Gaceta Municipal

SUPLEMENTO. Tomo IV. Ejemplar 11. Tercera Seccién. Afio 108. 21 de julio de 2025

N T

5
—_— (X

Gobierno de .
Guadalajara

te cuida

‘ La Ciudad que Vv

mi*"" * TRy )i

La Ciudad que v

te cuida

O %.1 Gobierno de
guadalajara.gob.mx @8 Guadalajara



08

=

Sl

Coblernode | Laciudadque A d

Ve

Verdnica Delgadillo Garcia
Presidenta Municipal de Guadalajara

Lic. José Manuel Romo Parra

Secretario General del Ayuntamiento

Mtro. Alvaro Martinez Garcia
Director de Archivo Municipal de
Guadalajara '

Comision Editorial
Leticia Gonzalez Ceballos
Mirna Lizbeth Oliva Gdmez
Karla Alejandrina Serratos Rios
Modnica Ramirez Valle

Registro Nacional de Archivo
Codigo

MX14039 AMG

Diseno
Coordinacidon General de
Comunicacion Institucional

Edicion e impresion
Archivo Municipal de Guadalajara
Esmeralda No. 2486
Col. Verde Valle
C.P. 44550 Tel 33 3818-3638
Ext. 8608

La Gaceta Municipal es el érgano
oficial de informacion del
Ayuntamiento de Guadalajara

Gaceta Municipal

gl\, Guadalajara te tgﬁéa

Fecha de publicacion: 21 de julio de 2025

indice

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. DIRECCION DE
RESPONSABILIDADES






‘I_sﬂ ® Responsabilidades
[ 3

Direccion de
Responsabilidades

CONTR-RESP-MP-03-0625

Fecha de elaboracion: Marzo 2017
Fecha de actualizacion: Junio 2025
Version: 03

Manual de
Procedimientos

Gobierno d SRS '

12U Guadaleajara te CL“da







—
[ { | » Responsabilidades
L3

indice
AL PreSENTACION .....cueiiiiii it eaae s 2
B. Politicas generales de uso del manual de procedimientos ..............ccccceveevnnnnnn. 3
C. Objetivos del manual de procedimientos ............cccceeeiiiiiiiiiiiiiiiiie e, 4
1. Inventario de procedimientos .........cccoooiiiiiiiiiiiii 5
2. Diagramas de flUJO .......oooiiiiiiiie s 6
K €1 (o1 T o PRSP PP PTTOPP 26
4. AULOTIZACIONES ...ttt e e e e e e ettt ees e et e e e e e e e e e e e eeaannnnnnnannnnen 29

Vo0 . Pagina1de29.... ¢
' 2l Guadalajara te CUlda

l ~ Demnro 'Y e s " ~
Manual de Procedimientos






; U ; ® Responsabilidades
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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito 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 Cédigo de Gobierno del Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.

DR Pagina 2 de 29.... ¢
“ NSy Guadalajara te cu;da



‘j # Responsabilidades
(3

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 Direcciéon del area
responsable de la elaboracion 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:

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

« Titular de la Direccion del area que elabora el manual

o Titular de la Direccion de Innovacion Gubernamental

o Titular del Departamento de Planeacion 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 elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizaciéon: Mes y afo de la versidn 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.

Cédigo 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 Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP), numero 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, fracciéon V. del Cédigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son:

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

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

Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusion para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

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

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

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

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.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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# Responsabilidades

1. Inventrio deimientos

Procedimiento

Asesoria y recepcion de la
declaracion de situacion
patrimonial, de intereses y
constancia de declaracion fiscal.

Cédigo

CONTR-RESP-P-03-01

Generacién de usuario y
contrasefia en la plataforma
digital de las declaraciones
patrimoniales.

CONTR-RESP-P-03-02

09

No

Generacion de usuario 'y
contrasefia en la plataforma
digital de las declaraciones
patrimoniales de los Organismos
Publicos Descentralizados.

CONTR-RESP-P-03-03

11

No

Revision y verificacion de
personas omisas en la
presentacion de las
declaraciones patrimoniales y de
interés.

CONTR-RESP-P-03-04

13

No

Baja de usuario y contrasefa por
fallecimiento de los servidores
Publicos.

CONTR-RESP-P-03-05

15

No

Investigacion  por  presuntas
faltas administrativas.

CONTR-RESP-P-03-06

17

No

Realizacion del proceso de
entrega - recepcion

CONTR-RESP-P-03-07

20

No

Intervencion en las denuncias
por robo o extravi6 de bienes
muebles propiedad municipal.

CONTR-RESP-P-03-08

23

No

Codigo del procedimiento

Cdédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (CONTR), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (RESP), tipo de documento (P), numero de version (03), y

numero consecutivo (00).

Manual de Procedimientos
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2. Diagramas de flujo

Significado

Simbolo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

| [#le00C

Actividad

Manual de Procedimientos
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'I‘F ¢ Responsabilidades
L.

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direccién de Responsabilidades

Area:

Unidad de Declaraciones Patrimoniales

Procedimiento:

Asesoria y recepcién de declaracion de situacion
patrimonial, de intereses y constancia de declaracion
fiscal.

Cddigo de procedimiento:

CONTR-RESP-P-03-01

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

José Alejandro Fabian Morfin / Maria Guadalupe
Gallardo Munguia

Responsable del area que
Revisé:

Alejandra Orozco Estrada

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Alejandra Guadalupe Hernandez Santillan

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

' Guadalajara
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# Responsabilidades

| ~Diagrama de Flujo
Asesoria y recepcion de la declaracion de situacion CONTR-RESP-P-03-01
patrimonial, de intereses y constancia de declaracion

fiscal.
Asesoria y recepcion de la declaracion de situacion i ial, de i €Sy CC ia de declaracion fiscal.
Unidad de Declaracién Patrimonial
Verificar la situacion de los Servidores Publicos
(S.P) obligados a pi ia d i6
i ial (inicial, i iGn. y ion). de
¥ ia de ion fiscal
ala ia de ion del SP.la
idn de pi su ién.
& El servidor publico
necasita asesoramiento?
si
X
No
Presenta su declaracion Brinda asesoria telefonicamente,
patrimonial, de intereses yio via correo eleclrénicq 0
constancia de declaracion fiscal presencial al servidor publico
en el portal explicando la plataforma y
flenado de formulados para que
presenten su declaracion.
y
|Recibe de manera electrénica la
declaracién dei SP
y
(Reg ia d i6 ida y verifica si
s& pr 1a ia de i
fiscal. en su caso
3
Solicta al area de transparencia la
icacion del de las
declaraciones presentadas en el portal
: Pagina 8 de 29..
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Contraloria Ciudadana
Dependencia:

Direccidn: Direccion de Responsabilidades

Area: Unidad de Declaraciones Patrimoniales

Generacion de usuario y contrasefa en la plataforma

Procedimiento: digital de declaraciones patrimoniales.

Codigo de procedimiento: |CONTR-RESP-P-03-02

Fecha de Elaboracién: Junio 2025

José Alejandro Fabian Morfin / Maria Guadalupe

Persona que Elaboré: Gallardo Munguia

Responsable del area que

Revisé: Alejandra Orozco Estrada
eviso:

Titularde la Diraccion que Alejandra Guadalupe Hernandez Santillan

Autoriza:

rirmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

00 . Pagina 9 de29.... ¢
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$le Responsabilidades

Generacioén de usuario y contrasefia en la plataforma digital

CONTR-RESP-P-03-02

de las declaraciones patrimoniales.

Generacion de usuario y contrasefia en la plataforma digital de las declaraciones patrimoniales.

Unidad de Declaraciones Patrimoniales

ge solicita por oficio a la Direccion d;
Recursos Humanos gue remita

de manera quincenal Ia plantilla
actualizada de los Servidores
Publicos {S.P ) dei Municipi

!

Identifica a los S.P. de nuevo ingresow

a reingreso obligados a presentar la

declaracion patrimonial, de interés y
constancia de declaracién fiscal.

!

4 Revisa el Sistema de Deciaracion 0
Patrimonial y de Intereses la
existencia del usuario del servidor
publico.

. ./

>y

. >y

: Existe usuario en
'a sistema?

%

Si Ne

h

Reitera usuario y contrasena del

servidor publico de reingreso y verifica
si existen declaraciones pendientes
por presentar.

v

X

Revisa si el servidor pubiico tiene
mas de 60 dias naturales fuera de la
administracién

Se le invita al servidor
publico a que presente 1a
deciaracicn pendiente y
regularice su situacién

Si No

LEl reingraso es postarior
2 30 dias naturales?

Mo

Informa al servidor plblico y a

su ia de ipcio
Ia obligacién de presentar la
declaracion patrimonial en su

modalidad final 6 inicial.

P

v .
Se reitera al servidor pabiico su

itera 2 LEI 5.P olvidd
~ abllgac'lon de present_ar ,s: usuario y .
s de contrasefa? =

modificacion correspondiente

Genera nuevo usuario y contrasefa
en ef Sistema de Declaracion
Patrimonial y de Intereses al

servidor publico.

h
Recibe Ia solicitud del servidor
publico para obtener

— J

y
;Entraga el usuario y
contraseria de manera
prasancial?
v )
No - Si

Y

y
Solicita al servidor plblico envié
correo electronico con su

y
Solicita se identifique con
documento oficial y
entrega usuario y

. RFC. y

D ~ 2
o o el Snico institucional. contraseifia al servidor

Se reitera al servidor pablico ia
obligacion de presentar su
declaracion en su modalidad inicial

ublico.

Entrega usuario y
contraseiia a través de

n

correo electronico
institucional

l acuse de ibidi

del usuario, con firma y
fecha

Manual de Procedimientos
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direcciéon de Responsabilidades

Area:

Unidad de Declaraciones Patrimoniales

Procedimiento:

Generacion de usuario y contrasefa en la plataforma
digital de las declaraciones patrimoniales de los

Organismos Publicos Descentralizados.

Cdédigo de procedimiento:

CONTR-RESP-P-03-03

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

José Alejandro Fabian Morfin / Maria Guadalupe

Gallardo Munguia

Responsable del area que
Reviso:

Alejandra Orozco Estrada

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Alejandra Guadalupe Hernandez Santillan

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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# Responsabilidades

, Diagrama de Flujo
Generacion de usuario y contrasena en la plataforma
digital de las declaraciones patrimoniales de los

Organismos Publicos Descentralizados.

G ion de oy

enlap digital de las i imonial

Unidad de Declaraciones Patrimonial

<\?

VS - -
Se recibe oficio dei Organo Intemo de
Control del Crganismo Publico
Descentralizado. solicitando la

creacion de usuario y contrasena de
\ los nuevos ingresos

~

Identifica a los S.P de nuevo ingrese

o reings bl ap tar la

declaracion patrimonial, de interés y
constancia de declaracion fiscal.

!

4 Revisa el Sistema de Declaracion
Patrimonial y de Intereses la
existencia del usuario del servidor
publico.

%

= Ne

»

i Existe usuaro an
3 sistama?

v
Reitera usuaric y contrasena del
servidor pablico de reingreso y verifica

si existen d 3 i

Genera nuevo usuario y contrasefia
en el Sistema de Declaracion
Patrimonial y de Intereses al

servidor pablica.

por presentar.

i——
Se le invita al servidor ¥
publico a que presente la |

deciaracion pendiente y | x

regularice su situacion
Revisa si el servidor publico tiene |
mas de 60 dias naturales fuera de la

A [ Recibe la solicitud del servidor }
administracion

publico para obtener

usuario y contrasena.
informa al servidor piblico y a

su d ia de ipcio

la o{:ligacién de presentar la
declaracion patrimonial en su
modalidad final 6 inicial.

Si No

LEl reingreso &s posterior
3 30 diss naturales?

Ne

;Enirega ef usuaric y
contrasena de manera
presancial?

A4

Se reitera al servidor pablico su
obligacion de presentar su

i6n en su i de

(Soﬁcita 3l servidor publico envié

correo electrénico con su nombre
pleto. RFC. dep ia y

|_correo electronico institucional

Solicita se identifigue con
documento oficial y
entrega usuario y
contrasefia al servidor

Se reitera al servidor publico la
obligacion de presentar su
declaracion en su iniciai

Entrega usuario y
contrasefia a fravés de

correo electronico
institucional

publico.

ecaba acuse de recibido
del usuario, con firma y
fecha

Manual de Procedimientos
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{ ‘Lﬂ} # Responsabilidades
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|

Coordinacion o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion: Direccion de Responsabilidades

Area: Unidad de Declaraciones Patrimoniales

Revisién y verificacion de personas omisas en la
Procedimiento: presentacion de las declaraciones patrimoniales y de
intereses.

Codigo de procedimiento: |CONTR-RESP-P-03-04

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

José Alejandro Fabian Morfin / Maria Guadalupe

Persona que Elaboré: Gallardo Munguia

Responsable del area que

Reviso: Alejandra Orozco Estrada

Tirular de 1a Direccion que Alejandra Guadalupe Hernandez Santillan

Autoriza:

Flrms: Fecha de Autorizacién: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

& Pagina13 de 29..... ¢
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]}i # Responsabilidades
L3

Diagrama de Flujo
Revisién y verificacion de personas omisas en la
presentacion de las declaraciones patrimoniales y de
intereses.

Revision y verificacion de personas i en la pr ion de las declaraciones patri iales y de i ses.
Unidad de Declaracion Patrimonial

CONTR-RESP-P-03-04

Solicita a la Direccion de Recursos
> cada qui ia piantilla
deios S P

v
(1 ifica a los servi abi ‘)
i apr tar ia 36
y coteja la informacién contra el J

registro de declaraciones
patrimoniales presentadas

\.

alos id
publicos obligados gue ha sido
omisos en la presentacion de la

Verifica en el Sistema de
L declaracion

;Finalizd oi piazo y N
eswablecde en '3 ley? )

g " - " . Se elabora informe y listado de Ios\
Se espera al vencimientc del No Si servidores pubiicos omisos en Ia
plazo establecido en 1a ley x ion de la i6n en
- ! > > p
para verificar si los servidores sus tres modalidades (inicial.
p on - o by
su declaracién patrimonial (Exmts \__ modiicacion o conclusion)
L justifiacin?

A

-~
Redacta oficio de informe de
omision por cada servidor publico
omiso detectado

.

Presenta informe a la Direccion de
Responsabilidades para que inicie
Ia i igacion por la p i3
de la omision de presentar ia
declaracion

O—

Péjglna 14 de» (234«4 que '

Cobierno
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ﬁ;ﬁ ¢ Responsabilidades
¢

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Contraloria Ciudadana

Direccion: Direccién de Responsabilidades

Area: Unidad de Declaraciones Patrimoniales

Baja de usuario y contrasefa por fallecimiento de los

Procedimiento: Servidores Publicos,

Caédigo de procedimiento: |[CONTR-RESP-P-03-05

Fecha de Elaboracion: , Junio 2025

José Alejandro Fabian Morfin / Maria Guadalupe

Persona que Elaboro: Gallardo Munguia

Responsable del area que

Revisé: Alejandra Orozco Estrada

Titutar de la Direccion que Alejandra Guadalupe Hernandez Santillan

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:

weo) Pagina 15 de 29.... ¢
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(3

‘Diagrama de Flujo
Baja de usuario y contrasefia por fallecimiento de los
Servidores Publicos.

Baja de usuario y contra por fallecimi de los Servidores Publicos
Unidad de Declaracion Patrimonial Direccion de Recursos Humanos

CONTR-RESP-P-03-05

Se solicita por oficio a Ia Direccion de
Recursos Humanos que remita
de manera quincenal fa plantilla de

bajas actualizada de los i
Publicos (S.P.) dei Municipio

=<® Tiempo de espera. 3

schicitud

Detecta nimero de servidores plblicos ]‘ | Remite informacion cada 15 dias a la
¥ del p I fallecido.  |* tdeaa de Declaraci Patrimoni

h 4

Ingresa en |a plataforma digital de 1a
declaracion patrimonial y realiza
G a de los servid publicos
fallecidos y procede con !a baja de
usuario y contrasefia,

A 4

Anota causa de fallecimiento del
servidor publico y fecha de baja

. = '.v«;i*.wfa;éagina 16 da 2‘34"’ Que '
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Coordinacion o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direccién de Responsabilidades

Area:

Unidad de Investigacion

Procedimiento:

Investigacion por presuntas faltas administrativas.

Coédigo de procedimiento:

CONTR-RESP-P-03-06

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

José Alejandro Fabian Morfin / Martha Patricia
Armenta de Ledn

Responsable del area que
Reviso:

Alejandra Orozco Estrada

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Alejandra Guadalupe Hernandez Santillan

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

__Pagina 17 de 29..... v
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AN Responsabilidades
(3

Diaqara a e 0
Investigacion por presuntas faltas administrativas (1/2). CONTR-RESP-P-03-06
Investigacion por pr faltas admi de fici {172)

@ S0l o
porla p faita
| administrativa y se le asigna namero de
iente

e por oficio la
e o P o Ia et 1 fumnar 13 soliciud o denuncia de |

por una presunta faita al abogad
administrativa.

de fa investigacion -

y
rLE] abogado verifica que 1a solicitud o |

denuncia cuente con los requisitos
que una i
administrativa

¢La denuncia cuenta con sustentc
jurigico y slementos minimos para

aperturar el axpedienta”
Ne Si

X

de i

Se concluye el expediente por la [
pi falta inistrativa. por
falta de sustento juridico y/o
elementos de prueba

Emite acuerdo de radlcac:on de}

Desarroila las actuaciones y
diligencias con apego a ia Ley.
para la integracién del

-5 gt

v
Solicita documentacion o
informacion a los entes

o
para el esclarecimiento de los
hechos

Fanodo de
investigacion

Concluidas la actuaciones de la
investigacién se procede al
andlisis de los hechos e
informacion recabada

Determina la existencia o
inexistencia de actos u omlslones
de

N glna 18 dﬁaa.m que '

S Cobierno
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AN Responsabilidades
t

Diagrama de Flujo
Investigacion por presuntas faltas administrativas (2/2). | CONTR-RESP-P-03-06

Investigacion por presuntas faltas administrativas de manera oficiosa (2/2)
Uni de I igacion de la Direccion de Responsabilidades

Existe .
Responsatiiidad x Si

por care dei
Sesvidor Puglico

No

Emite proyecto de acuerdo de
conclusion y archivo del
esxpediente. sin perjuicio de que
pueda abrirse nuevamente 13
investigacion

Emite acuerdo de - !
calificacion determinando |

si la conducta
corresponde a una falta
grave o no grave

r

Faltz no grave
Notifica a la partes la

calificacion de Ia falta
comoe no grave

Motifica el acuerdo a las partes
involucradas en la investigacion
dentro del marco legal

El Servidar Publice
interpons recurso

Elabora el Informe de
Presunta

R dad

Administrativa con los

requisitos establecidos
\ enialey ;
Recibe recurso de
inconformidad del
servidor piblico

Integra e acuerdo de
Calificacién en el
Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa

Corre traslado del escrito de
impugnacion. adjuntando
expediente e informa de

Presenta el Informe a calificacion al Tribunal de
%?a t:u?orid:d Justicia Administrativa para que

Substanciadora resuelva en términos de Ley

Peniodo de resciucion 3l
recurso de
inconformidad

Recaifics of scto u omison ) .
del s piblico. Recibe resolucien del Tribunal en
el que se ordena confirmar la
calificacion o dejarla sin efecto,

recalificando el acto u omisidn

Acats la Reschucion qua
Mo canfirma el fribunal

X

Presenta el informe a
la Autoridad
Substanciadora
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Contraloria Ciudadana

Direccién: Direcciéon de Responsabilidades
Area: Unidad de Procesos Entrega y Recepcién
Procedimiento: Realizacién del proceso de entrega recepcion.

Codigo de procedimiento: |CONTR-RESP-P-03-07

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

José Alejandro Fabian Morfin / Mercedez Martin

Persona que Elaboro: o
Brisefio

Responsable del area que

Revisé: Alejandra Orozco Estrada
eviso:

Titular de la Direccion que Alejandra Guadalupe Hernandez Santillan

Autoriza:

Fifnas: Fecha de Autorizacion: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Realizacion del proceso de entrega recepcion (1/2).

CONTR-RESP-P-03-07

Realizacion del proceso de entrega recepcion

(17/2)

Direccion de Responsabilidades

Unidad de P de Entreg

Recibe oficio con la
solicitud de
intervencion para llevar

a cabo procedimiento
de entrega recepcion

Ordena a la Unidad

encargada que
atienda la peticion.

Firma oficio y ordena
notificar a las
personas
involucradas

—

Recibe instruccion de
llevar a cabo el
procedimiento de
entrega recpcion

Verifica que 1a
peticién se encuentre
dentro del término
previsto en la
normatividad

iSa encuentra en
tiempo y forma?

Designa lugar. fecha
y hora dentiro del
término legal para

llevar a cabo el

procedimiento y
sefiala el personal
acreditado al efecto

Elabora oficio
informando lugar,
fecha y hora que
tendra el acto de
enfrega recepcion,
acompaiando los
formatos a entregar

Tiempo de espera de
notfiacon 3 los
involucrados

Elabora oficios
informando al fitular
de Ia Direccion de
Responsabilidades
que la solicitud se
encuentra fuera del
plazo estipulado en la
Ley
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Diagrama de Flujo
Realizacién del proceso de entrega recepcion (2/2).

CONTR-RESP-P-03-07

Realizacion del proceso de entrega recepcion  (2/2)

T

Unidad de Procesos de Entrega Recepcion

O

Acude el personal acreditado al
lugar, hora y fecha sefialado

r

Verifica que acudan los interesados
con identificacion oficial

Si

!

X "

-

( Procede a integrar el acta }

correspondiente

Eriica el contenido de @
informacion relativa a la entrega
recepcion

(Realiza declaratoria de la recepcion
y resguardo de los bienes y
documentos descritos en el acta y

L los anexos

p
Recaba la firma de las personas
servidoras publicas gue intervienen
en cada hoja del acta y sus anexos

.

v

X 1

(Recibe el Organo de Control Intemo}

Se cumple con ic
indicade

la normatividad para efecto de realizar
observaciones

l

Elabora version publica del acta de
entrega-recepcion

("Informa los términos establecidos en]

-

Si Ne

se manda oficio a extitular
para gue realice
manifestaciones

Remite a la Unidad de
Transparencia el acta de entrega
recepcién para su publicacién en el
Portal de Transparencia

Se recibe oficio de respuesia
de extitular, y se envia al
titular

[ carespuesta el titular

Se remite oficio a 1a
Unidad de
Investigacidn

se subsana
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direccién de Responsabilidades

Area:

Unidad de Bienes Muebles y Vehiculos

Procedimiento:

Intervencién en las denuncias por robo o extravié de

bienes muebles propiedad municipal.

Caddigo de procedimiento:

CONTR-RESP-P-03-08

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

José Alejandro Fabian Morfin / Maria de Jesus

Montes Piedra-

Responsable del area que
Revisé:

Alejandra Orozco Estrada

Autoriza:

Titular de la Direccion que .

Alejandra Guadalupe Hernandez Santillan

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Intervencién en las denuncias por robo o extravié de
bienes muebles propiedad municipal.

CONTR-RESP-P-03-08

Intervencion en las denuncias por robo o extravio de bi

propi

dad municipal

Direccion de responsabilidades

Unidad de Bienes Muebles y Vehiculos

( Recibe denuncia de las N
dependencias para intervenir en
el robo. extravio o dafio de un
bien mueble propiedad del
\ municipio )

l

Muebles y Vehiculos tome
conocimiento para que
si existe

',Ordena 3 la Unidad de Eienes\

Inicia Ja determinacion de

por presu
ia del servidor piblico

\_ responsabilidad y,

verificando que la denuncia cuente

con lo minimo necesario para

continuar con el proceso.
\ it J

~

A

: Contiene ‘'os siementcs

minimos?

A

X

Se le asigna numero de
expediente. y se realiza
acuerdo de radicacion
\___ nofificando a las partes

~

h 4

( Se designa abogado para ia
revision y analisis de la
informacion en la carpeta de

L dsetenn.inacir}n

~

qus las

»y

|

(" Desarrolla las actuaciones ¥

integracion de ja carpeta de

diligencias necesarias para la

.

vy

(" Solicita informacién o
documentacion a las
dependencias o entes

5 o parti

L hechos

’para el esclarecimiento de los

/

Periodo de integracion
de la carpsta

Se verifica y se coteja la
informacion recabada

O,

A

Elabora oficio solicitando a la
depedendencia involucrada la
documentacion necesaria

Tiempo de =speraen o

dependencias

mandan mformacion
complemantaria

Recibe documentacion
complementaria

Manual de Pr

oC

edimientos

| "
<A ¥R )

Y

Cobierno

) Guada!:a}am

Paglna 24 de 29.. e J
tecuida



{
(3

¢ Responsabilidades

~ Diagrama de Flujo
Intervencion en las denuncias por robo o extravié de
bienes muebles propiedad municipal. (2/2).

CONTR-RESP-P-03-08

Intervencion en las denuncias por robo o extravio de bi

municipal

pr

Unidad de Bienes Muebles y Vehiculos

e

~
. al analisis de los hechos una vez

concluidas ias actuaciones por la unidad
de Bienes Muebles y Vehiculos

R
Determina ia existencia o inexistencia de
responsabilidad por parte del servidor
| plblico invoiucrado en Ia incidencia con el
\ bien patri i

[

dete de

Procede a realizar el acuerdo'de ]

iExiste responsabilidad por
partz del servidor publics.?

X

No

g ™

A

Elabora di de D ili
por parte del servidor piblico o el
propic servidor publico acepte la

i dentro del pi o

Elabora dictamen de archivo y
conclusién por falta de elementos
para determinar responsabilidad por

parte del ser,

sidor publico.

Y

v

de

Solicita apoyo de ia Direccidn
General Juridica para celebrar un

de responsabilidad a las partes.

convenio de pago

Patrimonio Municipal, Direccion
General Juridica. para el tramite de
los procedimientos legales
correspondientes

aly

copia de deter de
responsabilidad del servidor publico

3 las dep invi en
Ia carpeta de determinacion a2
Haci Pablica Municipal y
Patri io & y a la Dir
General Juridica. J
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oy

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).

Codigo: Codigo de Gobierno del Municipio de Guadalajara.

Corrupcién: Es la accion de una persona servidora publica que abusa de su
cargo para la obtencién de un beneficio para si mismo o para otra persona publica
o privada.

Declaraciéon Fiscal: Es un informe respecto de los ingresos y deducciones que
percibe una persona mismos que son gravados por el Impuesto Sobre la Renta
(ISR), la cual se presenta anualmente ante el Servicio de Administracion Tributaria
(SAT).

Declaracién de Intereses: Tiene por objeto informar y determinar el conjunto de
intereses de una persona servidora publica a fin de determinar cuando éstos
entran en conflicto con su funcién. (Articulos 46 y 47 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas).

Declaracion Patrimonial: Es la informacion que deben presentar ante los
Organos Internos de Control todos los servidores publicos, respecto de la situacién
de su patrimonio en los medios electronicos que se definan para ello. (Articulos 32
y 34 de la LGRA.).

Declarante: La persona servidora publica obligada a presentar su declaraciéon de
situacion patrimonial, de intereses y fiscal en los términos de la Ley. (Articulo 3,
fraccion Vil de la LGRA.)

Entrega-Recepcion: Es el procedimiento administrativo de interés publico, de
cumplimiento obligatorio y formal mediante el cual el servidor publico que concluye
su funcién, hace entrega del despacho a su cargo, mediante la elaboracién del
acta administrativa de entrega-recepcion al servidor publico que lo sustituye en
sus funciones o, en su caso al Organo Interno de Control de la entidad publica de
que se trate. (Articulo 2 de la LEREJ).

e Pégina26de29 -
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# Responsabilidades ?
Expediente de presunta responsabilidad administrativa: El expediente
derivado de la investigacion que la autoridad investigadora realiza en sede ©
administrativa, al tener conocimiento de un acto u omision posiblemente
constitutivo de faltas administrativas (Articulo 3, fraccion Xlll de la LGRA).

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 de la
LGRA).

Falta administrativa grave: Las faltas administrativas de los servidores publicos
catalogadas como graves en los términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, cuya sancién corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa.
(Articulo 3, fraccién XVI de la LGRA).

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

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

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: El instrumento en el que
la autoridad investigadora describe 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 LGRA).

Ley: Es una norma juridica establecida por el poder legislativo para regular y
establece las reglas y obligaciones que rigen la convivencia y el funcionamiento de
una sociedad

LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas.
LISR: Ley del Impuesto Sobre la Renta
LEREJ: Ley de Entrega Recepcion del Estado de Jalisco.
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gl LTAIPEJM: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estadowy |
de Jalisco y sus Municipios.

Procedimiento: Accion de proceder, actuacion por tramites administrativos.

Rendicion de Cuentas: Accion, como deber legal y ético, que tiene toda persona
servidora publica de responder e informar por la administraciéon, 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.

S.P.: Servidor Publico.

Servidores Publicos: Las personas que desempefian un empleo, cargo o
comisién en los entes publicos, en el ambito federal y local, conforme a lo
dispuesto en el articulo 108 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; (Articulo 3, fraccion XXV de la LGRA).
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4. Autorizaciones

" Firma De Autorizacién

Mtra. Alejandra Guadalupe Hernandez Santillan
Titular de la Contraloria Ciudadana

Visto Bueno | Asesoria y Supervision

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto

Titular de la Jefatura del
Departamento de
Planeacién Tecnolégica

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccién de Responsabilidades,
dependencia de la Contraloria Ciudadana CONTR-RESP-MP-03-0625, fecha de elaboracién: Marzo
2017, fecha de actualizacién: Junio 2025, Version: 03.
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