
 

SUPLEMENTO. Tomo V. Ejemplar 21.  Año 103. 15 de octubre de 2020 

DECRETO QUE AUTORIZA CELEBRAR UN CONVENIO DE COLABORACIÓN CON EL 
GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO, A TRAVÉS DE LA SECRETARÍA DE CULTURA, PARA LA 
OPERACIÓN DEL “CENTRO COORDINADOR DE FOMENTO A LA LECTURA Y LA CULTURA 
ESCRITA” DE LA BIBLIOTECA JOSÉ CORNEJO FRANCO 
 
DECRETO QUE APRUEBA SUSCRIBIR UN CONTRATO DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE 
RECAUDACIÓN CON LA SOCIEDAD MERCANTIL DENOMINADA NUEVA ELEKTRA DEL 
MILENIO, S.A. DE C.V., PARA RECAUDAR EN SUS ESTABLECIMIENTOS EL PAGO DE 
CONTRIBUCIONES MUNICIPALES CON LA FINALIDAD DE FORTALECER LA RECAUDACIÓN 
 
DECRETO QUE APRUEBA LA SUSCRIPCIÓN DEL CONVENIO DE COORDINACIÓN Y 
COLABORACIÓN ENTRE EL GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO, A TRAVÉS DE LA 
SECRETARÍA GENERAL DE GOBIERNO, ESPECÍFICAMENTE CON EL REGISTRO PÚBLICO DE 
LA PROPIEDAD Y DE COMERCIO DEL ESTADO DE JALISCO Y EL MUNICIPIO DE 
GUADALAJARA, CON LA FINALIDAD DE ESTABLECER LOS MECANISMOS DE ACCESO AL 
SISTEMA DE BÚSQUEDAS Y ASIENTOS REGISTRALES DE BIENES INMUEBLES 

[Capte la atención de los lectores mediante una cita importante extraída del documento o utilice este 

espacio para resaltar un punto clave. Para colocar el cuadro de texto en cualquier lugar de la página, solo 

tiene que arrastrarlo.] 
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A. Presentación

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. 

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 Municipal 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. 
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B. Políticas 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, así como de la ciudadanía en
general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del área responsable de la
elaboración y del contenido del manual, es el encargado 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 de los siguientes funcionarios:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la 1 ª versión del 
manual. Para las áreas que lo elaboren por primera 
vez éste será el manual vigente. 

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

Versión: 

Código del manual: 

Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

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). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son: 

• 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.

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

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

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

• Describir los procesos sustantivos del área, así 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 realización de las actividades.

• 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.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.
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� Ciudadana 

1. Inventario de procedimientos

Substanciación del Procedimiento CONTR-SUBS-UNRE-P-00-01 
de Responsabilidad Administrativa 
por faltas administrativas raves. 
Substanciación y resolución del CONTR-SUBS-UNRE-P-00-02 

Procedimiento de Responsabilidad 
Administrativa por faltas 
administrativas no raves. 
Admisión y resolución del Recurso CONTR-SUBS-UNRE-P-00-03 
de Revocación. 

Admisión y trámite del Recurso de CONTR-SUBS-UNRE-P-00-04 
Reclamación. 

Código del procedimiento 

7 No 

9 No 

11 No 

13 No 

Código asignado al procedimiento 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 (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

Símbolo Significado 

Inicio de diagrama de flujo 

o Conector intermedio 

� 

Espera 

o Fin de diagrama de flujo 

Actividad 

0 Decisión exclusiva 

- Flujo de secuencia 
r 
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Coordinación o 
Contraloría Ciudadana Dependencia: 

Dirección: Dirección Substanciadora 

Área: Dirección Substanciadora 

Substanciación del Procedimiento de 
Procedimiento: Responsabilidad Administrativa por faltas 

administrativas graves 

Código de procedimiento: CONTR-SUBS-UNRE-P-00-01 

Fecha de elaboración: 18 de noviembre de 2020 

Persona que elaboró: Fabiola Marlene Mérida Vélez 

Responsable del área que 
Mayra Danelia Sandoval Esqueda revisó: 

Titular de la dependencia 
Mayra Danelia Sandoval Esqueda que autoriza: 

Firmas: Fecha de autorización: 
20 de noviembre de 2020 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 1t1

�
--6 
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- \) 

Ti�lar de la dependencia que autori
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Contralorfa 

Clud11dana 

Substanciación del Procedimiento de Responsabilidad 
Administrativa por faltas administrativas raves 

Substanciación del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa por faltas administrativas graves 

Dirección Substanciadora 

Recibe Informe de Presunta 
esponssbilidad Administtstivs 
de presunta falta grsve por 

psrte de la Autoriósd 
Investigadora 

Asigns el ssunto si sbogsdo 
que fungirS como te-sponssble 

p.s1s su substsncisciOn 

Anslizs su prooedencis y 
,-----------------.!acuerda su sómisión dentro del 

ti.rmino de ley 

P,eviene 9 Is Autoridad 
lnves:tigad01s para que subsane 
omisiones o scisre hechos en el 

t@-rmino de le 

Emite &OJeióo po: caussla de 
improcedencia o sobte-S-!?fmiento 

Emite scuetdo teniendo por no 
presentsóo el IPRA y notifica a 

Is Auto:idsd Investigadora 

8 

Admitir el lnformll'! de Prevnta 
Re-s-ponssbilidsd Administfstivs 

Ordena el emplazamiento de Is 
persona presunta cesp.-onssble. 

señslsn-do d:is. !vgsr y hora pars 
Que oomps.:ezcs s sudiencis 

inicisl 

Ordena citsr las partes s 
oel�bración de audiencia de ley 

Celebra sudiencis inicist en- los 
términos e-stsblecidos en Is ley 

0-edsrs c,i,:,,___rrsds Is 9udiencis 
inícisl uns vez que lss. psrte.s 
reslizSion msnif6tsciones y 

ofrecieron pruebss 

Envis al Ttibu-nsl los autos 
originales del �pe-diente óe.ntro 

del té�mino de ley 

Notifics .9 lss P-!utes óe Is fechs 
de su envio, indica el domicilio 
del Tribunsl er.osrgs,do de Is 

re-soluciOn óel asunto 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Direcciones: 

Áreas: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Contraloría Ciudadana 

Dirección Substanciadora/ Unidad Resolutora 

Dirección Substanciadora/ Unidad Resolutora 

Substanciación y resolución del Procedimiento de 
Responsabilidad Administrativa por faltas 
administrativas no graves 

CONTR-SUBS-UNRE-P-00-02 

18 de noviembre de 2020 

Fabiola Marlene Mérida Vélez 

Responsables de las áreas Mayra Danelia Sandoval Esqueda/ Karen Alan 
que revisaron: Uriarte 

Titulares de las 
dependencias que 
autorizan: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

-�6

Mayra Danelia Sandoval Esqueda/ Karen Alan 
Uriarte 

Fecha de autorización: 
20 de noviembre de 2020 

Titu res de las dependencias que autor· a 

� rlLU;""' 
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Substanciación y resolución del Procedimiento de 
Responsabilidad Administrativa por faltas 

administrativas no raves 

CONTR-SUBS-UNRE-P-00-02 

Substanciación y resolución del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa por faltas administrativas no graves 

Recibe Informe de Pr@Sl.lnía 
ffpons,sbilidsd Adm1nist:alivs 

de prffunltfalta nograve POI 
Pifie (fe la Aul0i'1dsd 

lnff.st1gsdors 

Aslgn, ti uunlo al abog'4o 
que lun,iiá como :esponnb!e 

oara su substanaaciOn 

Anslizs,suptOOf<ler.osy 
,----------+lsaierds su 1dm1sión dentro del 

PravieM a ta Autoridsd 
lnvuligsdora pflt1 que subsane 
omisiones o sela1e hechos en el 

iérmin de le 

Si 

Admite el lnfotna de Prl!Sunta 
Responsabilidad Admtn11t1stivs 

Ordena el emplazamiento de ta 
pvsor.s ptHCnta respons.sble, 

ñslando día, lugar y hora osra 
Que comoare=ce a audiencia 

1níoal 

Orden, cillr 1H �-"H s 
oe1ebt,ción de aud1encis de ley 

Celebrs 1ud1enda inu:isl en los 
té:minose-stablecidos enla ley 

Oecl•r• oerr•ó• I• 11udienci, 
in10,1 un, vez que IH psf1H 
resliZ1:on msn1fest10ones y 

offecietonpn.t•bn 

.. 

fü Periodo 
igce sl�atos 

Turn,el�1enteala o 
Au!Ol'idad Resolutora una v.: ._ __ ,__.. 1 

transa.mido �ticdo de al�atos 

10 

Unidad Resolutora 

Estudi• las SOU!lcionu dt!I 
proceo!1mitn10 de 

IHJ)OMJb1Udsd 1.clmin1w,1ivs y 
prvebss des1hog1du 

Resuelve sobf,1 1, uistenc,9 o 
inv:11tenoa de t, fslls 

administraltvs e imponer 
unción o ,os1enoón @n les 

1irm1ncs estsbltodos en 1, li!y 

Cita • In psrte-s ps11 oir 
tflOlución Que ooo-e:spollds 

Notifica 11 resoluoon 
perionstmente sl ptesunlo 

rupenuble 

No1if1a Is resoluo&i s IH 
panes p11a su cono.cimiento y 11 
jefe 1nmed1111ooa:a les ef!!dcs 

de ls ejeruoón 
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Coordinación o 
Contraloría Ciudadana Dependencia: 

Dirección: Unidad Resolutora 

Área: Unidad Resolutora 

Procedimiento: Admisión y resolución del Recurso de Revocación 

Código de procedimiento: CONTR-SU BS-U N RE-P-00-03

Fecha de elaboración: 18 de noviembre de 2020 

Persona que elaboró: Fabiola Marlene Mérida Vélez 

Responsable del área que 
Karen Alan Uriarte revisó: 

Titular de la dependencia 
Karen Alan Uriarte que autoriza: 

Firmas: Fecha de autorización: 
20 de noviembre de 2020 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

4J�6 
r(A�� �� UnJ 

Titulat de la dependencia que autoriza: 

1l4w J;, liJ 
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Admisión y resolución del Recurso de Revocación 

Admisión y resolución del Recurso de Revocación 

Previene s Is persona 
ec:or,ente. por uns sola ocasión, 

psrs Que subsane omisiones 
dentro del plszo de ley 

� 
0Cumple prevención' l 

,--Nº0 
Cesedls el teo.,rso de 

revocsción 

Só 

Unidad Resolutora 

Reci be Recurso de Revocaci ón 
in1erpuesto POl Is persona 

s-eNid'Ofa pUblica que resulte 
responssbles por Is 00misión de 
fs lts s administrs tivs s o graves 

Revísg si cumple oon los 
requisitos de ley y swerds sobre 

Is pcevención, sdmisíón o 
desediamiento del reo.uso 
dentro del tl?rmino de le 

,cumple oon 
los requisitos de l@y? 

Só 

cuerds admisiOn del tecurso de 
revocación 

Acue.:ds la admisión o, 
desediam1entode las pruebas 

ofrecidas 

,Solicits 
susp.Ensión" 

0-s; __
No 

Oesshogode 
proebss 

Elabore y did9 reolución del 
recorso de revocación dentro del 

lszode le 

Ordens notificar s Is parte 
ínteressds Is resolución del 
recurso de revocación en el 

tétmino ests blecido en Is ley 

12 

Ve,ifica los ceq1,11sitos de ley y 
scuerd9 sobce Is suspensión de 
Is ejerución de Is re-solución en 

el plazo de ley 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Direcciones: 

Áreas: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsables de las áreas 
que revisaron: 

Titulares de las 
dependencias que 
autorizan: 

Firmas: 

Pers
f�0J 

Contraloría Ciudadana 

Dirección Substanciadora/ Unidad Resolutora 

Dirección Substanciadora/ Unidad Resolutora 

Admisión y trámite del Recurso de Reclamación 

CONTR-SUBS-UNRE-P-00-04 

18 de noviembre de 2020 

Fabiola Marlene Mérida Vélez 

Mayra Danelia Sandoval Esqueda/ Karen Alan 
Uriarte 

Mayra Danelia Sandoval Esqueda/ Karen Alan 
Uriarte 

Fecha de autorización: 
20 de noviembre de 2020 

Re�pon

�
�s de la, áreas que 

rev,saro : � . 
� � 1 

W,:y-✓• { "· 
" { it¡{)\ .Y'd 

Tit��:�: de
J�� 

d
l�T

ncias que a� 
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Admisión y trámite del Recurso de Reclamación 

Admisión y trámite del Recurso de Reclamación 

Dirección Substanciadoral Unidad Resolutora 

Recibe Recurso de Reclamación 
interpuesto por las partes. en 

contra de resoluciones dictadas 
por la Auloridad Substanciadora y 
Autoridad Resolutora dentro del 

término de la le 

Admite y da trámite al recurso de 
reclamación la autoridad que haya 

dictado el auto recurrido 

Ordena correr traslado a la 
contraparte para que exprese lo 

que a su derecho convenga en el 
plazo establecido en la ley 

Remite y da cuenta al Tribunal para 
que resuelva dentro del término de 

ley el recurso de reclamación 
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3. Glosario

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

Autoridad substanciadora: La autoridad que, en el ámbito de su competencia, 
dirige y conduce el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la 
admisión del Informe de Presunta Responsabilidad administrativa y hasta la 
conclusión de la audiencia inicial. (Artículo 3, fracción 111 de la Ley General de 
Responsabilidades Administrativas) 

Autoridad resolutora: Tratándose de Faltas administrativas no graves lo será 
la unidad de responsabilidades administrativas o el servidor público asignado 
en los Órganos internos de control. Para las Faltas administrativas graves, así 
como para las Faltas de particulares, lo será el Tribunal competente. (Artículo 3, 
fracción IV de la Ley General de Responsabilidades Administrativas) 

Código: Código de Gobierno Municipal de Guadalajara. (Artículo 17, fracción 111 
del Código de Gobierno Municipal de Guadalajara) 

Corrupción: Cuando una persona servidora pública abusa de su cargo para 
obtener un beneficio para sí mismo o para otra persona. 

Expediente de presunta responsabilidad administrativa: El expediente 
derivado de la investigación que las autoridades investigadoras realizan en sede 
administrativa, al tener conocimiento de un acto u omisión posiblemente 
constitutivo de faltas administrativas. (Artículo 3, fracción XIII de la Ley General de 
Responsabilidades Administrativas) 

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 
mencionada Ley) 

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 mencionada Ley) 

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

15 
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Faltas de particulares: Los actos de personas físicas o morales privadas que 
estén vinculados 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 mencionada Ley) 

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 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 mencionada 
Ley) 

Ley: Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

Procedimiento: Acción de proceder, actuación por trámites administrativos. 

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. 

Tribunal: La Sección competente en materia de responsabilidades 
administrativas, de la Sala Superior del Tribunal Federal de Justicia 
Administrativa o las salas especializadas que, en su caso, se establezcan en 
dicha materia, así como sus homólogos en las entidades federativas. (Artículo 
3, fracción XXVII de la mencionada Ley) 

Fuente: 

Código de Gobierno Municipal de Guadalajara (2019, reform. 2020). 

https://transparencia.guadalajara.gob.mx/sites/default/files/reglamentos/CodigoGo 

biernoMunicipalGuadalajara.pdf 

Ley General de Responsabilidades Administrativas (2015, reform. 2020). 

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGRA 130420.pdf 
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