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La presente Guia se expide con fundamento en el texto de la Fraccion
XVIII, del Articulo 215, de la Sub Seccion lll, de la Seccion |, del
capitulo VIII del Cédigo del Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento tiene por objeto establecer las bases y criterios que
orienten de una manera ordenada, uniforme y sistematica, la
elaboracion o actualizacién de los Manuales de Procedimientos
vigentes.

Para tal fin el area de Gestion de la Calidad ademas proporcionara a
las Dependencias la plantilla o esqueleto del Manual de
Procedimientos que contiene los formatos e informacion no
modificable con la imagen institucional autorizada.

Los Manuales de Procedimientos se elaboraran o actualizaran desde

el nivel de Organos, Dependencias, Coordinaciones Generales y cada
una de sus Direcciones subordinadas.
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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 Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucidon 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. El Funcionario de primer nivel o Director del &rea responsable de la elaboracion
y del contenido del manual, es el encargado 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 autorizacién, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual

Director de area que elabora el manual
Director de Innovacién Gubernamental
Departamento de Gestidon de la Calidad

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 actualizacién: Mes y afio de la version 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 y que va en relacién con
el campo de “Fecha de actualizaciéon”.

Codigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia (CONTR), seguido por
las iniciales de la Direccion de Area (RESP), tipo de documento (MP), nimero de
version (02), y fecha de elaboracién o actualizacion (0523).
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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 130, fraccion V. del Cdédigo de Gobierno
Municipal 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 consecucion de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la divisién del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempefio.

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

Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusion para apoyar la
induccion 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 realizacidon 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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1. Inventario de procedimientos

Procedimiento

Codigo

Asesoria y recepcion de la declaracion de

Pag. SGC

situaciébn  patrimonial, de intereses y CONTR-RESP-P-02-01 08 No
constancia de declaracion fiscal.

Generacién de usuario y contrasefia en la

plataforma digital de las declaraciones CONTR-RESP-P-02-02 10 No
patrimoniales.

Baja de ‘usuario y contrasefia por | n\rp RESP P.02-03 12 No
fallecimiento de los servidores publicos.

Revision y verificacion de personas omisas

en la presentacion de las declaraciones CONTR-RESP-P-02-04 14 No
patrimoniales y de intereses.

Inve.stl.gacu.)n por presuntas faltas CONTR-RESP-P-02-05 16 No
administrativas.

Reallzg?lon del proceso de entrega- CONTR-RESP-P-02-06 19 No
recepcion.

Intervencion en las denuncias por robo o

extravio de bienes muebles propiedad CONTR-RESP-P-02-07 22 No

municipal.

Cadigo del procedimiento

Cédigo 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), nimero de version (02), y

numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

L 0000

Flujo de secuencia

Actividad
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direccion de Responsabilidades

Area:

Unidad de Declaraciones Patrimoniales

Procedimiento:

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

Cdédigo de procedimiento:

CONTR-RESP-P-02-01

Fecha de Elaboracion:

03 de mayo de 2023

Persona que Elaboré:

Isidro Molina Alvarez / Maria Guadalupe Gallardo
Munguia

Responsable del area que
Reviso:

Carlos Alberto Ramirez Cuéllar

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Cynthia Patricia Cantero Pacheco

Firmas:

Fecha Wizacién: Mayo de 2023
V4

Persona que

Respohsable delfarea gfie Reviso:
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Diagrama de Flujo
Asesoria y recepcion de declaracion de
situacion patrimonial, de intereses y
constancia de declaracion fiscal

CONTR-RESP-P-02-01

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

Verificar 1a situacion de los Servidores Publicos
(% F) cbligados a presentar la declaracion
patrimonial {inicial. modificacion. y conclusion). de
mntereses y constancia de declaracion fiscal

!

informa a 1a dependsncia de adscrigcion del £ P Ja
obligacion de presentar su declarzacion

il servizer plblics
mgcesta sresonia”

@

X

Bnnca azesoria telefonica o

P i X 5
reseént2 su dsclaracion presencia ai servidor publico
patrimonial, de intereses yfo explicando 12 plataforma y
constancia de declaracion fiscal llenado de formularios para que
\_ en el portal = presents de su declaracion
y
4 ™)
[Recibe de manera electronicz la
detlaracién del S.P
A\ o

F

.~ )

Registrz 13 declzrzcion recibida y verifica si

se presento Iz constancia de declarzcion
fiscal. en su £3so

Solicta al area de transparencia la
publicacicn del informe mensual de ias
L declaracionss presentzdas en =l peral
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Goboemo.de 1,
Guadalajara

v/

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Contraloria Ciudadana

Direccion: Direccidén de Responsabilidades

Area: Unidad de Declaraciones Patrimoniales

Generacién de usuario y contrasefia en la

HUE UL o plataforma digital de declaraciones patrimoniales

Cédigo de procedimiento: CONTR-RESP-P-02-02

Fecha de Elaboracion: 03 de mayo de 2023

Isidro Molina Alvarez / Maria Guadalupe Gallardo
Persona que Elaboro: Munguia

Responsable del area que

S Carlos Alberto Ramirez Cuéllar
Reviso:

Titular de la dependencia que

Autoriza: Cynthia Patricia Cantero Pacheco

Firmas:

Persona que El
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Diagrama de Flujo
Generacion de usuario y contrasefia en la plataforma
digital de las declaraciones patrimoniales

CONTR-RESP-P-02-02

Genaracion de usuario y contrasefia en la plataforma digital de las declaraciones patrimoniales
Unidad de Declaraciones Patrimoniales

P
Se solicita per oficio a 1a Cireccion d;
Recursos Humanos qua remita
d2 manera quincenal 13 plantilla
actualizada ds los Seridores
Publicos (S P.) dat Municipic

—

rldﬁmiﬁca alos S P de nusevo ingreso
0 reingreso obligados a presentar |2
decizracién patrimonial, de interés y’J

constancia d= declaracion fiscal.

'

7 ™
Revisa el Zistema de Detlaracion
Patrimonial y de Intereses la

#xistentia del usuario del servider

iblico.
g publico. )

; Existe ususno en
x 2 siztzma’

& \/ hNe

L9

- » . ¥ - -
Relterz usuario y contrasefa del GENEra NUEVO USUIMo y contrasefa
servidor plblics de reingreso y verifica en el Sictema de Declaracion
si existen detiaraciones pandientes Patrimonial y de Interezes al
3 por presentar. ) servidor publico.

Revisa si el servidor publico tiene mas

dz 60 dias naturales fuera de Iz

X administracion A

Recibe la solicitud del eervidor
publico para obtener
usuzrio y contrasena

SElreingraso a8
poawner 3 50 dias
Aziraes?

Informa al servider publico y 2 (i PRI L

su dependencia de adscripcion.
{a obligacicn de presentar |3
declaracion patrimonial en su
modziidad inicial.

A4
Se reitera al servidor pablico su SEIS.P cividd _
obligation de presantar su p—— y

declaracion &n su modalidad de
modificacion

e

contrezenz?

(Soncxta s¢ identifique con

. » N
Selicita al servidor publico documento oficial y

suncmiie complefo y

S entrega usuarno
“r’:'e?ni’“”orluco cormagﬁa 3l sarw)({ior
stifuciona Sublice
S¢ reitera 2l servidor pUblico la
obiigacion de presentar su v

declaracion en su modalidad micial Entrega usuario y
contrazeiia a traves de
corrzo electronico

insfitucional
T lidatind

)
Recabz acuse de recibido
del usuano. con firma y

i
2chz
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Coordinacion o Dependencia:

! Gobierna de
. Guadalajara

Identificacion Organizacional

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direccidon de Responsabilidades

Area:

Unidad de Declaraciones Patrimoniales

Procedimiento:

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

Cédigo de procedimiento:

CONTR-RESP-P-02-03

Fecha de Elaboracion:

03 de mayo de 2023

Persona que Elaboro:

Isidro Molina Alvarez / Maria Guadalupe Gallardo
Munguia

Responsable del area que
Revisé:

Carlos Alberto Ramirez Cuéllar

Titular de la dependencia que

Cynthia Patricia Cantero Pacheco

Autoriza:
Firmas: Fecha de cion: Mayo de 2023
Persona que Elaboré: Responfsable del arka Reviso:
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Diagrama de Flujo
Revision y verificacion de personas omisas en la

presentacion de declaraciones patrimoniales y de | CONTR-RESP-P-02-03
intereses

Revision y verificacion de personas omisas en la presentacion de las declaraciones patrimoniales y de intereses,
Unidad de Declaracion Patrimonial

(Soliciia a Iz Dirsccion de Recursos
'l Humanos 1z plantilla de los S.P.

L
(Identfica a los servidores plbiicos )
obligades a presentar 3 declaracion
y coteja la infermacién contra &l
registro de declaraciones
\ palimeoniales presentadas

[y

3
Verifica an el Sistema de
declaraciones alos servidores
publicos obligados gus ha sido

omisos en la presentacion de 12 ‘ . . )
iR =3
\ declaracion Informa medianie eficio al servidor

- publico y 3 su depandencia de
adscripcion, (z obligacion de
presentar la declaracion

patrimonial

'd ™y

JFinalaé ol paze
sneblesde #n 3yt

i

P
S& espera 2l vencimianto del No
plazo establecido en (a ley
para verificar si los servidores
publicos obligadas presentaron

valora justificacion de
MO presentacion de 12
declaracion

clamo
preFenIaveT
&5 Jusfsads”

su declaracién patrimonial iExste
N jusifaziin?
Mo
k
e = N
Se le requiere por escrito al servidor,
publico cbligado. conforms a la ley
para ¢l cumplimiento de iz
cbligacion de presentar I3
detlaracion patrimonial. y
e - -
5S¢ elabora informe y listado de los
servidorss publicos omiscs en la
presentacion de |a declaracion en
sus tres modalidades (inicial.
\_ modificacion o conclusidn) J
"
Prasenta infarme a la Direccion de B Y
Responsabilidades para que inicie Redzcta oficio de informe de
12 invastigacion por la presuncidén |[€———— omisién por cada servidor publico
de 12 emisidn de presentar |3 omizo detsctads
declaracion Ao -’

Pagina 13 de 28



Globmno de
Guadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Contraloria Ciudadana

Direccion: Direccion de Responsabilidades
Area: Unidad de Declaraciones Patrimoniales
Procedimiento: Baja de usuario y contrasefa por fallecimiento

Cddigo de procedimiento: CONTR-RESP-P-02-04

Fecha de Elaboracion: 03 de mayo de 2023

Isidro Molina Alvarez / Maria Guadalupe Gallardo
Persona que Elaboré: Munguia

Responsable del area que

L Carlos Alberto Ramirez Cuéllar
Reviso:

Titular de la dependencia que

Autoriza: Cynthia Patricia Cantero Pacheco

Firmas: Fecha de ion: Mayo de 2023

Persona que Efaboyo: Reviso:
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Diagrama de Flujo
Baja de usuario y contrasena por fallecimiento

CONTR-RESP-P-02-04

Baja de usuario y contraseiia por fallecimiento de los Servidores Publicas
Unidad de Declaracién Patrimonial Direccion de Recursos Humanos

¥

Se solicita por ofizio a 13 Direccion da
Recursos Humanos que remita

Tiemoo de 23per3. 3
de manera quincenal 1a plantiia »{ e m: '
actualizada de los Servidores delicosJ -

(8 P del Municipio

Dstecta nimearo de servidores pﬁblicas‘!‘ rRemue informacion cads 15 dias a la
y nombres del parsonal fallzcido. ] - Lumdad de Declaraciones Fainmoniles

h

ingrasa en i3 plataforma dignal de (a
declaracién patrimonial y realiza
busqueda de los servidores publicos
falletidos y procede con fa baja de
USWaTio y contrasena.

X
r Anota eausa de fallcimiento dei

servidor publico v facha oe baja
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Gobierno de
Guadalajara

Identificacion Organizacional
Coordinacion o Dependencia: |Contraloria Ciudadana

Direccion: Direccion de Responsabilidades
Area: Unidad de Investigacion
Procedimiento: Investigacion por presuntas faltas administrativas

Caodigo de procedimiento: CONTR-RESP-P-02-05

Fecha de Elaboracion: 03 de mayo de 2023

Persona que Elaboro: Isidro Molina Alvarez / Mario Alberto Beas Rosales

Responsable del area que

Ty Carlos Alberto Ramirez Cuéllar
Reviso:

Titular de la dependencia que

Autoriza: Cynthia Patricia Cantero Pacheco

Firmas:

Persona qge/Elgbo :

4

Titular de la dependencia ¢
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Diagrama de Flujo
Investigacion por presuntas faltas administrativas (1/2)

CONTR-RESP-P-02-05

Investigacion por presuntas faltas administrativas de manera oficiosa (1/2)

Direccidn ge Auditoria/Dirsccion te
Résponsabilidacies

Unidad de Investigacion de la Direccion de Responsabilidades

Recibe 2] oficio con la selicitud o

> d iz por ia presunis falta
L administrativa )
nvia par aficic Ia solicitug o8 r
INVESEGACion o fa denunc:aw Asigna la solicilud o denuncia de
FOT una presunta falta invesiigacion al abogado responsabie
agminisirativa J dz la mvestigacitn J

e

£l abogado verifica gue 12 soiicifud o)
denunciz cuente con los requisitos
que présuman una responsabibdad

administrativa
\ A

-3 JENUNDE TuSTiE SOR USENIC

jurizeo y 22 mim.mos para
spare. 38l axpadisresT
Nz =
y
Sé conciuye & expedienis porla Emite acuerdo de radicztion de
prédunia falta sarministrativa, por expedients de invasiigacion
falta d& sustento undico yio
&l2MENtos Minimos
¥

. —
Desarroila las aciuaciongs y
diligencias con apego 3 Iz Ley.
parz la intagracion del
| rpediente de investigacion 5

v
Solicita documentacion o
informacion a los entes
guoemamentaies o pariculares
para el esciarscimierto de |os

\ nethos J

Eyrode e
PR TIon

Conciuigas la sctuacionss de la
investigasitn se procede al
analisis de los hecnos &
informacion recalyads

hd

Determina la gxastencia o
NeXISIENCI3 02 30108 U OMisiones
de responsabilidad administrativa

O
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Diagrama de Flujo
Investigacion por presuntas faltas administrativas (2/2)

CONTR-RESP-P-02-05

Investigacion por presuntas faltas administrativas de manera oficiosa (2/2)

Unidad de Investigacidn de la Direccion de Responsabilidades

Zxize

Raszenisbiligag
247 panrs Sel x
Servider Publice

No

Emite proyecto de acuardo de
conclusin y archivo del
expediente, sin perjuicic de que
pueda abrirse nusvaments 1a
investigacién

Notifica 21 acuerde alas partes
invelucrad s &n ja invastigacion
dentro del marco wgal

Emite acuerdo de
calificacicn determinando
si la conducta
corresponds 3 una faltz
grave o no grave

Faieno prave

Motifica ala partes iz
calificacion de Ia falta
COMO NG grave

S
Fana grave
Elabora &l Informe de & Servidor Puizico
Presunta
Responsabilidad
Administrativa con l0s
requisitos astablecides

enlailey

THEIPONS rESurss

A

Recibe recurso de
inconformidad dsl
servidor publico

A

J

integra &l acuzrdo de
Calificacion en el
Informe de Presunta
Responsabilidad
Adminsirativa

Corre fraslado del sscrite de
impugnzcion. adjuntando
expadiente ¢ informa ds
calificacibn al Tribunal de

Justicia Administrativa para que

resuelva en términos de Ley

1

Presenta el Informe &
la Autoridad
Substanciadora

Senods de resoluzen ¥
TECUIES T8
meonfermdad

o]

Rzzslifica £l acto u omisén i . i
S8l sanvider patsen Recibe resolucion del Tribunal en
€l que se ordena confirmar 1a

calificacion o dzjaria sin efzclo.
recalficando & acto u omision

Acsts § Rasclucon que

confirms 2 mouns

Presenta el Informe 2

la Autoridad
Substanciadora
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@

Gobierna de

. Guadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direccion de Responsabilidades

Area:

Entrega - Recepcién

Procedimiento:

Realizacion del proceso de entrega-recepcion

Cédigo de procedimiento:

CONTR-RESP-P-02-06

Fecha de Elaboracion:

03 de mayo de 2023

Persona que Elaboré:

Isidro Molina Alvarez /Marcedez Martin Briseio

Responsable del area que
Revisoé:

Carlos Alberto Ramirez Cuéllar

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Cynthia Patricia Cantero Pacheco

Firmas:

Fecha dwién: Mayo/ de 2023

Responsable del arda que Revisé:
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Diagrama de Flujo
Realizacién del proceso de entrega-recepcion (1/2)

CONTR-RESP-P-02-06

Realizacién del proceso de entrega recepcian

(1/2}

Direccion de Responsabilidades

Unidad de Procesos de Entrega Recepcion

Recibe oficio con Ia
solicitud de
intervencidn para llevar
a cabo procedimiento
da antraga racepcion

Qrdena & 1a Unidad
encargada que

atienda la peticion.

irma oficio y ordena
notificar & fag
persongs
involucradas

”

Recibe instruccién de
llevar & cabo el
procedimiento de
entrega recpeion
e

l[

( Verifica que la
peticion se encuentre
dentro del término
previcto en la
normatividad

Seznzusnirz 20

tiempd ¥ forms?

No

Designa lugar, fecha
y horz dentro del
términe legal para

llevar a cabo el

procedimiento y
sefala el parsonal
acreditado al efecto

Elabora oficio
informando lugar,
fecha y hora que
tendra &l acto de

entrega recepcion.
acompafando los

formatos a entregar

Tiamoo e espears de
natfiazién 3 (o8
nvolusrades

b
Elabora oficiog
informando &l tiular

de la Direccion de
Responsabilidades
que I3 solicitud se
ancuantra fuera dsl
plazo eztipulado en la
Ley

Pagina 20 de 28



3 Contraloria

Diagrama de Flujo
Realizacion del proceso de entrega-recepcion (2/2)

CONTR-RESP-P-02-06

Realizacion del proceso de entrega recepcion  (2/2)
Unidad de Procesos de Entrega Recepcion

O

Acuds el personal acreditado al
lugar, hora y facha sefialads

r
[Veriﬁca que acudan los imeresados]

con identificacion oficial

{ 5 b v
Procede a mteg;ar el acta Sz cumple com ic Recibe el Organo de Control Interno
correspondiente indicado

A
[ VErTica &l conienido e 18 )
informacion relativa & Ia entrega
\ I ibn

(Realiza declaratoria de la recepcion)
y resguardo de 1os bienes y
documentos descritos en el acla y
L 105 8nexos )

|

-
Recabs la firma de Ias personas
servidoras publicas gue interviensn
en cada hoja del acta y sus anexos
k_ »

.

(informa los términos establecidos en
la normatividad para efects de
reslizar observacionas

}

' A
Elabora version publica dal acta de
entrega-recepcion
\ J

~,

(i Remite & Ia Unidad de

Transparencia el acta de entrega
recepcién para su putlicacion en el
i Portal de Transparencia p
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Gobierno de
Guadalajara

Direccion:

Direccion de Responsabilidades

Area:

Unidad de Bienes Muebles y Vehiculos
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# Contraloria

Diagrama de Flujo
Intervencion en las denuncias por robo o
extravio de bienes muebles propiedad | CONTR-RESP-P-02-07
municipal (1/2)
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Intervencion en las denuncias por robo o extravio de
bienes muebles propiedad municipal (2/2)

Diagrama de Flujo

Determinacion de responsabilidad de todo tipo de incidencias en los bienes muebles propiedad del municipio. {2/2)

Unidad de Bienes Muebles y Vehiculos

Procede 3l analigis de los hechos una ves
concluidas ias actuaciones por 13 unidad
de Bienes Muetles y Vehiculos

¥
(Tetermina la existencia o inexistencia de |
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N
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sane 28 sarvidor pubieo.”

B x Me
y
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responsabilidad dentro del proceso parie del seryidor publico
4 4
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Remite copia de determinacion de
responsabilidad del servidor paglico
a las dependencias involucradas en

|2 carpeta de determinacion a
Hacienda Publicz Municipal y
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Ganeral Juridica

CONTR-RESP-P-02-07
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2.Glosario
Autoridad Investigadora: La autoridad encargada de la investigacién de las
faltas administrativas (Articulo 3, fraccion Il de la Ley General de

Responsabilidades Administrativas).

Caddigo: Codigo de Gobierno Municipal de Guadalajara. (Articulo 17, fraccion |l
del Codigo de Gobierno Municipal).

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

Declaracion 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).

Declaracion 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 funcion. (Articulos 46 y 47 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas).

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

Declarante: La persona servidora publica obligada a presentar declaracién 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 elaboracion del
acta administrativa de entrega-recepcidén 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).

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 omisidbn posiblemente
‘constitutivo de faltas administrativas (Articulo 3, fraccion Xlll de la LGRA).
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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, fraccidon 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 sancion corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa.
(Articulo 3, fraccion XVI de la LGRA).

Falta administrativa no grave: Las faltas administrativas de los servidores
publicos en los téerminos 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
Il y IV del Titulo Tercero de la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
cuya sancién corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa. (Articulo 3,
fraccion XVII 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 senaladas 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, fraccién 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.

LTAIPEJM: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Jalisco y sus Municipios.

Procedimiento: Accidon de proceder, actuacion por tramites administrativos.

Rendicién de Cuentas: Accion, como deber legal y ético, que tiene toda persona
servidora publica de responder e informar por la administracion, el manejo y los
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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 Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; (Articulo 3, fraccion XXV de la LGRA).

Fuente:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CPEUM.pdf

Ley General de Responsabilidades administrativas (2015, reform. 2020).
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGRA 1300420.pdf

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISR.pdf

Ley de Entrega Recepcién del Estado de Jalisco (2015, reform. 2020).
http://congresoweb.congresojal.gob.mx/bibliotecavirtual/legislacion/Leyes/LeydeEn
tregaRecepcidndelEstadodeJaliscoysusMunicipios.doc

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y
sus Municipios

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

https://transparencia.guadalajara.gob.mx/sites/default/files/reglamentos/CodigoGo
biernoMunicipalGuadalajara.pdf
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

i@ Patricla Cantero Pacheco
Titular de la Contraloria Ciudadana

Asesoria y Supervisién

Visto Bueno

Ing. Eliseo Zuniga Gutiérrez Lic. José Alafn’Martin Jiménez Yanez
Titular de la Direccion de T'tuéa;pE la Je::;u‘;ae del
Innovacion Gubernamental Gestién de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccién de
Responsabilidades dependencia de la Contraloria Ciudadana (CONTR-RESP-02-05-
2023), fecha de elaboracion: Marzo 2017, fecha de actualizaciéon: Mayo 2023, Versién: 02
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