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La presente Guía se expide con fundamento en el texto de la Fracción 
XVIII, del Artículo 215, de la Subsección 111, de la Sección segunda, 
del capítulo VIII del Código del Gobierno Municipal de Guadalajara. 

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

Para. tal fin el área de Gestión de la Calidad además proporcionara a 
las Dependencias la plantilla o esqueleto del Manual de 
Procedimientos que contiene los formatos e información no 
modificable con la imagen institucional autorizada. 

Los Manuales de Procedimientos se elaboraran o actualizaran desde 
el nivel de Órganos, Dependencias, Coordinaciones Generales y 
cada una de sus Direcciones subordinadas. 
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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 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, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
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: Mayo 2022 en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

Fecha de actualización: Mayo 2022 de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: 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 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). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 130, fracción V. del Código de Gobierno 
Municipal de Guadalajara, 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 continua
en los procedimientos.

Página 5 de 54



1. Inventario de procedimientos

!1ocelimiente1 Baligo l!lg. ••• 

Autorización de espacios públicos SEGEN-DESE-P-02-01 9 NO 

Oficialía de partes SEGEN-DESE-P-02-02 11 NO 

Elaboración del plan de trabajo SEGEN-DESE-P-02-03 13 NO 

Elaboración del proyecto de 
' SEGEN-DESE-P-02-04 15 NO 

presupuesto 

Elaboración de Movimientos de 
SEGEN-DESE-P-02-05 17 NO 

personal 

Integración de incidencias del 
SEGEN-DESE-P-02-06 19 NO 

personal 

Firma anual de inventarios SEGEN-DESE-P-02-07 21 NO 

Integración de movimientos de 
SEGEN-DESE-P-02-08 23 N 

bienes muebles 

Actualización de resguardos 
SEGEN-DESE-P-02-09 25 NO 

individuales 

Elaboración de informes de bienes 
SEGEN-DESE-P-02-1 O 27 NO 

muebles 

Elaboración de requisición de 
SEGEN-DESE-P-02-11 29 NO 

servicio al taller municipal 

Elaboración de requisiciones de 
SEGEN-DESE-P-02-12 31 NO 

compras 

Integración de solicitud de 
SEGEN-DESE-P-02-13 33 NO 

reembolso de fondo revolvente 

Integración de la MIR SEGEN-DESE-P-02-14 35 NO 

Captura de Avances de la MIR SEGEN-DESEP-02-15 37 NO 

Elaboración de informes y análisis 

estadístico de la dependencia y sus SEGEN-DESE-P-02-16 39 NO 

áreas. 

Acatar los lineamientos dictados por 

la Sindicatura y por la Consejería SEGEN-DESE-P-02-17 41 NO 

Jurídica 

Elaboración de Contratos SEGEN-DESE-P-02-18 43 NO 

Gestión y remisión de la información 

y/o documentación a la Sindicatura o SEGEN-DESE-P-02-19 45 NO 

a la Consejería Jurídica 
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Rendir informes previos y/o 
SEGEN-DESE-P-02-20 47 NO 

justificativos 
Informar a la Sindicatura sobre las 
notificaciones realizadas por las 

SEGEN-DESE-P-02-21 49 NO 
autoridades jurisdiccionales y/o 
administrativas 
Emitir opiniones técnicas y/o 

SEGEN-DESE-P-02-22 51 NO 
jurídicas. 

Código del procedimiento 

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 (8888), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma 

Conector intermedio 

o Fin de flujograma

Espera 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

[ l Actividad
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del Enlace 
Administrativo que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaria General 

Despacho del Secretario General 

Espacios públicos 

Autorización de espacios públicos 

SEGEN-DESE-P-02-01 

Mayo 2022 

Juan de Dios García Cruz 

Ma. Luisa Vallejo González 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

�--�,.ha de Autorización: mayo 2022 
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Reclbemiciode 
para uso del espacio 
registrado en la olicia!ia de 

partes 

Se Informa al solicitante 
las col'ldldones en caso 

de autorizacioo. o 
requisitos especiales 

Registro en base de 
datos 

t---......, 

Espacios públicos 

_____ -11o1 Recibe y .matiza la 
solicltl.ld 

NO 

Se �ra ol'ldo de 
respuesta 

Se recaba la firma de 
Autoozaclón del 

Seeretllio General 

El ofü::io origina! se 
entrega a 
Partes, para que 

entregado a! 
Interesado 

Se informa al 
solicitante los 

raqulsltos faltantes 

Se recibe del 
solicltame la 

documenmcioo 
feltante 

se elaoora oflclo de 
autoozación 

Se recaba la l!rma de 
Autoozación del 

Secretarlo General 

Se oolllica a las 
depanooncias la 

autorizacioo 

Se �a e¡q:¡edieme 
1n1ra w i:m,eMamiento 

Interno 

o gma se
entrega a Oflcialia de 
PaliM, para que sea 

entregado al 
lfltel'flado 
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Si 

Asigna folio, filma y 
sella de recibido 

Desclibe 1ml anexos 
del documento 

se Informa fecila 
prollab!e de 
fl!Sl)llfllll 

Otgttaliza los 
documentos 

Guarda los archivos 
dl¡¡ltales con el 
número de folio 

..._....;as
;;:o
!¡¡�n:11do __

Registra el 
documento llslco en 

!Isla de cootrol

C!!ptura en el sistema 
de gestión el 
documento 

Entrega al área 
correspondiente para 

atención 

Oflclalia de partes 

Velffica que el documento vaya 
dlligi<lo a la Secretaría Gllm!rlll 

Recibe docul!llll'lffl del ciw:ladaoo 
y/o depeodtnt.la 

Verfflai documento el destinatalio, 
tema y coteja am1xo eo c!ISo de 

qut el esClilo to oosclilm 

Varillca qua el documento 
cooíang11 dalos del contacto: e

mall y hl!é!'ono 

No 

Sollcila dalos de 
contacto 

!.a !l'lffll !ll!lgl'lalla
entrega resolución 

(rrmmtllliol 

Escanear documento 
de salllla 

Descargar 
ln!i;,rmllción en el 
sls!ema (ollclos de 

salida) 

/lJ'chlvar tos 
W!lSIIQJl!vos (oficios 

de slllldel 

Arcillvar l!W$8S 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del Enlace 
Administrativo que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaria General 

Despacho del Secretario General 

Oficialía de partes 

Oficialía de partes 

SEGEN-DESE-P-02-02 

Mayo 2022 

Juan de Dios García Cruz 

Jessica Paola Torres Guerrero 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Fecha de Autorización: mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del Enlace 
Administrativo que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaria General 

Despacho del Secretario General 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Elaboración del plan de trabajo 

SEGEN-DESE-P-02-03 

Mayo 2022 

Juan de Dios García Cruz 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Fecha de Autorización: mayo 2022

Responsable del 

Q
área 

C[�
ó

¿_ 
• 
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Elaboración del plan de trabajo SEGEN-DESE-P-02-03 

Jefatura de Enlace Adminisrath10 

No 

l 
l' 
1 Se hace un 

replanteamiento da 
los 

objetivos específicos 

Se rea!i-1111 reunión con el 
Secretario General para establecer 

el objetivo oeneral 

__ ::1::::___ 
Se com,oca a los titulares de las 
áreas de la Secretaria General. 

pam es¾ab-Oecer objetivos 
_!SPedflcos en sus areas

Si 

Se e¡:¡tablecen las 
estrategias 'I' lineas 
de acción a seguir 

Se determinan forma 
de m9<ición de 

avances 

Se estabt<:1te 
periodicidad de 

medición 

)' se informa al 
Secretario Oe1,aml y 
a los tUulares de las 

áreas 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del Enlace 
Administrativo que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaria General 

Despacho del Secretario General 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Elaboración del proyecto de presupuesto 

SEGEN-DESE-P-02-04 

Mayo 2022 

Juan de Dios García Cruz 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Fecha de Autorización: mayo 2022

Responsable del o 
áre

:[�
vi

X-
. 

Titular del Enlace 
��

ti

¿ 
�u

ü
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Elaboración del proyecto de presupuesto SEGEN-DESE-P-02-04 

Jefatura de Enlace Administrativo 

r Se regresan al Area
correspondiente para 

Que se ajuslt 'I 
posteriormente lo 

Retíoo notilkatloo de la Tesorería 
M�\flitJpi!, tO!'I los IÍl'HUl!'!'!Íl\lnlos 

torrespom:lienlts. 

[ 
Raalita n,umon de trab!JO tQn el 

Sec11lano General para 
oote1mi!'l;.'lf les neceiidades 

RNIIZa reuniones oo trabajO 1:00 
mutares que Integran la Secretaría 

General, pera conoces sus 
pro _ectos

Se capturan los 
montos reQUerldos 

se revtsa que cobran 
lol componentes y 

actlYldadeS4',18 
corresponden 

8111 realiza uni tí!lima 
ravlsib11 al proyecto 

Se tl.ibora ofü::io al 
Tesorero y se � e1wílil 

el proyecto 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del Enlace 
Administrativo que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaria General 

Despacho del Secretario General 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Elaboración de movimientos de personal 

SEGEN-DESE-P-02-05 

Mayo 2022 

Juan de Dios García Cruz 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Fecha de Autorización: mayo 2022

Responsable del 
área

d
i

��
-

o 

Titular del Enlace AdminisMivo qu�iza:

á.L�"---1 
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Elaboración de movimientos de personal SEGEN-DESE-P-02-05 

Jefatura de Enlace Administrativo 

No 

Se solicita al 
- ~empleado solventar 

las observadofles y 
presemar 

nmwameme. 

R�be documemdn �I 
empleado 

Revisa cada uno de los 
dorum11mtos 

Si 

Se captura el formato 
que cooesponda 

recaban las firmas 
correspondientes. 

Se remite el 
expediente a la 
Dirección de 

Recursos Humanos. 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del Enlace 
Administrativo que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaria General 

Despacho del Secretario General 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Integración de incidencias del personal 

SEGEN-DESE-P-02-06 

Mayo 2022 

Juan de Dios García Cruz 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Fecha de Autorización: mayo 2022

Responsable del 
área d�

is
2l o 
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Integración de incidencias del personal SEGEN-DESE-P-02-06 

Jefatura de Enlace Administrativo 

No 

_e-
se solicita a!

� eml)feado solventar 
lti obsefvacíones 

Si 

Se captura el fom,a1tl 
que corresponda 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del Enlace 
Administrativo que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaria General 

Despacho del Secretario General 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Firma anual de inventarios 

SEGEN-DESE-P-02-07 

Mayo 2022 

Juan de Dios García Cruz 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Fecha de Autorización: mayo 2022

Responsable del 
área ;gevis� , o 
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SEGEN-DESE-P-02-07 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Si 

Se realilan los 
camb¾os en el 

sistema de patrimonio 

Se solicla a 
patrimonio tos

auto,i�e 

�:e :ctoo ofit� de patrimonio 
solidtando el proceso 

-·-------

---·----------

Se entregan las cuentas 
patrimoniales a ceda uno de tos 

titulares para revisión 

No 

----·----, 

Se impnmen les 
cuentas patrimoniales 

Se recaban �;-;,
J

I 
titular 'I 

resguardantes 
---.--·---

[ 
Se inteoran '°J 

xpedientes con los 
anexos 

��espoodie�tes 

Se elabora oilcio 'I se 
envía e patrimonio 
con los expedentes 
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Coordinación o 
Secretaria General Dependencia: 

Dirección: Despacho del Secretario General 

Área: Jefatura de Enlace Administrativo 

Procedimiento: Integración de movimientos de bienes muebles 

Código de procedimiento: SEGEN-DESE-P-02-08 

Fecha de Elaboración: Mayo 2022 

Persona que Elaboró: Juan de Dios García Cruz 

Responsable del área que 
Héctor Alfonso Gallo Vázquez Revisó: 

Titular del Enlace 
Administrativo que Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: mayo 2022

Personaqu
� 

Responsable del 
Elaboró: área q

d�L
. o 

Titular del Enlace Admi
::r:l

iv
� 

�t
�

r
u 

. 
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Integración de movimientos de bienes muebles SEGEN-DESE-P-02-08 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Se realiZan los 
cambtos en el 

sistema de patrimonio 

Se sofü::wta a 
oatrim<,nio los 

Se actualila en el 
1�,�r,�m�de1'\\Ah�rnr,ninl 

e recibe petición de t�ambio de 
bien muebie a otra cuenta 

patrimonial, por parte de! titular de 
la cuente 

Se llena el fom,ato BM-003 (r1de resguardo provisional) 

No 

__ J_ lse hace únicamente 
el cawnbio de 
resouardante 
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Coordinación o 
Secretaria General Dependencia: 

Dirección: Despacho del Secretario General 

Área: Jefatura de Enlace Administrativo 

Procedimiento: Actualización de resguardos individuales 

Código de procedimiento: SEGEN-DESE-P-02-09 

Fecha de Elaboración: Mayo 2022 

Persona que Elaboró: Juan de Dios García Cruz 

Responsable del área que 
Héctor Alfonso Gallo Vázquez Revisó: 

Titular del Enlace 
Administrativo que Héctor Alfonso Gallo Vázquez 
Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: mayo 2022

Persona que _v: Responsable del 

o 
Elaboró: áreá

d

v

:�
. � 

Titular del Enlace Ad;nq•ti
.
v

]:_

A

�

t

a 
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Actualización de resguardos individuales SEGEN-DESE-P-02-09 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Si 

Se realizan los 
cambios en el 

lstema de patrimonio 

Se sofü::la a 
patrimonio los 

autorice 

Se adualila en el 

sistema ila patrlmomo 

No 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del Enlace 
Administrativo que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaria General 

Despacho del Secretario General 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Elaboración de informes de bienes muebles 

SEGEN-DESE-P-02-1 O 

Mayo 2022 

Juan de Dios García Cruz 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Fecha de Autorización: mayo 2022 
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Elaboración de informes de bienes muebles SEGEN-DESE-P-02-1 O 

Jefatura de Enlace Administrativo 

SI 

Se realllen los 
cambios en ti 

lsttma ele paMmonlo 

Se solicita a 
patrlmomolos 

eutorítt 

Se actualiza en el 
litema de patrimonio 

Se recibe oficio de la rnn��rin de 
Patrlmomo esta*�l'l® loi 

l¾Maml!JntM

Se wwícm los fo1matos a lfl áreas 
de la Setratairía Gemiral 

Se realiza la reml6rl de las 
cuentas paMmoolales. (mue*s. 

Vel'lírom t lnmueblft) 

Se reatlla � y se 
recaba f11ma 

Se ll'lt�ral'l los 
expedientes y se 

remite a Patl'lmooio 

Página 28 de 54 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del Enlace 
Administrativo que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaria General 

Despacho del Secretario General 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Elaboración de requisición de servicio taller 
municipal 

SEGEN-DESE-P-02-11 

Mayo 2022 

Juan de Dios García Cruz 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Fecha de Autorización: mayo 2022

Responsable del 
áre�

d
vi

L� Q 
Titular del Enlace Administr ti o q�Lr

'.
z
O 
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Jefatura de Enlace Administrativo 

No 

Se recitle fed'la de 
emeoa del vehiwlo 

Se realta la progrsmac!oo de 
mvistoo del p;arqu& vehk:ular 

Se llena formato de requiSicioo dl'il 
samao 

Se retéll:.lan l'!rrnas y sallo 

Se remite al mllef munlci!)al Jumo 
coo el vehlculo 

Si 

Se recibe !)ara ta!IE!r 
externo 

Se lleva si vehlwlo al 
taller asignado 

Se recitle vehic1.11o 
rel)amdo 
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Coordinación o
Dependencia: 

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó: 

Titular del Enlace
Administrativo que
Autoriza: 

Persona que
Elaboró: 

Firmas:

Secretaria General 

Despacho del Secretario General 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Elaboración de requisiciones de compras 

SEGEN-DESE-P-02-12 

Mayo 2022 

Juan de Dios García Cruz 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Fecha de Autorización: mayo 2022

Resp��=�i�
el

área cl�: Q_, o 
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Elaboración de requisiciones de compras. SEGEN-DESE-P-02-12 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Se ll'lfoims si área 
correspondie11te de Is 

improcedencia del 
proceso 

Se recibe la solicifud de bienes o 
servicios de parte de las Ánas de 

Is Secretaria Oooerm 

Se ciaslfk:811 por p1rtide 
presupuesta! 

SI 

Se realils estudio de 
mercado 

se ll'lt�s un IMXO 
tttnlca detsllal'!OO el 

biel'I O HMciO 

captura en el 
Sistema SAC la 

™-tlJislcioo 

Se sutom:s Is 
req1.1isición por parte 
de Is depeooem::is e11 

elSAC 

Fi"lallZSS Is 
sl.ltwaclón en el 

SAC 

Se imprime Is 
req1.1isición y se firma 

se elaoora oficio y 
formatos anexos. 

ssy 
se remite a la 
Direccioo de 

· nes
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del Enlace 
Administrativo que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaria General 

Despacho del Secretario General 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Integración de solicitud de reembolso de fondo 
revolvente 

SEGEN-DESE-P-02-13 

Mayo 2022 

Juan de Dios García Cruz 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Fecha de Autorización: mayo 2022

Resp

�

e del 
área qu R vi�óR ' o 
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Integración de solicitud de reembolso de fondo 
revolvente. 

SEGEN-DESE-P-02-13 

Jefatura de Enlace Administrativo 

No 

Se informa al área 
correspondiente para 

solventar la 
observación 

Se diu,ifü::,an las facturas por 
partida presul)llestal 

Si 

E
l

j
Se capturan las 

cruras en el sistema 
SAC 

Seeutortzala 
So&ltltod de pago en 

el sistema SAC 

Se ""'''"""''A solicitud 
del sistema y firma 

Se elabon:1 oficio de 
solicnud de 
reembolso 

Se remite a la 
Tesorería Municipal 

Página 34 de 54 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del Enlace 
Administrativo que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaria General 

Despacho del Secretario General 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Integración de la MIR 

SEGEN-DESE-P-02-14 

Mayo 2022 

Juan de Dios García Cruz 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Fecha de Autorización: mayo 2022 

.O 
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Integración de la MIR. SEGEN-DESE-P-02-14 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Si 

Se aolventan !as 
observaciones y se 

reniite nuevamtmíe a 
Finanzas 

Se recibe Ofü::io de (>onvocatorla 
en,,ado por la Difección de 

Finanzaa 

Se p1ograma numioo de trabajo 

Se atienden loa lineamientos 
y se trabaja en el i'om,ato ot'k,ial 

Se remwte el proyecto a la 
Dirección de Finanzas 

No ---1 
-·- ··-

Se recaban firmas en 
el formato 

Se remite a la 
Dirección de 

Finanzas 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del Enlace 
Administrativo que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaria General 

Despacho del Secretario General 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Captura de avances de la MIR 

SEGEN-DESE-P-02-15 

Mayo 2022 

Juan de Dios García Cruz 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Fecha de Autorización: mayo 2022 
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11 

Captura de avances de la MIR. SEGEN-DESE-P-02-15 

Jefatura de Enlace Administrativo 

SI 

Se s<>f!cita al área 
correspondiente 

solventarla 
OOHNación 

Se recibe lnfClfmacloo de cada 1.ma 
de las áreas de la Secretaría 

General 

se lrigresa a la 
plataforma con el 
usuaoo asignado 

Se captura la 
il'lformacioo en cada 

uno delos 
compooemes y 

aciMdades. 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del Enlace 
Administrativo que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaria General 

Despacho del Secretario General 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Elaboración de informes y análisis estádistico de la 

dependencia y sus áreas 

SEGEN-DESE-P-02-16 

Mayo 2022 

Juan de Dios García Cruz 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Fecha de Autorización: mayo 2022 
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Elaboración de informes y análisis estádistico de la 
SEGEN-DESE-P-02-16 

dependencia y sus áreas. 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Se tolicita corrección 
al área 

cor
r

npom:!iel'lte 

act1.1alila en el 
lstema de patrimonio 

Se recioo ti Información de ¡:mrte 
de la nas de la Sffleffiría 

Gemral 

SI 

Se hace vaciado de 
Información en los 

formaros dls;efüidos 

Se raaliza 
comi:mratlvo de 

resultados 

�raficanyse 
integran al 

documento narnitlvo 

e presen a al 
Secretarlo General el 
Informe de rasuttados 

análisis atadistico 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del Enlace 
Administrativo que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaria General 

Despacho del Secretario General 

Jefatura de Enlace Jurídico 

Acatar los lineamientos dictados por la Sindicatura y 

por la Consejería Jurídica 

SEGEN-DESE-P-02-17 

Mayo 2022 

Juan de Dios García Cruz 

Edgard Eduardo Espinosa Zarate 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Fecha de Autorización: mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Acatar los lineamientos dictados por la Sindicatura y 
por la Consejería Jurídica. 

Jefatura de Enlace Jurídico 

e emiten loo llneam!emoo dictados por 
a Slndltalura y/o f':M11mfllril'I Jurldita 

Forma de Notificación 

¡.---0--i 
A través de una 

Circular 

o 

Por Oficio 

e � en la Ofici!llia de Partes de la 
acreteria General 

Es nee8sal'lo reml!ioo a las Olrecdooas yfo 
Áreas de !a Secrttaria General 

Se recaba !a firma del Secrelalio General 

e notifica a las Direcciones y/o 
a Secretarla Genera! com1spom:l!enles 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del Enlace 
Administrativo que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaria General 

Despacho del Secretario General 

Jefatura de Enlace Jurídico 

Elaboración de contratos 

SEGEN-DESE-P-02-18 

Mayo 2022 

Juan de Dios García Cruz 

Edgard Eduardo Espinosa Zarate 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Fecha de Autorización: mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Jefatura de Enlace Jurfdlco 

e recibe la solicilud de etabol'aclón del coo!rato 1)()1' part 
e tas Olreccion&S yto Áreas de la Sffletaría General 

¿Es Viable real!Zar el coonto? 

¡---0>-----.¡

e realiza un oficio fundamentando y 
otwando 1)()1' ®é no es Viel.lle real!Zarto 

[ Se notffica a la Olrección yfo Area correspoodiente J 

e analiza la modtlldad, temporatldad, contral>ffl$tación, 
sí como !os elementos y requisitos de valld1ll2! del cootraw 

Se solicita lrrfOOTtadón y documentación del preiltaoor 

Se recibe la lnfomlaclón y oocumentlllción sollcltada 

e eiabol'a el Ol'ickl sollcltanoo a la Olrecclón de lo J11ridk:o 
oos111tlvo la elaboración del Coo!rato soiiclteoo. 

na vez elaborado el cootrato, se recaba la firma del 
reslaoory di! Secretario General (como wstlg()) 

e remite el contrato firmado e la Dirección de lo Jurídico 
onsulllvo para ®e recaba las firmas de las: demás partes 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del Enlace 
Administrativo que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaria General 

Despacho del Secretario General 

Jefatura de Enlace Jurídico 

Gestión y remisión de la información y/o 
documentación a la Sindicatura o a la Consejería 
Jurídica 

SEGEN-DESE-P-02-19 

Mayo 2022 

Juan de Dios García Cruz 

Edgard Eduardo Espinosa Zarate 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Fecha de Autorización: mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Gestión y remisión de la 
documentación a la Sindicatura 
Jurídica 

información y/o 
o a la Consejería SEGEN-DESE-P-02-19 

¿l.a Seaeterla Oenerat u,ne ese lnformarión y/o documentación'> 

L�j] 

¡ 
A 

< x, ,,
""/ 

il.a Sec.ralaría General tiene
conodmi,nto <lt ,:¡ulen lttnt e&a 
informeclón y documentac!0n'I 

� 911borll el Oftcio t 

la Secretarla General 
tnlormadón y/ 

_________ .} 

,,/� 

�x,,/
>-

-· .. ·----·-¡ cp 
e elabora el O!lcio remllltndo Is
olcilud de infOl"lllfflÓn 

&n!adbn a laCOO�<lnaciOn,I
tcdbn y/o Ar8' corm!)OM!emt 

e· recaba II llrme
ecreta®GeMral 

�,----¡¡�¡¡oio!ffacíoii] irección YlO Ár
r 

corres.11011diente 

6 

solicita a la Oirecclóo yro Atea corretPondtente ta
y/o docum11ntaclón 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del Enlace 
Administrativo que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaria General 

Despacho del Secretario General 

Jefatura de Enlace Jurídico 

Remitir informes previos y/o justificativos. 

SEGEN-DESE-P-02-20 

Mayo 2022 

Juan de Dios García Cruz 

Edgard Eduardo Espinosa Zarate 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Fecha de Autorización: mayo 2022 

,/ Responsable del 
área que Revisó: 
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Remitir informes previos y/o justificativos. 
Jefatura de Enlace Juridlcc 

9 
C1ll1lm solicita mediante oficio que n rinda U11 Informe prfV!o o J11$!1fic8do, en virtud de que la S&e111tsria Gl!neral o atouna OlfllcciOO de !a 

ecretarla General es seilalada como aut0!1<!ad responSllble en al!llln juicio 

1 Se redile en Ollcialía de l'al'!es <le la Secretarla C!eneral al Oficio mediante al cual, sol!cilan (llla se rinda un informe !)11!\llo o Ju$1!!1a,do l 

Se analiza ll! contenido del Ol!cio y l\nsxoo. oo! oomo su l)l'ocedencla 

¿Es )urfdkamante necesario ,_ a alguna Olreedoo y/o Aru de la Secfetarla General? 

.¡...------0-------.. 
� cp 

¿ El mun!o tlffle alguna relacloo con Is 
Se«etaría Genera!, O�etciM y/o Ares qua la 
1111Ggfll? 

¿Se llene Q<ffl solicitar alguna l)l'Ueba docuimntal a 
algumi Dll'l!Cción y/o kea da ta Secretmfa 
General? 

t.------<<l>>------.¡. 

cp 
e realiza i!l inform 

�

anlfes1ando que ta 
ecretaria General, 
�acción y/o Ares no 
na relaclon con al 
so (111 

ISacr&!arfa u 
�nmo 

as¡¡onsab!Et 

p,asanla e 
calma para que lo 

itOO a 1a Autoodad 
Cci!lna! o 

!!llskativll 
¡¡ondlenle 

rea!IZa el informe 
revlo o Justlfic8do 

e re;-:abl! ta flmla de 
e- General o 
el Director sella!ado 
orno Au!orldad 
esporiooble 

a presenll! e 
!ndlcatura para que 

o rarnaan a la 
ulortdad 
UriSdleciOnel o 

mlnlstrattva 
l'l!Sl)Ondlenle 

Se archiva 

6 

Se archiva 

6 

e recaba Is filma da! 
eaetar!o Geno,el lllri\a!ado 
omo At!lorldad Responsable 

e presenta en Sindlca!ulli 
ara qua lo remitan a la 
u!orlltad JoriSdlcci!lna! o 
dm!n!atraffva 

:orraspondlente 

Se911:hlva 

6 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del Enlace 
Administrativo que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaria General 

Despacho del Secretario General 

Jefatura de Enlace Jurídico 

Informar a la Sindictura sobre las notificaciones 
realizadas por autoridades jurisdiccionales y/o 
administrativas 

SEGEN-DESE-P-02-21 

Mayo 2022 

Juan de Dios García Cruz 

Edgard Eduardo Espinosa Zarate 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Fecha de Autorización: mayo 2022

Responsable d�: �área que Revis�
,

.. 
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Informar a la Sindictura sobre las notificaciones 
realizadas por autoridades jurisdiccionales y/o 
administrativas 

SEGEN-DESE-P-02-21 

Q 
�UIOfldadts Juflscllcdonales y/o Ar:lm!lllmrtivaa notmcan tn la Olld!lla de Pants dtl Asea 
,¡lo Olrtcdón de ta Secmarlt O«ieral ;IIJún awtróo. offclo, senlandll y!o aclulld6n dentro 
� un jUlclo o procedimiento tn el Q\11 la 8ecr9tatia Oeoeral o ws dependencias es l)trtt 

+ 

¡,Se liant qua a1>1>1tar tlguna prutbt documental 
del Área yl(> Oirtcctón oo fa Secrettrla Gtnaral? 

ó [ se recibe 1a dOCU!Mllladón !Oll�ada ] 

prisiñraiiroliao"iiffifflirnliilila&iiillo.-·seffliñc, 
actuación ct>n Is dOcumentaclón solícttada. en la 

ó 

Página 50 de 54



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiehto: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del Enlace 
Administrativo que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaria General 

Despacho del Secretario General 

Jefatura de Enlace Jurídico 

Emitir opiniones ténicas y/o jurídicas 

SEGEN-DESE-P-02-22 

Mayo 2022 

Juan de Dios García Cruz 

Edgard Eduardo Espinosa Zarate 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Fecha de Autorización: mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Emitir opiniones ténicas y/o jurídicas 

Jefatura de Enlace Juridico 

Q 
Jguna Direcdón, Área o el Delll)lilcho de la 
efflltarla General MeHitll una opinión 

écnita yfo Jurídica de un caso en coocrelo 

+.------4-----i
� 

¡es¡aJ 

l e etalffll'a el Ofldtl too la oplnlótl 

Se emite 111 opinión !é<:ntca yro 
urídtc!I en las lns!!llaciOfll.!11 de 
a Seaetarla General. 
Dirección ylo Área solicitante 

6 

� 
Ita y/o Jurídita <llrlgldo al �nla 

� 
e emite la ol)lnlótl !étnica 
lo Jurídica 11 � de .la 

Ol)ill1ltU!ar 

e presenta en la Oflda!la 
e Partes da la Dlrecdótl 
/() Área SOl!cltllllft 
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3. Glosario

Acuse de recibo: 
Documento entregado por la oficialía de partes, que sirve para comprobar que el 
escrito ha sido recibido. 

Anexos: 
Documentos, comentarios y/o anotaciones qué complementan el escrito original. 

Carta de origen: Documento que tiene por objeto acreditar la autenticidad del 
origen del ciudadano mexicano en el extranjero carente de alguna identificación 
oficial con fotografía. 

Certificación: Copia certificada que se expide al interesado y que obra en los 
archivos del municipio de Guadalajara. 

Certificado de residencia: Documento impreso con los datos generales del 
solicitante, fotografía, sello oficial y firma del Secretario General que avala la 
residencia del interesado en el municipio de Guadalajara. 

Espacio Público: 
Es un territorio físico conformado por la vía pública, arroyos, banquetas, plazas y 
jardines de propiedad común y pública, así como el espacio en edificios no 
construido y que se percibe desde la vía pública, plazas y jardines. 

Expediente: 
Conjunto de documentos qué forman parte de un proceso administrativo que lleva 
cierto orden definido por la administración municipal. 

MIR: Matriz de indicadores de resultados. 

SAC: Sistema de armonización contable. 
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4. Autorizaciones

Titular de la Dirección de 

Innovación Gubernamental 

. 1 Fabián Martínez Lomelí 
1 
la Secretaría General 

z Yáñez 

del 

rtamento de 

stión de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento del Despacho de la Secretaría General, 

dependencia de la Secretaría General (SEGEN-DESE-MP-02-0522}, fecha de elaboración: MARZO 

2017, fecha de actualización: MAYO 2022, Versión: 02 
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Gobierno de 

Guadalajara 

'--' 




