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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: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

Fecha de actualización: Mes y año 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.
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1. Inventario de procedimientos

Procedimiento Código 

Elaborar el Anteproyecto de Ley de TESOR-PFMH-P-02-01
Ingresos. 

Seguimiento al Procedimiento TESOR-PFMH-P-02-02
Administrativo de Ejecución. 

Contestación de Requerimientos por TESOR-PFMH-P-02-03
Juicios de Amparo y Nulidad. 

Atender y resolver en Sede 
Administrativa Prescripciones y TESOR-PFMH-P-02-04 
Devoluciones. 

Código del procedimiento 

Pág. 

7 

9 

11 

13 

SGC 
�� � -

NO 

NO 

NO 

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

1 Símbolo _Significado 

Inicio de flujograma 

o Conector intermedio 

o Fin de flujograma 

� 
Espera 

<8> Decisión exclusiva 

► Flujo de secuencia 

CJ Actividad 
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Identificación Organizacional 
Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

4\m. 

Tesorería 

Política Fiscal y Mejora Hacendaria 

Dirección de Política Fiscal y Mejora Hacendaria 

Elaborar el Anteproyecto de la Ley de Ingresos 

TESOR-PFMH-P-02-01 

29 de septiembre de 2022 

Monserrat Hernández Munguía 

Lic. Yadira Haydee Alba Pérez 

Lic. Mima Gabriela Díaz Guzmán 

Fecha de Autorización: Septiembre 2022 

Titular del área q 

Página 7 de 16



Elaborar el Anteproyecto de Ley de Ingresos. 

DIRECCIÓN DE INGRESOS 

Elabora oficio a las 
Dependencias soficitando 
que envíen por correo las 

propuestas para el 
Anteproyeclo de la Ley de 

Ingresos 

Recibe correos con las 
propuestas y lo remite a la 

Oirección de Política Fiscal 
y 11,lejora Hacendaría para 

SI 

su respeclivo análisis 

ReviSa ta 
Propuesta del 
Anteproyecto 

¿Está 
correcta? 

NO 

Remite en Anteproyecto 
de la Ley de Ingresos al 

Tesorero 

Regresa el Anteproyecto 
para su corrección o 

modificación 

ANTEPROYECTO LEY DE INGRESOS 

DIRECCIÓN DE POLÍTICA FISCAL Y 
MEJORA HACENDARIA 

Realiza un estudio de las 
propuestas, analizando la 
legalidad de las mismas 

¿Procede la 
propuesla? 

SI 

Cita al área 
correspondiente para 

hacer fas debiclas 
aclaraciones 

Recibe al personal del 
área con las aciaraciones 

correspondientes 

Integra las propuestas en 
el Anteproyecto de la Ley 

de Ingresos para el 
siguiente ejercicio fiscal y 
la remite a la Dirección de 

Ingresos 

Elabora y remite oficio dirigido a la 
Consejeria Jurídica y Secretarfa 

General del Ayuntamiento, y anexa 
el Anteproyecto de la Ley de 

Ingresos 

Atiende las observaciones 
correspondientes al Proyecto de la 

lnicialiva de la Ley de Ingresos, y su 
segufmiento hasta el envío del Congreso 

TESORERO 

Recibe el Anteproyecto y fo 
analiza en coojunto con la 
Dirección de Ingresos y la 

Dirección de Política Fiscal 
y Mejora Hacendaría 

NO 

Regresa el Anteproyecto 
para corrección o 

modilicacioo 

¿Acepta las 
propuestas? 

SI 

Recibe observaciones de la 
Comisión de Hacienda 
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Identificación Organizacional 1 
Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

�-

Tesorería 

Política Fiscal y Mejora Hacendaria 

Dirección de Política Fiscal y Mejora Hacendaria 

Seguimiento al Procedimiento Administrativo de 
Ejecución. 

TESOR-PFMH-P-02-02 

29 de septiembre de 2022 

Monserrat Hernández Munguía 

Lic. Yadira Haydee Alba Pérez 

Lic. Mima Gabriela Díaz Guzmán 

Fecha de Autorización: Septiembre 2022 

onsab 
ue 
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TESOR-PFMH-P-02-02 

SEGUIMIENTO AL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE EJECUCIÓN 
AREAAOMINISTRATIVA DE ÁREA DE EJECUCIÓN FISCAL DIRECCION DE POLITICA FISCAL 

EJECUCIÓN FISCAL Y MEJORA HACENDARIA 

Identifica en la base 
de dalos. las cuentas 

que tienen adeudo 

Elabora la determinación 
del adeudo y 

requerimiento de pago y 
embargo. otrogando 

quince días para el pago 

Turna al área de 
no!íficadores, para su 

respectiva notificaciónen el 
domicilio del contribuyente 

Recibe de los notiñcadores. 
los acuses de notificación y 

los ingresa al expediente 
correspondiente 

Recibe base de dalos y 
revisa si el contribuyente 

realizó et pago 

Archiva expediente 

¿Realizó 
el pago? 

0------------1--
Procede al embargo 

de bienes 

Genera oficio al Registro 
Público de la Propiedad y 

del Comercio, para el 
aseguramiento del 

inmueble que garanlice el 
monto del adeudo 

0 

Recibe y revisa que 
el oficio esté corre cto 

NO 

¿Es 
correcto? 

SI 

Regresa oficio para 
su corrección o 

modificación 

Remite oficio al 
Registro Público de la 

Propiedad ., del 
Comercio 

Espera 
quince 

días 

Después del décimo sexto 
dia. se evalúan los bienes 

y se ordena el remate 
observando las l"l!1llas de la 
Ley de Hacienda Municipal 

del Estado de Jalisco 
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Identificación Organizacional 
Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

�:lA� �rn. 

Tesorería 

Política Fiscal y Mejora Hacendaria 

Contestación de Requerimientos por Juicios de 
Amparo y Nulidad. 

Contestación de Requerimientos por Juicios de 
Amparo y Nulidad 

TESOR-PFMH-P-02-03 

29 de septiembre de 2022 

Monserrat Hernández Munguía 

Lic. Yadira Haydee Alba Pérez 

Lic. Mima Gabriela Díaz Guzmán 

Fecha de Autorización: Septiembre 2022 

Página 11 de 16



Contestación de 
Amparo y Nulidad. 

TESOR-PFMH-P-02-03 

CONTESTACIÓN DE REQUERIMIENTOS POR JUICIOS DE AMPARO Y NULIDAD 

AREA JURIDICA CONTENCIOSA DIRECTORA DE POLÍTICA FISCAL V APOYO ADMINISTRATIVO DE LA TESORERÍA MEJORA HACENDARIA 

9 
Recibe oficio y anexos de la autoridad 
correspondienl.e. para el µroe.eso de 
contestación del requerimiento por 

jtlicio de Amparo ylo Nulidad 

Registra el oficio y los datos del 
juicio de Amparo y/o Nulidad. en 

la base de datos 

Turna oficio y anexos al Área 
Jurídica Contenciosa de la 

Tesorería 

Entrega al notillcador la 
Resolución. para noüficación 

y entrega de la misma 

Recibe acuse y archi1Fa 

Realiza estudio del tipo de 
requerimiento. ya sea informe 
de remisión de documenlos o 
cumplimientos de sentencia 

Analiza si es necesario 
solicitar documentos a otra 

Dependencia para dar 
contestación al olicio 

NO 

¿Necesita 
documentos'> 

SI 

Elabora oficio dirigido a la 
Dependencia Coffespondiente. 

solicitando informe o 
documenlos 

Recaba finna de la 
Direciora y enlFÍa oficio a la 

Dependencia 
com.spondlenle 

Recibe y revisa que el informe o 
documentos cumplan con lo 

requerido 

SI 
¿Cumple? 

Soücila documentos filltantes o 
correctos 

Elabora Resolución 

Enlrega a !a Directora la 
Resolución 

Imprime la Resolución en hoja 

Recibe y revisa Resolución de 
acuerdo a ta normallvldad '/ 

fUnd amentos legales 
aplicables 

¿Es correcta'> 

NO SI 

Regresa fa Resolución al 
Área Jurídica Conlenciosa 
de fa Tesorería. solicitando 

su corrección 

membrelada. la rubrica. recaba 14---11-
----------------' 

la rúbrica de su Directora y la 
firma del Tesorero 
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Identificación Organizacional 
Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

�-

Tesorería 

Política Fiscal y Mejora Hacendaria 

Dirección de Política Fiscal y Mejora Hacendaria 

Atender y resolver en Sede Administrativa 
Prescripciones y Devoluciones. 

TESOR-PFMH-P-02-04 

29 de septiembre de 2022 

Monserrat Hernández Munguía 

Lic. Yadira Haydee Alba Pérez 

Lic. Mima Gabriela Díaz Guzmán 

Fecha de Autorización: Septiembre 2022 
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y resolver en 
Prescripciones y Devoluciones. 

TESOR-PFMH-P-02-04 

ATENDER Y RESOLVER EN SEDE ADMINISTRATIVA PRESCRIPCIONES Y DEVOLUCIONES 
APOYO ADMINISTRATIVO Y i O 

OFICIALÍA DE PARTES 

Recibe solicitud de 
prescripción o devolución 
por escrito y sus anexos 

para dar respuesta 

Registra la solicitud en 
la base de datos 

Entrega al notificador la 
Resolución para entrega 
y notificación de la misma 

Recibe acuse y archiva 

AREA DE PRESCRIPCIONES 
Y DEVOLUCIONES 

Procede al análisis de los 
argumentos vertidos en la 
solicitud y anexos que la 

acompañan 

Revisa si es necesario 
solicitar documentos para 

resolver la solicitud 

¿Necesita 
documentos? 

Entrega a la Directora la 
Resolución 

DIRECTORA DE POLITICA FISCAL 
Y MEJORA HACENDARIA 

Recibe y revisa de 
acuerdo a normatividad y 

fundamentos legales 
apücables 

Revisa si se trata de una 
Prescripción o una 

Devolución 

PRESCRUPCIÓN 

Envia a la Dirección 
de Ingresos para 

firma 
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3. Glosario

Contribuciones: Cuota o cantidad que se paga para algún 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: Retención legal de un bien propiedad del contribuyente deudor que se 
utiliza como método de seguridad para satisfacer la deuda contraída por dicha 
persona. 

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

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

Ley de Ingresos: Ordenamiento jurídico propuesto por el Poder Ejecutivo y 
aprobado por el Poder Legislativo, establece de manera precisa, previsible y 
específica, el monto de recursos y los conceptos por los cuáles la hacienda 
pública recaudará y obtendrá fondos para un año calendario. 
Normatividad: Conjunto de normas aplicables a una determinada materia o 
actividad. 

Notificación: Documento en que consta la notificación de una resolución. 

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

Resolución: Decreto, providencia, auto o fallo de autoridad gubernativa o judicial. 
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4. Autorizaciones

_ Firma De Autorización _ _ _ 

Mtro. Luis García Sotelo 

Titular de la Tesorería 

: Visto Bueno I Aseso�ía y_�upervisión , 

Titular de la Dirección de 

Innovación Gubernamental 

Jiménez Yáñez 

fatura del 

ento de 

Gestión de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Política 

Fiscal y Mejora Hacendaria, dependencia de la Tesorería (TESOR-PFMH-MP-02-0922), 

fecha de elaboración: Enero 2018, fecha de actualización: Septiembre 2022, Versión: 02 
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