de admJsión, 'i se;>m el caso 
su~de el proeedímiento e.1t lo princip.al, 
señala feclla de aalfierioia W.cidental corra 

traslado a tas partes. 

Cor"Jn.ua con el desalHl"dO del 14--~-......, 
¡:;er..edímiento en lo ¡¡rinr.:ipal 

¿suspende pro.cedímiento 
en ÍO pri.:ncipai? 

Realiza acuerdo oon la r"° 
admisión d~J lnmj~11te 

No 

Manual de Procedimientos 
, ,bic•rno j,.. r 1, ~d.1la¡ar.1 

Presenta in~Jt!e. ron 
traslado para la ror.trapar..e 

CONTR-SU BS-P-02-03 

Incidentes en los Procedimientos de 
Responsabilidad Administrativa ante la 
autoridad Substanciadora y Resolutora del 
ór ano Interno de Control. 



Manual de Procedimientos 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Mayra Danelia Sandoval Esqueda 

Lorena del Rosario Enriquez Trujillo 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Lorena del Rosario Enriquez Trujillo 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CONTR-SU BS-P-02-04 Código de procedimiento: 

Recurso de Reclamación en los Procedimientos de 
Responsabilidad Administrativa ante la autoridad 
Substanciadora y Resolutora del Órgano Interno de 
Control 

Dirección de Substanciación y Resolución 

Procedimiento: 

Área: 

Dirección de Substanciación y Resolución Dirección: 

Contraloría Ciudadana Coordinación o 
Dependencia: 
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Se remite al Tribunal de Jusfida 
Admiriisl:fativa un informe justificado, 

remiti~ndo las constancias que 
comprenden la substanciación del 
recurso de reeíamaeíén para que 

dicten la resolución correseendíente 

Continua con el 
desahogo del 
procedimiento 

Notifica a las partes 

Manual de Procedimientos 

Dicta acuerdo de admisión, 
corre traslado a la contraparte 
para que exprese lo que a su 

derecho convenga 

Si 

¿Se Admite? 

Recibe y analiza su 
procedencia o 
improcedencia 

Realiza acuerdo con 
la no admisión de~ 

recurso de 
reclamación 

No 
Presentan Recurso 

de Reclamación 

Las parte:s 

CONTR-SU BS-P-02-04 

Recurso de Reclamación en los 
Procedimientos de Responsabilidad 
Administrativa ante la autoridad 
Substanciadora y Resolutora del Órgano 
Interno de Control 
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Titular de la Dirección que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Mayra Danelia Sandoval Esqueda 

Lorena del Rosario Enriquez Trujillo 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Lorena del Rosario Enriquez Trujillo 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CONTR-SU BS-P-02-05 Código de procedimiento: 

Recurso de Revocación en los Procedimientos de 
Responsabilidad Administrativa ante la autoridad 
Substanciadora y Resolutora del Órgano Interno de 
Control. 

Dirección de Substanciación y Resolución 

Procedimiento: 

Área: 

Dirección de Substanciación y Resolución Dirección: 

Contraloría Ciudadana Coordinación o 
Dependencia: 
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Se desecha 

¿Cumple 
prevención? 

Se dicta resolución dentro de los treinta 
días hábiles siguie.ntes, notificando al 
interesado en un plano no mayor de 

setenta y dos horas. 
Art 211 fracclón IV de la LGRA 

Se notifica y se da termino de 3 
días siguientes de la notificación 

Previene al 
pmmovente 

Dicta acuerdo de admisión, 
desahoga pruebas. 

No Si 

¿Existe prevención? 

Recibe y analiza su procedencia o 
improcedencia, previene, admite o desecha, 

dentro deJ termino de 3 dias habiles 

Manual de Procedimientos 

Presentan Recurso 
de Reclamación 

Dentro de los quince 
días hábiles 

siguientes a la 
notificación 

Diceccíón de Substanciación y Resmucián 

Admisión 'I tlamite lffcurso de Revooacián 

SP.'!Vidcw público sancionado 

CONTR-SU BS-P-02-05 

Recurso de Revocación en los Procedimientos 
de Responsabilidad Administrativa ante la 
autoridad Substanciadora y Resolutora del 
Ór ano Interno de Control. 
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Ley: Ley General de Responsabilidades Administrativas, tiene por objeto distribuir 
competencias entre los órdenes de gobierno para establecer las responsabilidades 
administrativas de los servidores públicos y particulares, así como los 
procedimientos antes descritos. 

Las faltas administrativas graves: Son aquellas catalogadas como graves en los 
términos de la presente Ley, cuya sanción corresponde al T'ribunal de Justicia 
Administrativa del Estado de Jalisco; 

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: El instrumento en el que 
las autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de 
las faltas señaladas en la presente Ley, exponiendo de forma documentada con 
las pruebas y fundamentos, los motivos y presunta responsabilidad del Servidor 
Público o de un particular en la comisión de Faltas administrativas; 

Falta administrativa no grave: Las faltas administrativas de los Servidores 
Públicos en los términos de la presente Ley, cuya sanción corresponde a las 
Secretarías y a los Órganos internos de control; Falta administrativa grave: 

. Faltas administrativas: Las Faltas administrativas graves, las Faltas 
administrativas no graves; así como las Faltas de particulares, conforme a lo 
dispuesto en esta Ley; 

Denunciante: La persona física o moral, o el Servidor Público que acude ante las 
Autoridades investigadoras a que se refiere la presente Ley, con el fin de 
denunciar actos 'u omisiones que pudieran constituir o vincularse con Faltas 
administrativas, en términos de los artículos 91 y 93 de esta Ley; 

Código: Es la norma que regula la integración, organización y funcionamiento 
tanto del Ayuntamiento como órgano de Gobierno del Municipio de Guadalajara. 

Autoridad substanciadora y Resolutora: La autoridad a quien se le encomienda 
la substanciación y resolución de los procedimientos de responsabilidad 
administrativa en faltas no graves y graves hasta el cierre de la audiencia, así 
como la ejecución de ambas; 

3. Glosario 

l,'ill t Substandadón 
~ y Resolución 
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La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Substanciación y 
Resolución, dependencia de la Contraloría Ciudadana CONTR-SUBS-MP-02-0625, fecha de 
elaboración: Noviembre 2020, fecha de actualización: Junio 2025, Versión: 02 

Jefatura del Departamento de 
Planeación Tecnoló ica 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Mtra. Lilia Carina Morales Escoto lng. Samuel González Loza 

Titular de la Contraloría Ciudadana 
Mtra. Aleiandra Guadalu e Hernández Santillán 

4. Autorizaciones 




