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1 ncluye 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 

[!] t Responsabilidades 



Manual de Procedimientos Tela ~ Página 3 de,<2_9 
~ GuadalaJara te .obwrr' :.ie Cu.id 1l,1¡-ir ·1 

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 (8888), 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: 

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. 

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: 

• 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 

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 

[!] • Responsabilidades 
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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 

[!) • Responsabilidades 
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Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (CONTR), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (RESP), tipo de documento (P), número de versión (03), y 
número consecutivo (00). 

No 

No 

23 

20 

CONTR-RESP-P-03-08 

CONTR-RESP-P-03-07 

Código del procedimiento 

Intervención en las denuncias 
por robo o extravió de bienes 
muebles propiedad municipal. 

Realización del proceso de 
entrega - recepción 

No 17 CONTR-RESP-P-03-06 
Investigación por presuntas 
faltas administrativas. 

No 

No 

No 

No 

15 

13 

11 

09 

CONTR-RESP-P-03-05 

CONTR-RESP-P-03-04 

CONTR-RESP-P-03-03 

CONTR-RESP-P-03-02 

Baja de usuario y contraseña por 
fallecimiento de los servidores 
Públicos. 

Revisión y verificación de 
personas omisas en . la 
presentación de las 
declaraciones patrimoniales y de 
interés. 

Generación de usuario y 
contraseña en la plataforma 
digital de las declaraciones 
patrimoniales de los Organismos 
Públicos Descentralizados. 

Generación de usuario y 
contraseña en la plataforma 
digital de las declaraciones 
patrimoniales. 

No 07 CONTR-RESP-P-03-01 

Asesoría y recepción de la 
declaración de situación 
patrimonial, de intereses y 
constancia de declaración fiscal. 

l,il • Responsabllldade 

~ 1. Inventario de procedimientos 



Actividad 

Flujo de secuencia 

Decisión exclusiva 

Manual de Procedimientos 

Espera 

Fin de flujograma 

Conector intermedio 

o 
o 

Inicio de flujograma o 

[!] • Responsabilidades 

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

Responsable del 
área que Revisó: 

Persona que 
Elaboró: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: Alejandra Guadalupe Hernández Santillán 

Alejandra Orozco Estrada Responsable del área que 
Revisó: 

José Alejandro Fabián Morfin / María Guadalupe 
Gallardo Munguia Persona que Elaboró: 

Junio 2025 Fecha de Elaboración: 

CONTR-RESP-P-03-01 Código de procedimiento: 

Asesoría y recepción de declaración de situación 
patrimonial, de intereses y constancia de declaración 
fiscal. 

Procedimiento: 

Unidad de Declaraciones Patrimoniales Área: 

Contraloría Ciudadana Coordinación o 
Dependencia: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 Firmas: 

Dirección de Responsabilidades Dirección: 



[

Brinda ase.s-0ria tele1fó.nic.ame_ nte .. 
vía correo electrónico o 

presencral a! servidor público 
explicando la etatatorma y 

llenado de formulados para que 
presenten su dectaractón. 

Manual de Procedimientos 
j, .. ' • ,.j }fd ·, 

Soijcta .al área de transparencia la 
publicación del informe mensuai de las 
dectaracícnes presentadas en el portal 

Registr'a la declaración recibida y veríñca sí 
se presentó la constancia de declaración 

fiscal. en su caso. 

Recibe de manera electrónica la 
declaración del SP 

Presenta su declaración 
palrimonial, de intereses ylo 

constancia de declaración fiscal 
en el portal. 

No 

X~ Si ">----------. 

¿E! ser-1idor pUblis:o 

oecesha aser.!2>0ramiento? 

Informa a la dependencia de adscripción del S.P. la 
obligación de presentar su declaración. 

Verificar la situación de los Servidores Públicos 
(S.P) obligados a presentarla decíaracién 

patrimonial {inicial, modificación. 'I conclusión). de 
inlereses y constancia de declaración fiscal. 

Asesoría y recepción de la declaración de situación patrimonial, de interés y constancia de declaración fiscal. 
Unidad de Dectaración Patrimonial 

CONTR-RESP-P-03-01 Asesoría y recepción de la declaración de situación 
patrimonial, de intereses y constancia de declaración 
fiscal. 

~ • Responsabilidades 
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Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Persona que 
Elaboró: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: Alejandra Guadalupe Hernández Santillán 

Alejandra Orozco Estrada Responsable del área que 
Revisó: 

José Alejandro Fabián Morfin / María Guadalupe 
Gallardo Munguia Persona que Elaboró: 

Junio 2025 Fecha de Elaboración: 

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

Generación de usuario y contraseña en la plataforma 
digital de declaraciones patrimoniales. Procedimiento: 

Unidad de Declaraciones Patrimoniales Área: 

Contraloría Ciudadana Coordinación o 
Dependencia: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 Firmas: 

Dirección de Responsabilidades Dirección: 

. ~ • Responsabilidades 



Manual de Procedimientos 

Recaba acuse de recibido 
del usuario, con firma 'I 

fecha 

Entrega usuario y 
eomraseña a través de 

correo elecfróníco 
instituclon al 

Se reilera al, servidor público la 
obligación de presentar su 

dectaraclón en S'll modalidad inicial 

Solicita al servidor público envié 
correo electrónico con su nombre 
completo. RFC, dependencia y 
correo electrónico instítucíonaí. 

Ne 
Solicila se identifique con 

documento oficial y 
entrega usuarto y 

contraseña al servidor 
úbrico. 

contraseña? Si 
usuario y 

¿S S .. P. cdvidó Se reitera al sen1idor público su 
obligación de presentar su 

deciaración en su mooa.ii·dad de 
modificación correspondien1e 

Informa al servidor público y a 
su dependencia de adscripción, 

la ·ol)llgación de presentar 1 a 
declaración pafrimonia1 en su 

modalidad final ó inicia'!. 

No 

¿Enirega S usuasío 'i 
corrl:ras.eñ·a de manera 

p~ntiaP. 

¿.El reingr~=-0 .es posterio:r 
a 60 días n.a.lurales? 

Recibe la solicitud de.! servidor 
púbfic:o para obtener 
usuario y contraseña. 

Revisa si el servidor público tiene 
más de 60 días naturales fuera, de la 

No Si 

Se le invita al servidor 
público a que presente la kf---------< 
d!eciaracion pendíente y 
reg;ularice su situación 

Reiler a usuario y contraseña del 
~------11> servidor púbfJco de reinqreso y verifica 

sí existen declaraciones pendtentes 
por presentar. 

Genera nuevo usuano y contraseña 
en el Sistema de Declaración 
Patrtmo.nial y de Intereses al 

servidor público. 

¿Existe: usuaria en 

.---~~~~~~"'-.)(~>-~-1-a_si_~_em_a_?~~~~~~~ 
Si "'-.. No 

Revisa en Sislem a de Declaración 
Patrimonial y de Intereses la 

exístencta del· usuario det servidor 
público. 

Identifica a los S. P. de nuevo ingreso 
o reingreso obrigado.s a presentar la 
declaraciém pafrímcruat, de interés y 

constancia de declaración fiscal. 

Se soucíta por oñcío a la Dirección de 
Recursos Humanos que remita 
de manera quincenal la plantilla 

acnsanzada die los Servidores 
Públicos {S.P.) del Municipio 

Unidad de Declaraciones Patrimoniales 
Generación de usuario y contraseña en la plataforma digital de las dectaracíones patrimoniales. 

CONTR-RESP-P-03-02 Generación de usuario y contraseña en la plataforma digital 
de las declaraciones atrimoniales. 

[!] • Responsabilidades 
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- . • .. n,., - .. ,,. ··.re: ,.. ,., f1 ... :· 

ít [:.1 nru u•r- l•utll •1ñtr:111,.~IM ltllr:1 - 
Coordinación o Contraloría Ciudadana Dependencia: 

Dirección: Dirección de Responsabilidades 

Área: Unidad de Declaraciones Patrimoniales 

Generacion de usuario y contraseña en la plataforma 
Procedimiento: digital de las declaraciones patrimoniales de los 

Organismos Públicos Descentralizados. 

Código de procedimiento: CONTR-RESP-P-03-03 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: José Alejandro Fabián Morfin I María Guadalupe 
Gallardo Munguia 

Responsable del área que Alejandra Orozco Estrada Revisó: 

Titular de la Dirección que Alejandra Guadalupe Hernández Santillán Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 
Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

· [!] I> Responsabilidad s 
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Recaba acuse de recibido 
de! usuario, con firma y 

fecha 

Entrega usuarto y l 
contraseña. a íravés de 

correo electrónico 
institm:ional 

Se reitera al sef'Jlcfor púbtíco la 
obligación de presentar su 

declaración en S1J modalJdad inicial 

Solicita al servidor público envié 
correo electrónico con su nombre 
completo. RFC_ dependencia y 
correo electrónico ínstítucionaí. 

No 
Solicita se identifique con 

documento oficial y 
entrega usuario y 

contraseña al servidor 
ublioo. 

Si 

¿8 SP of'ticf6 
u:S1J.Jarioy 

[ 

Se reitera al servídor público su 
obligación de presentar su 

declaración en su mooalrdad de 
modmcación correspondiente 

Informa al servidor público y ªJ 
su dependencia de adscnpcrón, 

la obligación de presentar la 
declaración patrimonial en su 

modalidad ñnal ó inicial. 

No 

¿Enfrega ~ usu.ario 'J 

contira::;..eña. de mane-ra 
p<1e--.,,enciaf' 

"E! reirigre:so es posteriGT 
a 80 dfas na:turaies.? 

Recibe la soücttud del servidor 
publico para obtener 
usuano y contraseña. 

Revisa si el servidor público fiene 
más de SO días naturales fuera de la 

No Si 

Se le invita al self!1ic!or 
público a que presente la 14---------c 
c!eclaracio11 pendiente y 
regularice su situación 

Reilera usuario y contraseña del 
r-------~seNídor público de reingreso 'J verifica 

si existen declaraciones pendien1es 
por presentar. 

Genera nuevo usuario y contraseña 
en el Sístema de Dectaracíón 
Patrimonial y de Intereses al 

servidor; púbüco. 

No 

¿·Existe suareo en 

ra sistema? 

Revisa el Sistema de Decrasacién 
Patrimonial y de Intereses la 

existencia del usuario del servidor 
público. 

Identifica a los S.P. de nuevo ingreso 
o reinqreso obugadas a presentar la 
declaración palJimonial. de interés y 

constancia de dectaracíón ñscaí. 

Se recibe oficio del Órgano Interno de 
Control del Organismo Publico 
Descentralizado, solicitando la 

creacíén de usuario y contraseña de 
los nuevos ingl'esos 

Unidad de Declaraciones Patrimoniales 
Generación de usuario y ccotraseña en la plataforma digítaJ de la:s de:C1araciones patñmoniales de los 0Fganismos :Públicos Oescentralízado-s. 

CONTR-RES P-P-03-03 

.'H':"lr':!"l~r!"'!"r':"I. 

Generación de usuario y contraseña en la plataforma 
digital de las declaraciones patrimoniales de los 
Or anismos Públicos Descentralizados. 

(!] • Responsabilidades 
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Coordinación o Contraloría Ciudadana Dependencia: 

Dirección: Dirección de Responsabilidades 

Área: Unidad de Declaraciones Patrimoniales 

Revisión y verificación de personas omisas en la 
Procedimiento: presentación de las declaraciones patrimoniales y de 

intereses. 

Código de procedimiento: CONTR-RESP-P-03-04 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: José Alejandro Fabián Morfin / María Guadalupe 
Gallardo Munguia 

Responsable del área que Alejandra Orozco Estrada Revisó: 

Titular de la Dirección que Alejandra Guadalupe Hernández Santillán Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 
Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

[!] t Responsabllidadfl 
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tara te 

Prese<ita informe a la Dirección de 'J ~e:sf...-°e~s:~~~:1::~:·;.;~~~~:~: 
---------1 de la omisión de presentar la 

declaración , 

Redacta oficio de infocme de 
omisión por cada servidor público 

omL'SO. oeeectaco 

Se espera al vencírruento del No s¡ s:..~=-! í:~':~:: !,'::'!: ~~s 
plazo eslahAecido en la tey -----------< X >------1 presentacíén de la dectaractén en 

para venñcar si los ser.ridores SU'S íres modalidades (inrcial. 
pú~~lc:!c~!~~~!~~~=:~on ¿Emi... rnodiñcacién o conclusión) 

justifJa.Ción? 

Manual de Procedimientos 

¿Finalizó ~I p.bza 
establecida en ta ley'? 

Velifica en el Sistema de 
declaraciones a los. servidores 
pú.blicos obligados que ha si<fo 
omisos en la presentación de !a 

dectaracrón 

Identifica a ras servídores púhlicosj 
obliga.dos a. presentar f.a dieclaración 

y coteja fa infarmaci:ón contra el 
regislro de declaraciones 

, patrimoniales presentadas 

Soíicita a la Dirección de Recursos 
.-----------.....iH'umanos cada quincena, la p!anliila 

de ros S.P. 

Revisión y verificación de personas omisas en la presentación de la.s declaraciones patrimoniales y de intereses. 

CONTR-RESP-P-03-04 Revisión y verificación de personas omisas en la 
presentación de las declaraciones patrimoniales y de 
intereses. 

l.fJ •Responsabilidades 
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Coordinación o Contraloría Ciudadana Dependencia: 

Dirección: Dirección de Responsabilidades 

Área: Unidad de Declaraciones Patrimoniales 

Procedimiento: Baja de usuario y contraseña por fallecimiento de los 
Servidores Públicos. 

Código de procedimiento: CONTR-RESP-P-03-05 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: José Alejandro Fabián Morfin /María Guadalupe 
Gallardo Munguia 

Responsable del área que Alejandra Orozco Estrada Revisó: 

Titular de la Dirección que Alejandra Guadalupe Hernández Santillán Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 
Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

[!] • Responsabilidades 
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Cobrerno de• í,u id il l ar 1 

ir 

Anota causa de faUecimíento del 
servidor público y fecha de baja 

' 

/ ' Ingresa en la plataforma digital de ta 
declaración patrimonial y realiza 

búsqueda de los servidores públicos 
fallecidos 'l procede con la baja de 

usuario y contraseña. 

[
Detecta número de servidores públicos 1+--------1------~r Remite infonnación cada 15 días a la 

y nombres d'.el personal faltecid!o. J ' l Unidad de Declaradooes Patrimoniales 

r ' Se soücíta por oñcío a la Dirección de 
Rect1rsos Humanos que remita 

de manera quincenal la plantilla de 
bajas actuaüzada de los Servidores 

Púb4icos {S.P.) del Municipio 

Unidad de Dectaracién Patrimonial Dirección de Recursos Humanos 

9 
Baja de usuario y contraseña por faHecimiento de los Servidores Públicos 

CONTR-RESP-P-03-05 Baja de usuario y contraseña por fallecimiento de los 
Servidores Públicos. 

~ • Responsabilidades 
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M';IM(IJU .JUt:ll1P'.ir.•-1•llt:I 
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Coordinación o Contraloría Ciudadana Dependencia: 

Dirección: Dirección de Responsabilidades 

Área: Unidad de Investigación 

Procedlmiento: Investigación por presuntas faltas administrativas. 

Código de procedimiento: CONTR-RESP-P-03-06 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: José Alejandro Fabián Morfin I Martha Patricia 
Armenta de León 

Responsable del área que Alejandra Orozco Estrada Revisó: 

Titular de la Dirección que Alejandra Guadalupe Hernández Santillán Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 
Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

[!] • Responsabilidades 
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'-'U-~ .. 1.11...,¡¡ 

Guadala e 

Determina la existencia o ) 
mextsteacía de actos u omisiones 
de responsa.b11ldad administrativa ' ¿ 
Conclujdas la actuaciones de la 

invesfi!¡a'Ción se procede al 
anális:is de tos nechos e 

infomución recabada 

P3fodooe 
in-\testi;¡r,,a.:rón 

Sclicita documentación o 
infomiación a los entes 

gubernamentales o pa.rticulares 
para, el esctarectmtento <fe tos 

hechos 

Desarrolla las actuaciones y 
diligencias con apego a la Ley. 

para la int~racioo del 
expediente de inveslígación 

Se concluye el! expediente por la 
presunta falta administrativa, por 

falta de sustento jurídico y/o 
elementos de prueba 

Emite acuerdo de radicación de 
expediente de inveslig,ación 

¿La. denuncia e.reflta con susreoto 
judd:bo y ·~entes mi.n.imos p.ara 

¡¡¡pertr.Jtar el ~xp&diente-7' 
No 

El ab-0g1ado venñca que la solicitud o' 
denuncia cuente con los requisitos 
que presuman una responsabilidad 

admrrnstrañva 

turnar la solicilud o denuncia de 
investigación al abogado responsable 

de la investrgación 

Manual de Procedimientos 
j,., ( 'lr' 1 l ¡r) 

:s:e recibe por cñcío la solicnud 

de i~~~:~::~~:s~~:a ~:~ncial-------+----' 
admínislrativa. 

.. 

Unidad de .Investigación de la Dirección de Responsabtudades Dirección de Responsabilidades 

CONTR-RESP-P-03-06 lnvesti 

[!] • Responsabllldades 
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Si 
Presenta el Informe a 

.._ _¡ la Autoridad 
Substanciadora 

Acata la Re;ciur.ión 'l1"!! 

conñrma el tribunal 

Recibe resolución del Tribunal en 
e:I que se ordena conñrmar la 

caüñcación o dejarla sín efecto, 
recaüñcando el acto u omisión 

Perio-Oo de resclrJcíon a1 

r,:rors;o de 
incr_..nforr.nédad 

Corre traslado det escrito de 
impugnación. adjuntando 
expedíente e informa de 
calificación al Tribuoa,I de 

Justicia Adminrslrativa para que 
resuelva en términos de Ley 

Recibe recurso de 
lncontormtdad del 
servidor público 

Reca;mca el acto u omis.ón 
del ;;e~or púbücc. 

Presenta ef Informe a 
ta Autoridad 

Substancia cora 

S1 

El Se.V.<!<::< Público 
1nt.erpone recurso 

Notifica a la partes 1 a 
caliñcacion de la falta 

como no grave 

Integra el acuerdo de 
Calífícac:[ón en e! 

Informe de Presunta 
Responsabilidad 
Administrativa 

Elaborn el lnflJmle de 
Presunta 

Responsabilidad 
Administrativa con los 
requisitos establecidos 

en la ley 

F'aita no g1ra'l.1e 

sl la conducta 
corresponde a una falta 

grave o no grave 

calili:cacíón determinando 
Emíte acuerdo de • 

Notifica el acuerdo a las partes 
involucradas en ~a imrestigacion 

dentro del marco legal 

Emíle proyecto de acuerdo de 
conclusión y archivo del 

expediente. sin perjuicio de que 
pueda abrirse nuevamente la 

investigación 

Si 

No 

0 
l 

Un.idad de Investigación de la Dirección de Responsabilidades 

Investigación por presuntas faltas administrativas de manera oficiosa (212} 

CONTR-RESP-P-03-06 lnvesti 
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Titular de la Dirección que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 
Responsable del 
área que Revisó: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Alejandra Guadalupe Hernández Santillán 

Alejandra Orozco Estrada 

José Alejandro Fabián Morfin I Mercedez Martín 
Briseño 

Junio 2025 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CONTR-RESP-P-03-07 

Realización del proceso de entrega recepción. 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Unidad de Procesos Entrega y Recepción 

Dirección de Responsabilidades 

Área: 

Dirección: 

Contraloría Ciudadana Coordinación o 
Dependencia: 

[!O] •Responsabilidades 
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. ., 

/ Elabora oficio '- 
informando lugar, 
fecha y hora que 
tendrá el acto de 

entrega recepción, 
acompañando los 

~ormatos a entregar,, 

/ Elabora oficios "\ 
informando al titular 
de ra Dirección de 
Responsabilidades 
que ta solicitud se 

encuentra fuera del 
plazo estipulado en la 
\.. Ley 

fil ~ l.--------< X~-- 
'ñestgna lugar, fech~ 

y hora. dentro del 
término legal para 

nevar a cabo el 
orocedímiento y 

señala el personal 
~creditado al efecto 

1 

¿Se encu>entra en 
tíelnpo y forma? 

Verifica que la " 
petición se encuentre 

dentro deJ término 
previsto en la 
normativfdad , 

' 

Recibe instrucción de 
llevar a cabo et 

procedimiento de 
entrega recpcíón 

Tiempo de espeo-a de 
notifiación a los 

i •1o!ucrac!os 

'Firma .oficio 'I ordena~1 

notificar a las --------< 
personas 

... invoJucradas 

Ordena a la Unidad 
encargada que 

atienda fa petición. 

-v 
Recibe oficio con ta 

solicitud de 
íntervenclón para llevar 
a cabo proceoímíento 

..._ de entrega recepción , 

¡ 

Q 
Unidad de Proceses de Entrega Recep.cíón 

Realización del proceso de entrega recepción (1 I 2 > 
Dtreccion de Responsabilidades 

lfJ • Responsabilidades 
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se subsana mem•~ 
Unidad de 

l.nvesti ación 

da respuesta el titular 

Se cumple can to 
di cado 

Remite a la Unidad de 
Transparencia el acta de entrega 

recepción para su publicación en el 
Portal de Transparencia 

Elabora versión púbílca del acta de 
entrsga-recepcíon 

Informa los términos establecidos en 
Ia normatividad para efecto de realizar 

observaciones 

Recaba la firma de las personas 
servidoras públicas que intervienen 
en cada hoja del acta y sus anexos 

Realiza declaratoria de la recepción 
y resguardo de los btenes y 

documentos descritos en el acta y 
los anexos 

Procede a integrar el acta 
correspondiente 

Recibe el Órgano de Control Interno 

Verifica que acudan los interesados 
con identificación oficial 

Acude el personal acreditado al 
lug:ar. hora y fecha señalado 

Si 

Unidad de Procesos de Entrega Recepción 

o 
Realización del proceso de entrega recepción (2 ¡ 2 ) 

Realización del 

00 t Responsabilidades 
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Manual de Procedimientos 

Persona que 
Elaboró: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 
Responsable del 
área que Revisó: 

Firmas: 

Alejandra Orozco Estrada Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que . 
Autoriza: Alejandra Guadalupe Hernández Santillán 

José Alejandro Fabián Morfin I Maria de Jesús 
Montes Piedra· Persona que Elaboró: 

Junio 2025 Fecha de Elaboración: 

CONTR-RESP-P-03-08 Código de procedimiento: 

Intervención en las denuncias por robo o extravió de 
bienes muebles propiedad municipal. Procedimiento: 

Unidad de Bienes Muebles y Vehículos Área: 

Dirección de Responsabilidades Dirección: 

Contraloría Ciudadana Coordinación o 
Dependencia: 

[!] • Responsabllidade¡ 
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e 

Se verifica y se coteja la 
ínforrnación recabada 

Periodo de i~dfa<:ión 
de caJ1P=la 

Solicita información o 
documentación a las 

dependencias o entes 
gubernamentales o particulares 
para el esctarecimíento de los 

hechos 

Recibe documentacíón 
complementaría 

Desarrolla las actuaetones y 
diligencias necesanas para la 
integración de la carpeta de 

deterrnin ación 

Se designa a.bogado para la 
revisión y análisis de la 

información en la carpeta de 
determinación 

Tiempo de espera ;m lo 

q\le las deperidem:ras 

mandan formación 

romplerren;.aría 

!:;labora oficio soücitando a la 
depedendeneia involucrada la 

documentación necesaria 

Se le asigna número de 
expediente, y se reanza 
acuerdo de radicación 
noüñcando a las partes 

~ ~ 
.------------< X >-------.. 

L.coo1iene ros ~emente-s i mínimos? 

Manual de Procedimientos 

Inicia la determinación de 
respcnsabíüdad por presunta 

n~Jigencia del servidor público 
verificando que la denuncia cuente 

con lo mfnírno neceseno para 
continuar con el proceso. 

Ordena a la UnOCI ad de BJenes 
Muebles y Vehículos lome 

conocimiento para que 
dictamine si existe presunta 

responsabilidad! 

Recibe denuncia de las 
dependencias para íntervenír en 
el robo. extravío o daño de un 

bien mueble propiedad del 
municipio 

Dirección de responsabilidades Unidad de Bienes Muebles y Vehículos 
Intervención en las denuncias por rono o extravio de bienes muebles propiedad municipal 

Intervención en las denuncias por robo o extravió de 
bienes muebles ro iedad munici al. 

CONTR-RESP-P-03-08 

[!] • Responsabltldadfl 
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Remite copia de determinación de 
responsabilidad del servidor públíco 
a las dependencias invi>lucradas- en 

1·a carpeta de delermína"Ci&n a 
Hacienda Pública Municip.aJ 'J 

Patrimonio Municipal y a la Dirección 
General Jurídica. 

Solicita apoyo de la Dirección 
General Jurídica para celebrar un 

convenio de pago 

Remite ecuerdo de determinación 
de responsabffídad a las partes. 

Hacienda Pública MunicípaJ 'J 
Palrimon1o Municipal, D.ire~ión 

General Jurídica. para el trámite de 
los procedímtentos legales 

correspondíentes 

Elabora dictamen de responsabilidad 
por parte del servidor públ1co o el 
propio servídor púetíco acepte la 

responsabilidad dentro del proceso 

Elabora dictamen de archivo y 
conclusión por falta de elementos 

para ceterrrnnar responsabilidad por 
parte del ser - 01 púbüco. 

No S·í 

¿EX:.~ res'pon:sebilídad por 
parte dei -;erv.id.or públieo.? 

Procede a rea.liZar el acuerdo-de 
determinación de responsabil'idad 

Deterrruaa la exrstencra o mexísteneta de 
responsabílidad por parte del servidor 

público in11-0luc-ra(lo en la incidencia con el 
bien palrimoni-aJ 

Procede al análisis de los hechos una vez 
ccnctuídas las acuracíones por ta unida-O 

<l'e Bienes Muebles y V:ehfot1los 

Unidad de Bienes Muebles y Vehículos 
Intervención en las denuncias por robo o extravío de bienes muebles propiedad municipal 

CONTR-RESP-P-03-08 Intervención en las denuncias por robo o extravió de 
bienes muebles ro iedad munici al. 2/2 . 
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Entrega-Recepción: Es el procedimiento administrativo de interés público, de 
cumplimiento obligatorio y formal mediante el cual el servidor público que concluye 
su función, hace entrega del despacho a su cargo, mediante la elaboración del 
acta administrativa de entrega-recepción al servidor público que lo sustituye en 
sus funciones o, en su caso al Órgano Interno de Control de la entidad pública de 
que se trate. (Artículo 2 de la LEREJ). 

Declarante: La persona servidora pública obligada a presentar su declaración de 
situación patrimonial, de intereses y fiscal en los términos de la Ley. (Artículo 3, 
fracción VIII de la LGRA.) 

Declaración Patrimonial: Es la información que deben presentar ante los 
Órganos Internos de Control todos los servidores públicos, respecto de la situación 
de su patrimonio en los medios electrónicos que se definan para ello. (Artículos 32 
y 34 de la LGRA.). 

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

Declaración 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 Administración Tributaria 
(SAT). 

Corrupción: Es la acción de una persona servidora pública que abusa de su 
cargo para la obtención de un beneficio para sí mismo o para otra persona pública 
o privada. 

Código: Código de Gobierno del Municipio de Guadalajara. 

Autoridad Investigadora: La autoridad encargada de la investigación de las faltas 
administrativas (Artículo 3, fracción 11 de la Ley General de Responsabilidades 
Administrativas). 

3. Glosario 
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LISR: Ley del Impuesto Sobre la Renta 

LEREJ: Ley de Entrega Recepción del Estado de Jalisco. 

LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

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

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: El instrumento en el que 
la autoridad investigadora describe los hechos relacionados con alguna de las 
faltas señaladas 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 pública o particular en la 
comisión de faltas administrativas. (Artículo 3, fracción XVIII de la LGRA). 

Faltas de particulares: Los actos de personas físicas o morales privadas que 
estén vinculadas con faltas administrativas graves a que se refieren los Capítulos 
111 y IV del Título Tercero de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, 
cuya sanción corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa. (Artículo 3, 
fracción XVII de La LGRA). 

Falta administrativa no grave: Las faltas administrativas de los servidores 
públicos en los términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, 
cuya sanción corresponde al Órgano Interno de Control Municipal. (Artículo 3, 
fracción XV de la LGRA). 

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

Faltas administrativas: Las faltas administrativas graves, las faltas 
administrativas no graves, así como las faltas de particulares, referidas en la Ley 
General de Responsabilidades Administrativas. (Artículo 3, fracción XIV de la 
LGRA). 

Íiil • Responsabilidades 
~ Expediente de presunta responsabilidad administrativa: El expediente 

derivado de la investigación que la autoridad investigadora realiza en sede 
administrativa, al tener conocimiento de un acto u omisión posiblemente 
constitutivo de faltas administrativas (Artículo 3, fracción XIII de la LGRA). 
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Servidores Públicos: Las personas que desempeñan un empleo, cargo o 
comisión en los entes públicos, en el ámbito federal y local, conforme a lo 
dispuesto en el artículo 108 de la Constitución Política de los Estados Unidos 
Mexicanos; (Artículo 3, fracción XXV de la LGRA). 

S.P.: Servidor Público. 

Rendición de Cuentas: Acción, como deber legal y ético, que tiene toda persona 
servidora pública de responder e informar por la administración, el manejo y los 
rendimientos de fondos, bienes o recursos públicos asignados y los resultados en 
el cumplimiento del mandato que le ha sido conferido. 

Procedimiento: Acción de proceder, actuación por trámites administrativos. 

• h.-i • Responsabilidades JI/ l!!J LTAIPEJM: Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado . 
de Jalisco y sus Municipios. 
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La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Responsabilidades, 
dependencia de la Contraloría Ciudadana CONTR-RESP-MP-03-0625, fecha de elaboración: Marzo 
2017, fecha de actualización: Junio 2025, Versión: 03. 

Titular de la Jefatura del 
Departamento de 

Planeación Tecnoló ica 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Mtra. Lilia Carina Morales Escoto lnq. Samuel González Loza 

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

4. Autorizaciones 
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