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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operacion 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 Codigo de Gobierno del Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacién conforme se presenten
variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en algun 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. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccién del area
responsable de la elaboracién y del contenido del manual, es responsable 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 autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

« Titular de la Coordinacién general o de la dependencia del area que elabora
el manual

o Titular de la Direccién del area que elabora el manual

o Titular de la Direccién de Innovacion Gubernamental

o Titular del Departamento de Planeaciéon Tecnoldgica

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

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabor6 la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizaciéon. Mes y afio de la versidbn mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado.

Caddigo 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 Direcciéon 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 131, fraccién V. del Cédigo de Gobierno del
Municipio 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 consecucion de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la divisién del trabajo, capacitacion y
medicion 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 informacién, comunicacién y difusién 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 y
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

Substanciacion del

Procedimientos de

Responsabilidad .A.dmlnllstratlva CONTR-SUBS-P-02-01 7 No
por Faltas Administrativas no

Graves

Substanciacion del

Procedimientos de 9 No

Responsabilidad Administrativa CONTR‘SUBS'P'OZ'OZ

por Faltas Administrativas

graves

Incidentes dentro del

Procedimiento de , 11 No
Responsabilidad Administrativa CONTR-SUBS-P-02-03

por el Organo Interno de

Control

Recurso de Reclamacion
dentro del Procedimiento de 13 No
Responsabilidad Administrativa CONTR-SUBS-P-02-04
por el Organo Interno de

Control
Recurso de revocacion dentro
del Procedimiento de CONTR-SUBS-P-02-05 15 No

Responsabilidad Administrativa
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2. Diagramas de flujo

_ Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

| [#le00C

Actividad
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Coordinacion o

Identificacion Organizacional

Contraloria Ciudadana

Dependencia:

Direccién: Direccién de Substanciacién y Resolucion

Area: Direccion de Substanciacion y Resolucién
Substanciacion del Procedimientos de

Procedimiento: Responsabilidad Administrativa por Faltas

Administrativas no graves

Cédigo de procedimiento:

CONTR-SUBS-P-02-01

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

Lorena del Rosario Enriquez Truijillo

Responsable del area que
Revisé:

Lorena del Rosario Enriquez Truijillo

Titular de la Direccién que

Mayra Danelia Sandoval Esqueda

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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 Diagrama de Flujo
Substanciacion del Procedimientos de

Responsabilidad Administrativa por Faltas CONTR-SUBS-P-02-01
Administrativas no graves

Substanciacion y Resolucion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa por Faitas No Graves
Autoridad Investigadora Direccion de Substanciacion y Resolucion

»
Acusees recepoion ded IPRA ordens aedisis de
orocedencia
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Arimniziaiivas redne clementos de procedencia?

Y

Previene 3 3 Aukridad Ivestigadons
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mpracadentia
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Prevencitn?

CONTR-
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P23
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Coordinacion o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direccién de Substanciacion y Resolucion

Area:

Direccién de Substanciacion y Resolucion

Procedimiento:

Substanciacion del Procedimientos de
Responsabilidad Administrativa por Faltas
Administrativas Graves

Cédigo de procedimiento:

CONTR-SUBS-P-02-02

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

Lorena del Rosario Enriquez Truijillo

Responsable del area que
Revisé:

Lorena del Rosario Enriquez Trujillo

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mayra Danelia Sandoval Esqueda

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Substanciacion del Procedimientos de
Responsabilidad Administrativa por Faltas CONTR-SUBS-P-02-02
Administrativas Graves

Substanciacion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa por Faitas Graves y de Particulares
Autorgad inveatigacora o8 ¥ Fribunai de Justicla Agminiatrativd

Shsbary scusnds de recepeon del
PRA, rmesa y oraiza

Elabora informe de Presunta
Resparsabiidad Adrirsratva
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Contraloria Ciudadana

Dependencia:
Direccion: Direccién de Substanciacion y Resolucion
Area: Direccion de Substanciaciéon y Resolucion
Incidentes en los Procedimientos de
. . Responsabilidad Administrativa ante la autoridad
Procedimiento:

Substanciadora y Resolutora del Organo Interno de
Control.

Cddigo de procedimiento:

CONTR-SUBS-P-02-03

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Lorena del Rosario Enriquez Trujillo

Responsable del area que
Reviso:

Lorena del Rosario Enriquez Trujillo

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mayra Danelia Sandoval Esqueda

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Procedimientos

8¢ _Pagina 11 de48..... ¢
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Organo Interno de Control.

Incidentes en los Procedimientos de
Responsabilidad Administrativa ante la
autoridad Substanciadora y Resolutora del

Las partes

J Recibe y analiza su

p
Continua zon 2f desshoge dal

'lpmmdmcia o improcedencia
i2e Acmite?
Mo Si
Realizz scusrdo con i3 no \/
Frasents incidente, con 3dmision del incidente
wrasiado para 3 contrapans "
Y ;3uspende procedimiento
Neofifica 3 las partes n lo principa’?

A 4

procedimiento en lo crncipal
\

Dicta acuerdo d= 3dmisidn, y sagin ol caso
suspends el procedimiento 2n lo prncipal,
sefiala fecna de sudisncia neidental corre

wasiado 3 as partes.

Terming 10 ez
dizs. Art. 1821LG

[Desahoga sudiencia incidental, recescion de]
pasy cita #
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Coordinacion o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direcciéon de Substanciacion y Resolucion

Area:

Direccion de Substanciacion y Resolucion

Procedimiento:

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

Cdédigo de procedimiento:

CONTR-SUBS-P-02-04

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

Lorena del Rosario Enriquez Trujillo

Responsable del area que
Reviso:

Lorena del Rosario Enriquez Truijillo

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mayra Danelia Sandoval Esqueda

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revis6:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Deacadimisntac
rrocedimientios
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Substanciacion
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Formato

Recurso de Reclamacion en los
Procedimientos de Responsabilidad
Administrativa ante la autoridad CONTR-SUBS-P-02-04
Substanciadora y Resolutora del Organo
Interno de Control

Admision y tramite del Recurso de Reclamacion

Las partes Direccion de Sub iacion y R

Recibe y analiza su
procedencia o
improcedencia

i Se Admite?

No Si

L4 l
-

—
Realiza acuerdo con Dicta acuerdo de admision,
fa no admision del corre traslado a la contraparte
recurso de para que exprese lo que a su
reclamacion derecho convenga

Presentan Recurso
de Reclamacion

h 4

Terming 03 res

{ Notifica a las partes ] i35, At 2141LG

Continua con el ~.
desahogo del Se remite al Tribunal de Justicia

procedimiento Administrativa un informe justificado,
remitiendo las constancias que
comprenden la substanciacion del
recurso de reclamacion para que
dicten la resolucidn correspondiente

« prhé;gma 14 de‘ ‘71»8% Gue '
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Contraloria Ciudadana

Direccion: Direccion de Substanciacion y Resolucion

Area: Direccion de Substanciacion y Resolucién

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

Procedimiento:

Caddigo de procedimiento: |CONTR-SUBS-P-02-05

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Lorena del Rosario Enriquez Trujillo

Responsable del area que

s, Lorena del Rosario Enriquez Truijillo
Revisé:

Titular de la Direccion que Mayra Danelia Sandoval Esqueda

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Mayo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

_..Pagina 15 de 48.....
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Formato

Recurso de Revocacién en los Procedimientos

de Responsabilidad Administrativa ante la

autoridad Substanciadora y Resolutora del LONTR-GUES-F02°05
Organo Interno de Control.

Admision y tramite Recurso de Revocacion

Servidor publico sancionado Direccién de Sub acion y R

improcedencia, previene, admite o desecha,

j Recibe y analiza su procedencia o ]

= dentro del termino de 3 dias habiles
/l\ i Existe prevencion?
Dentro de los quince x

dias hébiles si X
sigui{antes a la

notificacion !

Previene al Dicta acuerdo de admision,
v 7 promovente desahoga pruebas.
Presentan Recurso | | ’L
de Reclamacion vy ~ ~
Se notifica y se da termino de 3 e dicta resolucion dentro de los treinta

[ds’as siguientes de la notificacion } dias habiles siguientes, notificando al
interesado en un plano no mayor de
sefenta y dos horas.

Art. 211 fraccion IV, de la LGRA

¢ Cumple
prevencion?
No Si

&

[ Se desecha ]

S
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3. Glosario

Autoridad substanciadora y Resolutora: La autoridad a quien se le encomienda
la substanciacion y resolucion de los procedimientos de responsabilidad
administrativa en faltas no graves y graves hasta el cierre de la audiencia, asi
como la ejecucién de ambas;

Caodigo: Es la norma que regula la integracion, organizacion y funcionamiento
tanto del Ayuntamiento como érgano de Gobierno del Municipio de Guadalajara.

Denunciante: La persona fisica o moral, o el Servidor Publico 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 articulos 91 y 93 de esta Ley;

Falta administrativa no grave: Las faltas administrativas de los Servidores
Publicos en los términos de la presente Ley, cuya sanciéon corresponde a las
Secretarias y a los Organos internos de control; Falta administrativa grave:

Faltas administrativas: Las Faltas administrativas graves, las Faltas
administrativas no graves; asi como las Faltas de particulares, conforme a lo
dispuesto en esta 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 presente Ley, exponiendo de forma documentada con
las pruebas y fundamentos, los motivos y presunta responsabilidad del Servidor
Publico o de un particular en la comisién de Faltas administrativas;

Las faltas administrativas graves: Son aquellas catalogadas como graves en los
términos de la presente Ley, cuya sancién corresponde al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Jalisco;

Ley: Ley General de Responsabilidades Administrativas, tiene por objeto distribuir
competencias entre los 6rdenes de gobierno para establecer las responsabilidades
administrativas de los servidores publicos y particulares, asi como los
procedimientos antes descritos.
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4. Autorizaciones

__ Firma De Autorizaciéon

Mtra. Alejandra Guadalupe Hernandez Santillan
___________ Titularde la Contraloria Ciudadana___________________ |
Visto Bueno | Asesoria y Supervision

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto
Titular de la Direccién de Jefatura del Departamento de
Innovacién Gubernamental Planeacion Tecnolégica

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direcciéon de Substanciacién y
Resolucion, dependencia de la Contraloria Ciudadana CONTR-SUBS-MP-02-0625, fecha de
elaboracion: Noviembre 2020, fecha de actualizacion: Junio 2025, Version: 02
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