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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacién y desarrollo de las actividades de las
diferentes areas del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como servir de
instrumento de apoyo para la mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con ello un
buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Cédigo
de Gobierno Municipal de Guadalajara.

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



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 area responsable de la elaboracién
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 autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

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

e Director de area que elabora el manual

e Director de Innovacién Gubernamental

e Departamento de Gestién 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 elaboré la 12 version del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizacién: Mes y ano 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 relacion con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Cédigo del manual: Cddigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), numero de version (00), y fecha de
elaboracién o actualizacion (MMAA).



C. Objetivos del manual de procedimientos

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

e 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, capacitacién y
medicién de su desempefio.

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

e Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

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

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

e Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones vy
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.

e Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.



1. Inventario de procedimientos

~ Procedimiento ~Cédigo | Pag. | SGC
Elaborar el Anteproyecto de Ley de TESOR-PEMH-P-01-01 8 NO
Ingresos
Verificar y orientar a las Areas
generadoras de Ingresos en la
determinacibn de ingresos en | TESOR-PFMH-P-01-02 10 NO
cumplimiento de la Normatividad
Aplicable
>eguimiento  al  Procedimiento | regor pEMH-P-01-03 | 12 | NO
Administrativo de Ejecucion
Co_n'testamon de Requerimientos por TESOR-PFMH-P-01-04 14 NO
Juicios de Amparo.
Co.n.testacmn Qe Requerimientos por TESOR-PEMH-P-01-05 16 NO
Juicios de Nulidad.
Atender y dar Seguimiento a los TESOR-PEMH-P-01-06 18 NO

Asuntos Juridicos de la Tesoreria

Cdédigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), niumero de versién (00), y

namero consecutivo (00).




2. Diagramas de flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

@l 1000

Decision exclusiva

Flujo de secuencia




Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

Area:

Direccién de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

Procedimiento:

Elaborar el Anteproyecto de la Ley de Ingresos

Cdédigo de procedimiento:

TESOR-PFMH-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

31 de Agosto de 2020

Persona que Elaboro:

Lic. Miguel Angel Robles Sierra

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Miguel Angel Robles Sierra

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Luis Alfredo Aguas Venegas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

31 de Agosto de 2020

Persona que Elaboro:

Responsable del Area qu

Titular de la Direccion




Elaborar el Anteproyecto de la Ley de Ingresos

TESOR-PFMH-P-01-01

Elaboracion de Anteproyecto de la Ley de Ingresos

Direccion de Ingresos

Direccion de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

Tesorera (o)

Elabora oficio a las
Dependancias
solicitando envien por
correo las propuestas
para el Anteproyecto de
Ley de Ingrescs

Y

Recibe correo on las
propuestas y los remite a

Realiza el estudio de las
——>| prepuestas analizarde I3
fegalidad de las mismas

LPraocede
propuesia’?

Nao Si

O

Recibe Anteproyecto, v I
analizz conjuntam=ante con
la Direccion dz Ingresos v {a
Diraccién de Politica Fiscal v

. Citz via corrzo electrénico al
Arza corraspondiente, para hacer
aclaracicnes

I

Direccion de
Politica Fiscal y Mejora
Hacendaria para

su analisis

k4

Revisa {2 Propuesta de
Anteproyecto

{Estd
correcta™
No

Remite Anteproyecto de
Lay de Ingresos a 1a
Tasorera

Regresa proyecto para su
correccion o modificacion

Recibe al personal del Area con las
aclaraciones correspondientes

!

Realizs las modificaciones
correspondientes

v

Intagra {as propuestas en el
Anteproyecto de Ley de Ingrescs
para 2! ejercicio fiscal siguiente y

ia remite 5 3 Direccidn de

Ingresos

M

Mejora Hacendaria

sACEDiE
propue
Ng Si

X
Regresa

Anteproyecto para
Su correccion o
modificacién

4

Elabora oficio dirigido 2 la Jefatura dg

Recibe v revisa cficio

Gabinete v anexa el Antsprovecto ds
Ley de Ingresos
J

iTens
ohbservacionss?

Na

Regresa oficio para
su correccidén o

Ramite &) oficio y el Anteproyecto de
iey de Ingrescs a la Jefatura de
Gabinete

modificacién

-




Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

Area:

Juicios de Nulidad

Procedimiento:

Verificar y orientar a las Areas generadoras de
ingresos en
cumplimiento de la Normatividad Aplicable

Ingresos en la determinacion de

Codigo de procedimiento:

TESOR-PFMH-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

31 de Agosto de 2020

Persona que Elaboro:

Lic. Miguel Angel Robles Sierra

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Miguel Angel Robles Sierra

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Luis Alfredo Aguas Venegas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

31 de Agosto de 2020

Persona que Elaboré: / Responsable del Area que

Titular de la Direccién que A@riza:

S
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Verificar y orientar a las Areas generadoras de
Ingresos en la determinacion de ingresos en
cumplimiento de la Normatividad Aplicable

TESOR-PFMH-P-01-02

Verificar y orientar a las Areas generadoras de ingresos en la determinacion de ingresos
en cumplimiento de la Normatividad Aplicable

Apoyo Administra

tivo

Area de Juicios de Nulidad

Mejora Hacendaria

Director de Politica Fiscal y

( Procede al estudio de los

-
Recibe oficio de solicitu

ingresos y
soporte documental
N

de determinacion de los

~
d

-

Fog

Registra el oficio en la
base de datos de la
Direccion

~

b

Turna el oficic y soporie
documental al Area de

Juicios de Nulidad

Entrega al mensajero
fa Resolucion. para
notificacion y entrega
de la misma

Recibe acuse de
recibido y archiva

argumentos vertidos en el oficic
¥ en el soporte documental

Revisa si es necesario solicitar
documentos 6 informacién. para
resolver lo solicitado en el oficic

¢Necesita
documentos?

No X Si

Elabora oficio al Area
correspondiente solicitando
informacion ¢ decumentes

!

Recaba firma del Director y
envia oficio al Area
correspondiente

Recibe y revisa que el
informe o documentos
cumplan con o
solicitado

¢Cumple?
NO st

Solicita documentos
ialtantes o correctos

—'[ Elabora Resolucion ]4—

1

Recibe y revisa

(Resolucic’m de acuerdo a

normatividad y
fundamentos legales
aplicables

¢ Correcta?

No ] Si

&)
Entrega al Directer ia
Resolucion para revision

oja membretada, recaba ia

X

Regresa al Area de Juicios
de MNulidad la
Resolucién solicitando su
correccion

@

~
Imprirne la Resoluciéon en
h
rubrica de su Director. del

|r«=ctor de ingresos o de la
Tesorera J
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

Area:

Ejecucioén Fiscal

Procedimiento:

Seguimiento al Procedimiento Administrativo de

Ejecucion

Caédigo de procedimiento:

TESOR-PFMH-P-01-03

Fecha de Elaboracion:

31 de Agosto de 2020

Persona que Elaboré:

Lic. Miguel Angel Robles Sierra

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Miguel Angel Robles Sierra

Titular de la Direccién que
Autoriza:

[Lic. Luis Alfredo Aguas Venegas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
31 de Agosto de 2020

Persona que Elaboré:

/4

Responsable del Area que Revisé:

Titular de la Direccion que Af)riza: (

s
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Seguimiento al Proce

dimiento Administrativo de

Ejecucién

Seguimiento al Procedimiento Administrativo de Ejecucién

Area Administrativa
Ejecucioén Fiscal

Area de
Ejecucion Fiscal

Direccién de Politica Fiscal
y Mejora Hacendaria

-

Identifica en la base de
datos las cuentas que
tienen adeudo

Y

Elabora la
determinacion de
adeudo y
requerimiento de pago
y embargo, otorgando
15 dias para el pago

h 4

Turna al Area de
notificadores, para su
notificacion en el
domicilio del
contribuyente

Recibe de los
notificadores, los acuses
de notificacion y los
ingresa al expediente
correspondiente

i
%
h 4

Recibe base de datos v

reviza si el contribuyente
realizo ef pago

;Realizd
el pago

Si No

Recibe y revisa que

%

v

[Archiva expediente ]

]

! i
| Procede al embargo
| de bienes

S

Genera oficio al Registro
Pablico de la Propiedad
y del Comercio para el

Aseguramiento del
inmueble que garantice
monto del adeudo

O

el oficio este

correcto

¢ Correcto?

Regresa oficio para
Su correccisn

Remite oficio al
Registro Publico de
la Propiedad y del

Comercio

Espera
Quince
dias

v
Después del décimo sexto
dia. se valiar los bienes.y e
ordena el remate observando
las reglas defa Ley de
Hacienda Municipal dei
Estado de Jatlisco
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Coordinacion o

Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

Area:

Juicios de Amparo

Procedimiento:

Amparo.

Contestacién de Requerimientos por Juicios de

Caodigo de procedimiento:

TESOR-PFMH-P-01-04

Fecha de Elaboracion:

31 de Agosto de 2020

Persona que Elaboroé:

Lic. Miguel Angel Robles Sierra

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Miguel Angel Robles Sierra

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Luis Alfredo Aguas Venegas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
31 de Agosto de 2020

Persona que Elaboro:

2

P il

Responsable del Area que Revisoé:

Titular de la Direccién que Autotiza: Z
~Z=

—

& /’
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Contestacién de Requerimientos por Juicios de TESOR-PEMH-P-01-04
Amparo.

Contestacion de Requerimientos por Juicios de Amparo

) 5 < B Director de Politica Fiscal y
Apoyo Administrativo Area de Juicios de Amparo Mejora Hacendaria

( Realiza estudio del tipo de

requerimiento; ya sea informe, Recibe v revisa
remision de documentos o Resolucion de acuerdo
cumplimiento de sentencia a normatividad y
i fundamentos legales
Recibe oficio y anexosy v el ia i
de la autoridad . , R R
correspondiente, para Revisa si es necesario solicitar l iCorrecta?
documentos a ofra

el procesc de

contestacion del Dependencia, para dar NO /\ 8
Requerimiento por contestacidn al oficio . X

Juicio de Amparo ¥ f
i iNecesita
i documentos?
NG St Regresa al Area de

Registra el oficio vy los eg
3uicios de Amparo la

datos del Juicio de X d pa
Amparo en la base de \/‘ Resolucion, solicitando
datos Su correccion
\
Elabora oficio a la W
Dependencia correspondiente »
S~ ~; solicitando informe o (
o documentos J
Turna oficio ¥ anexos \-_/F
al Area de Juicios de |~
Amparcs Recaba firma del Director y
" _A envia oficio a iz Deperndencia
correspondiente
v
Recibe y revisa gue el informe
—¥| o documentos cumplan con io
solicitado
JCumple?
NGO x St
P
Entrega al notificador Solicita documentos faliantes
Resolucion, para o correctos
notificacion y entrega [
de la misma
s
@) v
4{ Elabora Resolucion ]1—
Recibe acuse de recibido l

Entrega al Director
Resolucion

v archiva |

imprime I3 resolucion en hoja
membretada, |2 rubrica,

recaba la rubrica de su
Director y la firma del Director
de ingresos o de la Tesorera

[

15




Cinién o
Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

Area:

Juicios de Nulidad

'Procedimiento:

Contestacién de Requerimientos por Juicios de

Nulidad.

Cédigo de procedimiento:

TESOR-PFMH-P-01-05

Fecha de Elaboracion:

31 de Agosto de 2020

Persona que Elaboré:

Lic. Miguel Angel Robles Sierra

Responsable del Area que
Revisé:

Lic. Miguel Angel Robles Sierra

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Lic. Luis Alfredo Aguas Venegas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
31 de Agosto de 2020

Persona que Elaboré:

Responsable del Area

/

)e Reviso:

Titular de la Direcciéon que Azﬁa:

e
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Contestacion de Requerii Juicios. d

Nulidad.

TESOR-PFMH-P-01-05

Contestacion de Reqguerimientos por Juicios de Nulidad

Apoyo Administrativo

Area de Juicios de Nulidad

Director de Politica Fiscal y
Mejora Hacendaria

(Recibe oficio y anexos)
de la autoridad
correspondiente, para
el proceso de
contestacion def
Requerimiento por

Juicio de Nulidad _~/

-
Registra el oficio vy los
datos def Juicio de

Nulidad en la base de
datos

l

Turna oficio ¥ anexos
al Area de luicios de
Nulidad

e

-~

e

v

Entrega al notificador
Resolucion, para
notificacion vy entrega
de la misma

<

Recibe acuse de recibido
y archiva

remision de documentos o

j Realiza estudio del tipo de
requerimiente; ya sea informe,
cumplimiento de sentencia

T
v

Revisa si es necesario solicitar]

dozumentos a cotra
Dependencia, para dar
contestacion al oficio

¢Necesita
documentos?

ependencia correspondiente
solicitando inferme o
documentos

¥

[ Recaba firma del Director v }

L Elabora oficio a la
D

envia oficio a la Dependencia
correspondiente

9

=

solicitado

Recibe y revisa que el informe
r o documentos cumpian <on lo

cCumple?
NOC Si

O correctos

_®'

—)[ Elabora Reseolucion ]4—

[Saiicita documentos falzantes]

Recibe v revisa
Resolucion de acuerdo
a normatividad y
fundamentos legales
aplicables

<{Correcta?

Regresa al Area de
Juicios de Nufidad la
Resolucion, solicitando
Su correccion

Oa

Entrega al Director ]
Resolucidn J

e 2 N =
Imprime |2 resolucion en hoja
membretada, la rubrica,

recaba la rubrica de su
Director y la firma del Director
\_de Ingresos o de la Tesorera

-
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Coordinacién o
Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

Area:

Direccién de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

Procedimiento:

Atender y dar seguimiento a los Asuntos Juridicos de
la Tesoreria

Cadigo de procedimiento:

TESOR-PFMH-P-01-06

Fecha de Elaboracion:

31 de Agosto de 2020

Persona que Elaboro:

Lic. Miguel Angel Robles Sierra

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Miguel Angel Robles Sierra

Titular de la Direccidon que
Autoriza:

Lic. Luis Alfredo Aguas Venegas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
31 de Agosto de 2020

Persona que Elaboré:

Responsable del I:\rea)ue Reviso:

18



Atender y dar eguiinto a los Asuntos Juridicos de
la Tesoreria

TESOR-PFMH-P-01-06

Atender y dar seguimiento a los Asuntos Juridicos de la Tesoreria Municipal

Director de Politica Fiscal y

Apoyo Administrativo Area de Juridica Mejora Hacendaria

( Procede al estudio de los

a2rgumentos vertidos en la Reci_!ge y revisa
solicitud y de los anexos gue i3 Resolucién de zcuerdo
acompaiian a normatividad y
fundamentos legales
— l aplicables
Recibe solicitud por Revisa si es necesario solicitar l iCorrecta?
Ei‘crlto Yy anexos para documentos a otra
ar respuesta a un Dependencia, para resolver la NO /\ sI
Asunto Juridico solicitud I X\
) et N
¢Necesita
documentcs?
7 i,

. e NO Regresa al
Registra la solicitud y S ,:'\reagjun‘dica la
los datos del asunto x Resolucion

juridico, en la base de \\/ solicitando

datos Su correccion
N J
Elabora oficio a ta
Dependencia correspondiente |_|
- ~ solicitando informe o
Turna solicitud y J documentos | )
urna solicitu
z2nexos al Area v \—/

nvia oficio a la Dependencia
correspondiente

Juridica [Recaba firma del Director y }
e

0

- = : N
Recibe y revisa que el informe
o documentos cumplan con lo

solicitado )

l ;Cumple?
NC S

£ntrega al notificador [Solicita documentos. faltantes]

Resolucion, para o correctos

notificacion y entrega l
de la misma

—b{ Elabora Resolucion ]1—

O

B

Recibe acuse de recibido l
y archiva ‘

Entrega al Director
Resolucion

membretada, la rubrica,
recaba ta rubrica de su -
Cirector vy la firma del Director
de Ingresos o de la Tesorera

l

O-

imprime la resolucion en hojq

19



3. Glosario

Acuerdo de Cabildo: Resolucién que se toma en los tribunales, sociedades,
comunidades u otros érganos.

Adeudo: Obligacién que alguien tiene de pagar, satisfacer o reintegrar.
Adjudicacion: Fase de procedimiento de apremio en virtud de la cual se adjudica

bienes a la Hacienda Publica, cuando no se haya producido enajenaciéon en
subasta publica.

Aseguramiento de Bienes: Conjunto de medidas provisionales adoptadas, para
conservar los bienes objeto de un proceso mientras dura éste.

Avaluo: Determinacién del valor de un bien.

Cabildo Municipal: Ayuntamiento (ll corporaciéon Municipal).

Comision Edilicia: Cuerpo colegiado especializado en materia o servicios de
incidencia Municipal que se integra por el numero de Municipes determinado por

ley.

Contribuciones: Cuota o cantidad que se paga para algun fin, y principalmente la
que se impone para las cargas del Estado.

Contribuyente: Persona obligada por ley al pago de un impuesto.

Convocatoria: Anuncio o escrito con el que se convoca algo o a alguien.
Embargo: Retencién legal de un bien propiedad del contribuyente deudor que se
utiliza como método de seguridad para satisfacer la deuda contraida por dicha

persona.

Juicio de Amparo: Procedimiento Judicial que se sigue ante autoridades
pertenecientes al Poder Judicial de la Federacion.

Juicio de Nulidad: Procedimiento Judicial que se sigue ante las Salas del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco.

Ley de Ingresos: Ordenamiento juridico propuesto por el Poder Ejecutivo y
aprobado por el Poder Legislativo, establece de manera precisa, previsible y
especifica, el monto de recursos y los conceptos por los cuales la hacienda
publica recaudara y obtendra fondos para un afo calendario.

20



Normatividad: Conjunto de normas aplicables a una determinada materia o
actividad.

Notificaciéon: Documento en que consta la notificaciéon de una resolucion.
Postor: Licitador que hace la postura mas ventajosa en una subasta.

Remate: Adjudicaciéon que se hace de los bienes que se venden en subasta o
almoneda al comprador de mejor puja y condicion.

Requerimiento de Pago: Acto por el cual un acreedor demanda a su deudor que
cumpla su obligacién. Tiene por efecto principal hacer que corran los perjuicios y
los intereses moratorios.

Resolucion: Decreto, providencia, auto o fallo de autoridad gubernativa o judicial.

Subasta: Venta publica de bienes o alhajas que se hace al mejor postor, y
regularmente por mandato y con intervencién de un juez u otra autoridad.

Fuente: Diccionario Real Academia Espafiola
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4. Autorizaciones

Ing. Saul Eduaydo Jiménez Camacho Mtro. Alejandro Ihiguez Vargas

Director de Innovacion Jefe de Departamento de Gestion de
Gubernamental la Calidad
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