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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 Cédigo de Gobierno Municipal de
Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en

la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura
organica o bien en algin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.






Unidad de Sala Edilicia

B. Politicas Generales de wuso 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 y/o Director del area 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 autorizacion de los siguientes funcionarios:

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

e Director de drea que elabora el manual

e Jefe de Unidad Departamental 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 aiio en que se elaborod la 12 versién del manual. Para
las dreas que lo elaboren por primera vez éste serd el
manual vigente.

Fecha de actualizacion: Mes y afo de la version mas reciente y vigente del manual
para las dreas 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 actualizacion”.

Cddigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos vy
representado por las iniciales de la Coordinacién General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
namero de versiéon (00), y fecha de elaboracién o
actualizacién (MMAA).
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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, capacitacidon y mediciéon de su desempeiio.

e Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las dreas que componen
la organizacién, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que
repercutan en el uso indebido de los recursos.

e Actuar como medio de informacién, comunicaciéon y difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

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 realizacion de las actividades.

e QOtorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripcidn del procedimiento en su conjunto, asi como
las interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizacidn de las
funciones asignadas.

e Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.
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Agendado de Salas de Juntas SEGEN-SAED-P-00-01 9
|
Bajas de Mobiliario en el Inventario de las Regidurias SEGEN-SAED-P-00-02 11
Control de Personat de Servicio Social y Practicas Profesionales SEGEN-SAED-P-00-03 13
Control de Respuestas de Regidurias a Solicitudes de informacion Via
R " SEGEN-SAED-P-00-04 15
Plataforma Nacional de Transparencia
Dotacion de consumibles de oficina SEGEN-SAED-P-00-05 17
Dotacién de Equipo Electrénico a Regidurias SEGEN-SAED-P-00-06 19
Dotacion de Mobitiario a Regidurias SEGEN-SAED-P-00-07 21
Elaboracion de estadistica de asistencias de lasy los regidores a las sesiones de
. " SEGEN-SAED-P-00-08 23
las comisiones edilicias.
Entrega de Némina y recoleccion de Firma SEGEN-SAED-P-00-09 25
Gestion de Consumibles de Oficina SEGEN-SAED-P-00-10 27
Gestion para Dotacidn de Toner a Regidurias (por contrato) SEGEN-SAED-P-00-11 29
Gestion para el Servicio de Soporte técnico en Equipo Electrénico y de
T SEGEN-SAED-P-00-12 31
Telecomunicacion (TICKET)
Gestidn para la Dotacion de Papeleria Personalizada a Regidores SEGEN-SAED-P-00-13 33
Gestion Para Tramite de Alta de Nuevos Usuarios en la Red Municipal SEGEN-SAED-P-00-14 35
Gestion para tramite de baja de personal asignado a las Regidurias SEGEN-SAED-P-00-15 37
Inventarios e Informes de Mobiliario SEGEN-SAED-P-00-16 39
Notificacion de Incidencias del Personal asignado a las Regidurias SEGEN-SAED-P-00-17 41
Notificacion de Oficios de Regidurias SEGEN-SAED-P-00-18 43
Publicacion de Convocatorias a las Sesiones de las Comisiones Edilicias y del
. SEGEN-SAED-P-00-19 45
Pleno del Ayuntamiento
Reasignaciones de Mobiliario en Regidurias SEGEN-SAED-P-00-20 47
Renovacion de Contratos del Personal Asignado a las Regidurias SEGEN-SAED-P-00-21 49
Reposicion de Etiquetas Patrimoniales en Mobiliario de las Regidurias SEGEN-SAED-P-00-22 51
Revision de fa Pagina Web "Regidores en contacto" SEGEN-SAED-P-00-23 53
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Tramite para dar Alta a personal de Nuevo Ingreso asignado a las Regidurias SEGEN-SAED-P-00-24 55

Cédigo del procedimiento

Cdédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccién de Area (BBBB),
tipo de documento (PRO), nimero de version (00), y nimero consecutivo (00).
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2. Diagramas de Flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

¢ joeoC

Flujo de secuencia
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Coordinacion o Dependencia: [Secretaria General

Direccion: N/A

Area: Unidad de Sala Edilicia
Procedimiento: Agendado de Salas de Juntas
Cédigo de procedimiento: SEGEN-SAED-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

11 de febrero de 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gomez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Ratil Sanchez Alvarez

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Mtro. Victor Manuel Sanchez Orozco

Fecha de Autorizacion:
21 de Julio de 2021

Persona que Ei

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Agenda

do de Salas de Juntas

Unidad de Sala Edilicia

SEGEN-SAED-P-00-01

Unidad de Sala Edilicia

Responsable de Sala de Juntas (Anexo a cabildo, Sindicatura)

Recibir solicitud via
tetefonica de agenda
de reunion.

(La sala solicitada pertenece 3 sala de regidores?

(— Si NO

Vertticar disponibiiidad de
las salas de juntas y equipo
de proyeccion {en ¢aso de
ser requendo} en el
calendario electronico y
agendar.

Liamar a 1a dependencia
a la que corresponde la
sala de juntas. agendar y
solicitar equipo de
proyecclon y/o servicio

¢ES sesson de Comision Edilicia®

Sl
Solicitar Servicio de
Cofee Break

Agendar en Calendario
Elecironico comparlido
con Comunicacion
social para grabacion

10
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Coordinacién o Dependencia:

Unidad de Sala Edilicia

Secretaria General

Direccion:

N/A

Area:

Unidad de Sala Edilicia

Procedimiento:

Bajas de Mobiliario en el Inventario de las Regidurias

Codigo de procedimiento:

SEGEN-SAED-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

11 de febrero de 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gomez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Raul Sanchez Alvarez

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Mtro. Victor Manuel Sanchez Orozco

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

21 de Julio_ de 2021

Persona que

Responsable del area glie Revisé:
el 7 dia

C

|

Titular de la Faaendencia que Autoriza:
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Unidad de Sala Edilicia

Inicio

g

Recibir solicitud de 1a
Regiduria de baja de
mobitiario por dafio

total o inutiidad

g

Ventficar fisicamente
que el bien no sea
apto para reparacion.

i

ofriicar a
Departamento de
Bienes Muebles la

existencta det
mobiharto apto para

I

Una vez que el
Departamento de
Bienes muebies
autorice. wmar tramite

en ADMIN para
nvio a aimacén”

i

Entregar fisicamente
al Departamento de
Bienes Muebtes

v

(Verificar en el sistema)
ADMIN. que haya sido
dado de baja de los
inventaros de esta
Unidad el mobiliano en
cuestion

12
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Coordinacion o Dependencia:

Unidad de Sala Edilicia

Secretaria General

Direccion:

N/A

Area:

Unidad de Sala Edilicia

Procedimiento:

Control de Personal de Servicio Social y Practicas
Profesionales

Cdodigo de procedimiento:

SEGEN-SAED-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

11 de febrero de 2021

Persona que Elaboro:

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gomez

Responsable del drea que
Reviso:

Lic. Raul Sanchez Alvarez

Titular de la dependencia que

Mtro. Victor Manuel Sanchez Orozco

Autoriza:
Firmas Fecha de Autorizacion:
21 de Julio de 2021
Persona q Responsable del area qfie Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:

/
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Control de Personal de Servicio Social y Précticas Profesionales |  SEGEN-SAED-P-00-03

Unidad de Sala Edilicia

Recibir copia de sohcituc
de asignacion de
Prestador de Servicio
Socsal por escrito firmada
por ef Regidor. dingida a
13 Direccion de
Desempedo y
Capacitacion ademas del
formato SSO1.

Fotocopiar y archwvar
en carpeta para
wicar expediente
interno det Prestador
de Senicio Social

Fotocopiar y archvar
en cameta para
mniciar expediente
mtemo del Prestador
de Servicio Sociai

Sohctar reportes

i mensuales de

| entradasy sahdas del|
H perstador de servicio
social. firmadas por el
Regidor

I

Archivar reporte
orginal y contabiizar
horas acumuladas

Realizar llenaco de
formato SS02.
conforme a 1as horas
reportadas
mensualente

Recabar firma de!
Regidor y del Tituiar
de la Umidad Sala de
Regidores

Enviar a la Direccion
de Desempeito y
Capacitacion

Anexar acuse al
expediente internc

Al coneluir ias horas de
Servicio 0 Practicas.
elaborar oficio de
terminacion de penodo
y enviar 3 a la Direccién
correspondiente

14
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: N/A

Area: Unidad de Sala Edilicia

Control de Respuestas de Regidurias a solicitudes de

Procedimiento: " ) .
Informacién via Plataforma Nacional de Transparencia

Cédigo de procedimiento: SEGEN-SAED-P-00-04
Fecha de Elaboracion: 11 de febrero de 2021
Persona que Elaboré: Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gdmez

Responsable del area que

o Lic. Rad! Sanchez Alvarez
Reviso:

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Mtro. Victor Manuel Sanchez Orozco

Fecha de Autorizacion:

Firmas: 21 de Julio de 2021

Persona que Elaboro: Responsable del arga que Reviso:

Titular dmdencia gue Autoriza:

15
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 Control de Respuestas de Regidurias a Solicitudes de

Informacion Via Plataforma Nacional de Transparencia

Unidad de Sala Edilicia

Recibir solicitud de
informacion de
Transparencia

mediante carieo
electronico.

alidar si se encuentra
dentro de {as
atribuciones y
facuttades de las
Regidurias y/o
Sindicatura brindar
respuesta

Si  §————  — ;Solicitud correspondiente a Regidurias y/o Sindicatura?

Denvar a la Regiduria
coffespondiente ia
sotiCitud de
informacion
2 r
e ——
Recibir Respuesta de
ta Regiduria

A 4

. |

Remidr respuesta a 13
Direccion de

—>»NO

Notificar a la

Direccion de
Transparencia y
Buenas Practicas

Transparencia y
Buenas Practicas

e

16
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Coordinacion o Dependencia:

Unidad de Sala Edilicia

Secretaria General

Direccion:

N/A

Area:

Unidad de Sala Edilicia

Procedimiento:

Dotacion de Consumibles de Oficina

Cadigo de procedimiento:

SEGEN-SAED-P-00-05

Fecha de Elaboracion:

11 de febrero de 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gomez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Raul Sanchez Alvarez

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Mtro. Victor Manuel Sanchez Orozco

Fecha de Autorizacion:
21 de Julio de 2021

Responsable del areg que Revisé:

Titular de la depende'ncia que Autoriza:

17
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ndeconsumiblesde oficina |  SEGEN-SAED-P-00-05

Unidad de Sata Editicia

Recibir vale 0 |

sokctud de material
por parte de fa
Reqiduria,

Verdicar 1a existencia
del material

solicitado

Surtir el material

i

Liamar a ia Regiduria
para informar que et
matenal se encuentra
disponible para su
entrega

MRS, S
Reahzar entrega det

matenai y solicitar

firma de recibido

{

Registrar ia salida de
material en el
inventano eleciromco.

H

Regsstrar la salida de
matenalen e;
inventario efectronico.

Archvar a soitcitud o
vale en la carpeta

correspondiente 3 cada
regiduria

18
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General
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Coordinacion o Dependencia:

Unidad de Sala Edilicia

Secretaria General

Direccion:

N/A

Area:

Unidad de Sala Edilicia

Procedimiento:

Dotacion de Equipo Electrénico a Regidurias

Codigo de procedimiento:

SEGEN-SAED-P-00-06

Fecha de Elaboracion:

11 de febrero de 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gémez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Raul Sanchez Alvarez

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Mtro. Victor Manuel Sanchez Orozco

Fecha de Autorizacion:
21 de Julio de 2021

Persona que E

Responsable del drea

Titular de la dependencia que Autoriza:

/
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Dotacién de Equipo Electrénico a Regidurias | SEGEN-SAED-P-00-06

Unidad de Sala Edilicia

Unidad de Sala Edilicia

Recibis solicitud de
dotacion de equino

electronico por paste
de las Regidurias

Comprobar &t
tenemos e! bien en el
almaceén de esta

Unidad
l————cﬁxislenma dei bien en Almacén de USR? —l
NO SI
l Entregar €quipo al area

de Soporte Técnico para
que relice tas pruebas

Solicitss el equipo a
ia Direccion de

necesanas de
funcionamiento y
actualzaciones.

innovacion
Gubernamental

y

Recibir equipo

y

Entregar equipo en la
Regiduria soticitante.

minf

Realizar resquardo
ndvidual
orrespongiente

Registrar movimiento
en el sistema ADMIN

20
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Coordinacion o Dependencia:

Unidad de Sala Edilicia

Secretaria General

Direccidn: N/A

Area:

Unidad de Sala Edilicia

Procedimiento:

Dotacion de Mobiliario a Regidurias

Codigo de procedimiento:

SEGEN-SAED-P-00-07

Fecha de Elaboracion:

11 de febrero de 2021

Persona que Elaboro:

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gémez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Raul Sanchez Alvarez

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Mtro. Victor Manuel Sanchez Orozco

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
21 de Julio de 2021

R

Responsable del drea qlé Reviso:

" Y% — -
Titular de la dépendencia que Autoriza:

21
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Dotacién de Mobiliario a Regidurias

Unidad de Sala Edilicia
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SEGEN-SAED-P-00-07

Unidad de Saia Edilicia

Direccton de Bienes Muebles

Jefatura de Control Presupuestat

St

|

(" Sokcttar autonzacion
det Titular de esta
Unidad para designar
el bien a la regiduria
solicitante

Hf

Trasiadar el bien con
apoyo del
departamento de
Mantenimiento

g

Registrar ef movimiento
en el sistema ADMIN

i

Realizar resguarde

Rectbir solicitud de la
Regiduria de
Mobittario

‘erdicar existencia en
el Almacén

perteneciente a esta

Unidad

¢ Se encuentra el bien? —

NO

Consuitar con la
Direccion de Bienes
muebles si cuentan
con el bien

. Se encuentra el bien”

l

St

Solicitar via
electronica la
\designacion del Bien.

&

3

————— NO

Consultar con 13
Jefatura de Control
Presupuestal la

viabilidad financiera

¢ Hay presupuesto? ————> Sl

| |

NO Enviar oficio

sohcitando el bien
requendo. para su
adquisicion

indivudual y recabar

firma del empleado.
,

v,

@._

Informar que no se

puede proporconar k<
el bien requerido

22



Coordinacion o Dependencia:

Unidad de Sala Edilicia

Secretaria General

Direccion:

N/A

Area:

Unidad de Sala Edilicia

Procedimiento:

Elaboraciéon de estadistica de asistencia de las y los
Regidores a las sesiones edilicias

Cddigo de procedimiento:

SEGEN-SAED-P-00-08

Fecha de Elaboracion:

11 de febrero de 2021

Persona que Elaboro:

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gémez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Raul Sanchez Alvarez

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Mtro. Victor Manuel Sanchez Orozco

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
21 de Julio de 2021

i

Persona que

Responsable del area Reviso:

Titular de la dependendia que Autoriza:

A

/

23
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regidores a las sesiones de las comisiones edilicias |

Unidad de Sala Edilicia

Se recibe solicitud de la
ireccion de transparencia
y Buenas Practicas: de las
estadisticas mensuales de
asistencias de los
regideres a las
Comisiones Edilicias

v
Se sclicita a los
Secretarios Técnicos

de cada comisién
Edilicia, remita las
estad(sticas mensuales
de la comisian a la que
pertenecen.

Se integra y crganiza
la infermacicn.

Direccion d=
Transparencia y
Buenas Practicas.

Se remite la
informacion a la

24
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Coordinacion o Dependencia:

Unidad de Sala Edilicia

Secretaria General

Direccion: N/A
Area: Unidad de Sala Edilicia
Procedimiento: Entrega de ndmina y recoleccion de Firma

Codigo de procedimiento:

SEGEN-SAED-P-00-09

Fecha de Elaboracion:

11 de febrero de 2021

Persona que Elaboro:

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gomez

Responsable del drea que
Reviso:

Lic. Raul Sanchez Alvarez

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Mtro. Victor Manuel Sanchez Orozco

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
21 de Julio de 2021

9~

Persona que

Responsable del area gue Reviso:

o,

oy

N e
Titular de la dé'p?ender:cia que Autoriza:

/

25

7 O B
[_" w:ﬁ

Aoweres de

Guadalajara



)
)tb%'

Unidad de Sala Edilicia

@
%M

Sobierio de

Guadatajara

Entrega de Recibos Néminas y Recoleccion de Firma | SEGEN-SAED-P-00-09

Unidad de Sala Edilicia

Acudir a a oficina de
enlace administratico
de Secretana General
y validar que la
noémina se encuentre
completa Y,

Informar a las
Regidurias para que el
personal pase a firmar

Porceder conforme lo
marcan los
lineamientos de

Tesoreria )

¥
( Regresar el paquete

de nomina ai Enlace
Adnimistrativo en un
plazo maxmo de 5

dias habiles firmada
por el Titular de esta
Unidad y confome a
los lineamientos que
marca la Direccion de

Tesoreria
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Secretaria
General
Cuaaaapia

Coordinacion o Dependencia:

Unidad de Sala Edilicia

Secretaria General

Direccion:

N/A

Area:

Unidad de Sala Edilicia

Procedimiento:

Gestion de consumibles de oficina

Cédigo de procedimiento:

SEGEN-SAED-P-00-10

Fecha de Elaboracion:

11 de febrero de 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes GOmez

Responsable del drea que
Reviso:

Lic. Raul Sanchez Alvarez

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Mtro. Victor Manuel Sanchez Orozco

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

21 de Julio de 2021

Persona bord:

Responsable del drea q

Reviso:

Titular deE,depen'denci\a gque Autoriza:

27
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Pre

Secretaria {g)"g@
General Unidad de Sala Edilicia @’i%@
(&%
Sobirmo de
Guadalajara

Gestion de consumibles de oficina

Unidad de Sala Edilicia |

"

Recibir vate o
soicitud de materat
por parte de fa
Regiduria

1

Verficar 1a existencia
del material
solicitado

H

Surtir el material.

!

Liamar 3 ta Regiduria
para informar que el
matenat se encuentra
disponibie para su
entraga

1

Realizar entrega det
matenat y solicitar
firma de recibido

i

Regstrar fa salida de
material en el
Inventano electronico

[

Regrstrar ta salida de
matenal en e}
inventario electronico.

T

Archivar la solicitud o
vale en la carpeta
cofrespondiente a cadal
regiduria
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i Unidad de Sala Edilicia

Cueania,ors

| Coordinacién o Dependencia: |Secretaria General

Direccién: N/A

|Area: Unidad de Sala Edilicia

L Gestion para la dotacion de téner a Regidurias (por
Procedimiento:

contrato)
Codigo de procedimiento: SEGEN-SAED-P-00-11
Fecha de Elaboracidn: 11 de febrero de 2021
Persona que Elaboré: Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gomez

Responsable del drea que

“ Lic. Raul Sanchez Alvarez
Reviso:

Titular de la dependencia que Mtro. Victor Manuel Sanchez Orozco

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion:
) 21 de Julio de 2021
Persona oro: Responsable del area Revisé:

Titularde la depenéencia que Autoriza:

29
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Secretaria . R i
Ceneral Unidad de Sala Edilicia
Sussaagra \”E’

rcontrato) |  SEGEN-SAED-P-00-11.

Gestidn para Dotacion de Téner a egidurl’as (po contr)

Unidad de Sala Editicia

Personat de las
regidurias solictta el
toner a fa empresa

proveedora.

Recibir el toner y
firmar el acuse de
recibo

Llamar a Ia Regiduria
correspondiente para
informar que el toner
esta disponible para su
\___entrega

¥

(" .

Entregar toner nuevo a

cambio del toner vacio,
ass como fa firma del
empleado que recibe.

B - AT o

ArChivar en carpeta
correspondiente.

Para efecto de desecho
de {oner seguir
procedimiento marcado
por 1a Direccion de
Bienes muebies

30




| . '
s &

Secretaria
General

Stsagia;ary

Coordinacion o Dependencia:

Unidad de Sala Edilicia

Secretaria General

Direccion:

N/A

Area:

Unidad de Sala Edilicia

Procedimiento:

Gestidn para el Servicio de Soporte técnico en equipo
electronico y de Telecomunicacién (Ticket)

Cddigo de procedimiento:

SEGEN-SAED-P-00-12

Fecha de Elaboracion:

11 de febrero de 2021

Persona que Elaboroé:

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gémez

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Raul Sanchez Alvarez

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Mtro. Victor Manuel Sanchez Orozco

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
21 de Julio de 2021

Responsable del areafgue Reviso:
-,

Titular de la depend'encia que Autoriza:

31
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Unidad de Sala Edilicia C]}fc@@

Guadatajara

Gestién para el Servicio Soport técnico enuipo 3 SEGENSEDP-OO—IZ
Electrénico y de Telecomunicacion (TICKET)

Unidad de Sala Edilicia

Recibir reporte o
solcitud de servicio
de soporte y/o
Telecomunicacion.

(" Soticitar al usuano )
nombre completo. y
en su caso. niimero

patriomomat det
equipo que requiera
servicio

Realizar ticket en
pagina
correspondiente.

Liamar ai Depastamento
correspondiente para
informar del servicio

solicitado.

Remibr numero de
ticket al usuano

Corroborar que haya
quedado solucionada
ia fatla 0 atendica
satistactonamente ia
solicitud
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=P

Secretaria . . ’\L@‘_g# )
General Unidad de Sala Edilicia (‘(I 3

Sublerno de

Guadalajars

Coordinacién o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: N/A

Area: Unidad de Sala Edilicia

L Gestion para la dotacidn de papeleria personalizada a
Procedimiento:

Regidores
Codigo de procedimiento: SEGEN-SAED-P-00-13
Fecha de Elaboracion: 11 de febrero de 2021
Persona que Elaboro: Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gomez

Responsable del area que

e Lic. Ratil Sanchez Alvarez
Reviso:

Titular de la dependencia que Mtro. Victor Manuel Sanchez Orozco

Autoriza:
Firmas Fecha de Autorizacidn:
21 de Julio de 2021
Persona qug Responsable del area gue Reviso:

4
Titular de la dependencia que Autoriza:
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i - for oy
Unidad de Sala Edilicia ‘(%\a

Guadalajara

Gestion para la Dotacion de Papeleria Personalizadaa |  SEGEN-SAED-P-00-13
Regidores

Unidad de Sala Edilicia

Recibir solicitud de
las Regidurias para
dotacion de papeleria
\_g_e_rﬁallzada.

equernif al Departamento
de Disefo para que
proporcione los disenos
de {a papeleria
personalizada de cada
Regqiduria

Una vez recibidos ios
tisenos: Remitirlos 3 | <
las Reqidurias para su
aprobacion o
modificaciones

r’—<,Se aprueban los d1seﬁos”—ﬁ‘
Sl
( Solicitas
Enviar diseiios a modificaciones al
mprenta Departamento de

Diseio

i

Recibir y contabiizar
papeleria

i

Regqistrar canttdad de
papeleria recibida

|
J 1

Registrar cantidad de
papeleria recibida

i

Entregar papeleria

correspondiente a

cada Regiduria y
rehivar acuse.

N
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Secretaria
General

Glezcalagars

Coordinacion o Dependencia:

Unidad de Sala Edilicia

Secretaria General

Direccion:

N/A

Area:

Unidad de Sala Edilicia

Procedimiento:

Gestion para tramite de Alta de nuevos usuarios en la Red
Municipal

Codigo de procedimiento:

SEGEN-SAED-P-00-14

Fecha de Elaboracion:

11 de febrero de 2021

Persona que Elaboro:

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gomez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Raul Sanchez Alvarez

Titular de la dependencia que

Mtro. Victor Manuel Sanchez Orozco

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion:
) 21 de Julio de 2021
Persona gu Responsable del drea due Reviso:

Z

1 T
Titular de la dependencia que Autoriza:
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. R
Secretaria o T ,L‘ W »—{L,
General Unidad de Sala Edilicia 5‘&@\-

G:;Z;I;i;ra

R B D e e

Gestién Para Tramite de Alta de Nuevos Usuarios en laRed |  SEGEN-SAED-P-00-14

Municipal

Unidad de Sala Edilicia

1

Recibir solicitud de

tas regidurias para

tramite de nuevos
usuarios de red.

i

Soticitar nombre
completo. numero de
empleado. nimero
patnmonial del equipo
que se asignarad y
ubicacion fisica.

f

Imprtmir proforma de
solicitud para
autorizacion y firma

del Regidor (a)

we.
(Crear el ticket en 1a )
pagina vieb
correspondiente y
anexar imagen
escaneada de la

Llamar a soporte
técnico pata pedir el
nombre del ysuano y

conlrasena

v
Proporcionar los
datos al nuevo
usuario

=
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’ DREDH
Secretaria . o S84
| Generai Unidad de Sala Edilicia F/j‘l > @"
St ¥R
Guadalajara

Coordinaciéon o Dependencia:  [Secretaria General

Direccion: N/A

Area: Unidad de Sala Edilicia

== Gestion para tramite de baja de personal asignado a las
Procedimiento:

Regidurias
Coédigo de procedimiento: SEGEN-SAED-P-00-15
Fecha de Elaboracion: 11 de febrero de 2021
Persona que Elaboré: Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gomez

Responsable del area que

s Lic. Raul Sanchez Alvarez
Reviso:

Titular de la dependencia que

y Mtro. Victor Manuel Sdnchez Orozco
Autoriza:

Fecha de Autorizacion:

Firmas: 21 de Julio de 2021

Responsable del area qye Reviso:

> il :
Titular de la dependencia que Autoriza:
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Unidad de Sala Edilicia P

Subieens de

Guadalajara

Gestion Para Tramite de Baja
Regidurias

de personal asignado a las | SEGEN-SAED-P-00-15

Unidad de Sala Edilicia

T TR Recoget formato
Recibir solicitud de ia firmado por la

Regiduria para Direccion de
tramitar baja de Recursos Humanos
personal
S L 4
Notificar via correo S =
electronico o
telélonica Ja baja del o 2;?:,';{:’,,32,“0
parsonal a la b
Direccion de N e

Recursos Humanos

Y
(" Una vez emttida la

Entregar formato de siguiente nomma,
renuncia al empieado corroborar que
para que o presente cotn&da con {os

nuevos iistados.

para ratficacion al
Tnbunal de Arbitraje v

Escalafon.

Recbir acuse del |
Tabunal de Arbitraje y

Escalafon de l Forma de pago —_—

ratificacion de DEPOBSITO

renuncia. ) CHEQUE ELECTRONICO

/e abnrar & imadmr 3%
Efaborar e impnmir 3

€n caso de discrepancia
eatre nomina:

juegos de formato de Se notifica a la Se notifica al

baja y recabar fiima Direccion de { empleado para que
del empieado. Nominas, para su f realice la devotucion

Reg“’%’é,ﬁff.'emm cancelacion Lcorrespondiente.

Proceder conforme a
fos ineamientos
marcados por ia

Direccion de

Recursos Humanos.

oficitar al encargado
de control de Bienes
Muebles de esta
Unidag. realice. en su
caso. cana de no
adeudo

Remr carta de no
adueudo ala
Direccion de

Nominas. )

. 4
(Actualzar el listado |
interno de I3
Regtduria

|, correspondiente.
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7 089
Secretari : T A K
Ié’ Ceneral Unidad de Sala Edilicia ﬁé};\)
Cusaiagra ¥ 3k 3=
s

Coordinaciéon o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: N/A

Area: Unidad de Sala Edilicia

Pr:c-edinjiento:_ Inventarios e Informes de Mobiliario
Cddigo de procedimiento: SEGEN-SAED-P-00-16

Fecha de E_Iaboracién: 11 de febrero de 2021

Persona que Elaboro: Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gomez

Responsable del area que

_, Lic. Raul Sanchez Alvarez
Reviso:

Titular de la dependencia que

) Mtro. Victor Manuel Sénchez Orozco
Autoriza:

Fecha de Autorizacion:

Fi 2
Irmas 21 de Julio de 2021

Responsable del area qug Revisd:

Titular de la dependéncia que Autoriza:
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et Unidad de Sala Edilicia

Suvaavigjern

SEGEN-SAED-P-00-16

Unidad de Sala Edilicia

Hacer recuento fisico
de cada una de {as
Regidurias y comparar

con el inventano que se|
lencuentra en el sistema
ADMIN.

NO €——————— Se encuentran completos ios bienes? ——————»SI

Reali2ar informes
busqueda exhaustiva semestrales antes de

de los fakantes. {os dias 20 de Enero
y 20 de Julo de cada
afio

Realizar una

Realwzar fos
movinentos necesario

, )
¢Se encontraron los fattantes? —»Si para que el inventario
L fisico coincida con el

electronico
No v

Realizar informe
anual y presentar

Enviar solicitud de los

cambios al Departamento antes dei 30 de
de Bienes Muebles Septembre de cada
. ano

iniciar proceso
agministrativo de
denuncia de bienes
extraviados en el que
interviene el
resquardante y el
personal encargado de
l0s bienes muebies de
la USR J

Una vez autonzados,
realizar resguardo
ndvidual y

actuaizacion de las
cuentas de cada
Regiduria

o

Actuahzar
inventanos en el
ADMIN

40
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Secretaria

Coordinacion o Dependencia:

Unidad de Sala Edilicia

Secretaria General

Direccion:

N/A

Area:

Unidad de Sala Edilicia

Procedimiento:

Notificacién de Incidencias del personal asignado a las
Regidurias

Cédigo de procedimiento:

SEGEN-SAED-P-00-17

Fecha de Elaboracion:

11 de febrero de 2021

Persona que Elaboro:

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gomez

Responsable del drea que
Reviso:

Lic. Raul Sanchez Alvarez

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Mtro. Victor Manuel Sanchez Orozco

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
21 de Julio de 2021

Persona ¢

Responsable del drea que Reviso:

Titular de la dependéncia que Autoriza:
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Unidad de Sala Edilicia "@'** )"3
.\/\_/

Sobigrty de

Guadalajara

Notificacién de Incidencias del Personal sngn I ES~P--7

Regidurias
Unidad de Sala Edilicia DEPARTAMENTO DE INCIDENCIAS DRH

Recibir solictud por
parte cet petsonal
perteneciente a Sala
de Regidores de
manera verbal o

b, escnta /

Realzar ef formaio
correspondiente

Recabar firma del
Regidor {a) asi coma
el Tuiar de la Unidad
Sala de Regidores

Fotocopiar y guardas | l Esecutar el
en expediente de fa J! procedimiento de !a

Unidad Sata de I Direccion de
Regidores Recursos Humanos
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Secretaria
neral

Cuvamaara

Coordinacion o Dependencia:

Unidad de Sala Edilicia

Secretaria General

Direccion:

N/A

Area:

Unidad de Sala Edilicia

Procedimiento:

Notificacion de oficios de Regidurias

Cdédigo de procedimiento:

SEGEN-SAED-P-00-18

Fecha de Elaboracion:

11 de febrero de 2021

Persona que Elaboro:

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gémez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Raul Sanchez Alvarez

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Mtro. Victor Manuel Sanchez Orozco

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
21 de Julio de 2021

Responsable del area qug Reviso:

Titular de la depende‘ncia que Autoriza:

% ;
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Secretaria
General

Surashaaii

Unidad de Sala Edilicia

Notificacion de Oﬁcie Regidurla

SEGEN-SAED-P-00-18

Unidad de Sala Edilicia

Area de Notificacién

Recibir 08 las regidurias i3

soimtuc para la prestacion

del servicio de notificacion
de asuntos oficiales

¥

Valdar que Ia informacion se encuentre
compieta (Desbnatario. croquis en caso de
ser un deslino ajeno a ias dependencias
municipales. firma y seto del regidos

Seliar, firmar v anotar
hora ce reception en el
acuse de recho de la
regiduria

Preparar paquete

EntreQa de paguete

para entrega al area |
de notificacion

Al fnal del dia
teatzar un iistado de |

doc para
L notdicacion

| Recuperacion de paguete
; documenta! para nottficacion

los oficios recibidos |
pa:a notificacion

Conservas y archivar

copia con acuse de 13
Regtduria

Entregar acuse de
destinatanc a la
Regiduria

con acuse de recibo de 05
destinatarios
/
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Coordinacién o Dependencia:

Unidad de Sala Edilicia

Secretaria General

Direccion:

N/A

Area:

Unidad de Sala Edilicia

Procedimiento:

Publicacidon de Convocatorias a las Sesiones de las
Comisiones Edilicias y del Pleno del Ayuntamiento

Cdédigo de procedimiento:

SEGEN-SAED-P-00-19

Fecha de Elaboracion:

11 de febrero de 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gémez

Responsable del drea que
Revisa:

Lic. Raul Sdnchez Alvarez

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Mtro. Victor Manuel Sanchez Orozco

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
21 de Julio de 2021

Responsable del area q;i%evisé:

4

N

Titular &Ha—deﬁde‘ncia q; Autoriza:
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Secretaria &3@@4‘

General Unidad de Sala Edilicia A & Ltj
Susanaars 2t s
e~
SOLITT i

Guadatajara

' lcaao nas s SSI e las ins 1 SN—-
Edilicias y del Pleno del Ayuntamiento

Unidad de Sata Edilicia

Recibir ta Convocatoria
de Sesiones Ordinarias 0
Extraorainarias de fas
Comisiones Edilicias 0
del Pieno del
\_  Ayuntamiento.

(Ingresar a ta pdgina de ™

Regidores en contacto
como edrtor. con una
contrasefia
proporctonados por la
Direccion de tnnovacion
Gubefnamental.

Rellenar fos campos
correspondientes a fas
convocatonas a tas
Sestones de Comisiones
Ediltcias o Sesiones de
\_ Pleno y,
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Secretaria

Ceneral

Gtigstaiagara

Unidad de Sala Edilicia

Coordinacién o Dependencia:

Secretaria General |

Direccion:

N/A |

Area:

Unidad de Sala Edilicia

Procedimiento:

Reasignacién de mobiliario en las Regidurias

Codigo de procedimiento:

SEGEN-SAED-P-00-20

Fecha de Elaboracion:

11 de febrero de 2021

Persona que Elaboro:

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gédmez

Responsable del drea que
Reviso:

Lic. Ratil Sdnchez Alvarez

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Mtro. Victor Manuel Sanchez Orozco

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
21 de Julio de 2021

(Persona que Elabg

Responsable del area que 9evisé:

-

Titular de la — mefide)

3 ‘ -
encia que Autoriza:

47
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Unidad de Sala Edilicia

de Molario en Redum’ o

" SEGEN-SAED-P-00-20

Unidad de Sala Edilicia

Recibir notificacion de
que en alguna oficind
ya no se necesita
aigun bien mueble.

[ Investigar si el bien
es necesario en otra

L Regidusia

l——LLo requiere otra Regiduria? —l

St

Regsstrar cambio en e
sistema ADMIN y
ontrot intermo

Trastadar el bien

Realizar resguardo
indivudual y anexar el
Folio 0e cambio que
arrojo el sistema
ADMIN

NO

Realizar formato BM-
03 y recabar firma de
1a Regiduria que
\_prescinde del bien.

Resguardar €1

mobthario en el

lAlmacen perteneciente,
a esta Unidad.

L

S
(—\|
Resguardar el
maobiliario en el

lAlmacen pertenecsente
a esta Unidad

Registrar cambio en et
sistema ADMIN y
control interno

48
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Coordinacién o Dependencia:

Unidad de Sala Edilicia

Secretaria General

Direccién:

N/A

[\rea:

Unidad de Sala Edilicia

Procedimiento:

Renovacién de Contratos del personal asignado a las
Regidurias

Codigo de procedimiento:

SEGEN-SAED-P-00-21

Fecha de Elaberacion:

11 de febrero de 2021

Persona que Elabord:

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gomez

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Radl Sanchez Alvarez

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Mtro. Victor Manuel Sanchez Orozco

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
21 de Julio de 2021

Persona que

Responsable del area que Revisd:

A
Titular de la dependencia que Autoriza:
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Unidad de Sata Edilicia

Rnovacién de Contratos del Peralsignado a IRei [ EN-AED-00-21 .

Unidad de Safa Editicia

@

Se procesa conforme
3 los ineamientos de

13 Direccion de
Recursos Humanos.

Se archiva copia de
los formatos de aita
en expediente
nterno.

50
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. — S
Unidad de Sala Edilicia @1%@
—

SgenD itx

Guadalaiara

Coordinacién o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: N/A

Area: Unidad de Sala Edilicia

Reposicion de etiquetas patrimoniales en mobiliario de

Procedimiento: y
las Regidurias

Cdédigo de procedimiento: SEGEN-SAED-P-00-22
Fecha de Elaboracion: 11 de febrero de 2021
Persona que Elaboré: Lic. Fabioia Jacqueline Cervantes Gomez

Responsable del area que

e Lic. Raul S&nchez Alvarez
Reviso:

Titular de ia dependencia que
Autoriza:

Mtro. Victor Manuel Sanchez Orozco

Fecha de Autorizacion:

Firmas: 21 de Julio de 2021

Persona que El Responsable del area ¢ue Revisoé:

Titular de la dependef‘icia que Autoriza:
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Secretaria &"g Q
1 T > )
General Unidad de Sala Edilicia S £ »g:,@
—
Galelar s e
Guadalajara

‘ eposicién de Etiquetas Patrimoniales en Mobiliario dI BN —-—0-2 N
Regidurias

Unidad de Sala Edilicia

Recibir solicitud de
reposicion etiqueta
del bien muebie.

Verificar la existencia
fisica det bien y sus
caracteristicas.
e e a— sl

) 4
Realizar sohcitud
mediante el sistema
ADMIN

Notificar fa soficitud
por correo electronico
al Departamento de
Bienes Muebles.

Notificar (a solicitud
por correo electrénico
al Departamento de
Bienes Muebtes.

Al momento det
etiquetado, bnndar apoyo.
al Departamento de
Bienes Muebles para fa
ubicacion del Bien.
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Unidad de Sala Edilicia

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

N/A

Area:

Unidad de Sala Edilicia

Procedimiento:

Revision de la Pagina web “Regidores en
contacto”

Cédigo de procedimiento:

SEGEN-SAED-P-00-23

Fecha de Elaboracion:

11 de febrero de 2021

Persona que Elaboro:

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gomez

Responsable del drea que Reviso:

Lic. Radl Sdnchez Alvarez

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Mtro. Victor Manuel Sanchez Orozco

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
21 de Juljo de 2021

Persona que Elabord:

Responsable del area

Titular endenc}a que Autoriza:
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Unidad de Sala Edilicia

Revision de la Pagina Web "Regidores encontacto” | 7

Unidad de Sala Editicia

Ingresar como Pablico
a la pagina Regidores
en contacto y verificar
que ia informacion se |«

encuentre actuaizada.
cortecta y completa.

l——¢,8e encuentra actualizada 1a informacion? —l

St NO

l

Solicitar a la Regiduria
coirespondiente realice
las modificaciones y
: actualizaciones

Fin pertinentes
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eneral Unidad de Sala Edilicia

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccién:

N/A

Area:

Unidad de Sala Edilicia

Procedimiento:

Tramite para dar Alta a personal de Nuevo Ingreso
asignado a las Regidurias

Cdédigo de procedimiento:

SEGEN-SAED-P-00-24

Fecha de Eiaboracion:

11 de febrero de 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gémez

Responsable del drea que Reviso:

Lic. Ratl Sanchez Alvarez

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Mtro. Victor Manuel Sdnchez Orozco

Firmas:

Fecha de Autorizacidn:
21 de Julio de 2021

Persona g

Responsable del drea qpe Reviso:

Titular de la depenhencia que Autoriza:

/
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Govieno ve
Guadalajara

- ramlte para dar Alta a personal deNuevo Ingreso a5|gnadoa o --0-2
fas Regidurias

Unidad de Saia Edilicia
Remitir a caratula a ta
Direccion de Nominas via

Presentar propuesta de
altaJefe de Gabinete
parfei‘l‘}c’;‘ez:gl‘m correo eleciromco
- \ D P!

ecibir propuesta de
modificacion (aita) de

plantitta de Recursos T :
Humanos de la Enviar a ta Direccion de Aschivar '°’mta‘° de ata en
L Regiduria o Recursos Humanos expediente interno.

expediente ofiginal
completo, fermato de Atia
con las firmas
correspondientes asi como
8 autorzacion presupuesta)l

h 4

—
[Vetificar que {a plaza se

encuentre disponibie y
no exceda et

presupuesto asignado

3 1a Regiduria. L

Actualizar istado :nterno
de {a plantifla de la
Regiduria
Ejecutar el correspondsente.
procedimiento marcado |
por ia Direccion de

. ( Recursos Humanos ) Informar al empleado con

qQuién debe dirigirse para
1a creacion de nuevo
usuarno de Red y gafete

j Ndubtbbedha i)
Recibir documentacion
y formatos

debamente llenados. /;’
Solicstar at empleado se

dinja ala SUCURSAL
MORELOS DE BANORTE
Fotocopiar para que obtenga su

2,
documentacion ¥ cuenta de ndbmina, y
presente en esta Unidad la
formatos para integrar \Caratula de dicha cuenta
copia de expedsente

k. interno. v,

‘—.
Elaborar formato de
Alta
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3. Formatos de Procedimientos

58

Formato para asignacién de personal de

servicio social o practicas profesionales

SEGEN-SAED-F-00-01

Formato de reporte mensual {Control de
Prestadecres de Servicio Social y Practicas
Profesionales)

SEGEN-SAED-F-00-02

60

Formato para solicitud de envio de muebles
al Almacén del Departamento de Bienes
Muebies

SEGEN-SAED-F-00-03

61

Formato para solicitud de papeleria al
Almacén General (Dotacién de consumibles
de oficina)

SEGEN-SAED-F-00-04

65

Formato de Renuncia (Tramite de baja de
personal)

SEGEN-SAED-F-00-05

Codigo del formato

Codigo asignado al formato y representado por las iniciales de la Coordinacién General o

Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de

documento (F), niimero de versién (00), y niimero consecutivo (00).
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Formato para asignacién de Personal de Servicio Social o SE
Practicas Profesionales

GEN-SAED-F-00-01

e

S
)k Racursos Hurmanas

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Guadoiajec
DIRECCION DE DESEMPENO Y CAPACITAGION
Oficina de Servicio Social ¥ Practicas Profesionates

DEPENDENC 1 DIRECCION: 2

NOMBRE DEL TITULAR: 3

RESPONSABLE DEL CONTROL DE LOS PRES 4 TEL s
NOMBRE DEL PROGRAMS 6 DURACION DEL PROGRAMA: 7

(DBIENVOS GENERALES: RECURSOS HUMANOS SOLICTADOS
10 CARRERA TURNO
1] M1V 5/0]_TOTAL
12

13

TOTAL |

FIRMA DEL THULAR DE LA DEPENDENCIA FIRMA DEL RESPONSABLE DE). PRESTAQOR

Formato S501

Instrucciones de llenado:

1. Nombre de la dependencia que solicita el o los prestadores de servicio social o
practicas.

2. Domicilio donde se prestara el servicio.

3. Nombre del titular de la dependencia que solicita.

4. Nombre de la persona que supervisara el desempefio y cumplimiento del
prestador de servicio.

5. Teléfono de fa dependencia

6. Razdn por la cual se requiere un prestador o practicante.

7. Nombre del programa especifico por el cual se solicita prestador de trabajo social o
practicante.

8. Ntimero de horas de la duracién del programa para el que requieres al prestador o
practicante.

9. Fecha dellenado

10. Objetivos que se pretende alcanzar en el programa.

11. Carrera o carreras de las que se requiere el prestador o practicante.

12. Turno en el que se requiere se presente el prestador o practicante.

13. Total de prestadores o practicantes por carrera solicitados.

14. Actividades que realizara el practicante o prestador solicitado.
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Formato de reporte Mensual (Control de Prestadores de
Servicio Social y Practicas Profesionales)

S A e

) Recursos Humanos bR
N QO RT
Gobiery O
FORMATO PARA INFORME MENSUAL DE SERVICIO 8O0CIAL Y PRACTICAS Guadalajara
DEPENDENCIA: |}
MES DE 4
. NOWBRE ESCUELA . HORAS X
3 4 ] [
1 —
|
T
"]
FiRMA DEL TITULAR

Instrucciones de ilenado:

Dependencia donde se presta el servicio social.

Mes del cual se realiza el reporte.

Nombre del practicante o prestador de servicio social.
Carrera que cursa.

Escuela de la que proviene.

Horas de servicio o practicas que tiene que realizar en total.
Horas realizadas en el mes.

Horas acumuladas.

(01 00, TN Oy |40 g 0 [IOF B

Alguna observacién que se tenga en cuanto al desempeno del prestador o
practicante.
10. Calificacidén de responsabilidad del prestador o practicante. (Baja, media, alta).
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Formato para solicitud de envio de muebles a Almacén

Coordinacion General de Adwinistracién e Innovacion Gubermamental
Direccién de Administracién

_Direccion de Patrimonio
R 7 T P 2 P e e oy S P S S S
7,500 - SECRETARIA GENERAL
Unidad Reaponsable 7.370 - ENLACE ADMINISTRATIVO INSTITUCTIONAL
Fecha de Elaboracion
“f"‘""f"l‘ Descripeion del Bien
Nimero p::‘nmom S8 {grupo de bien, tipo de Ubicacion fisica de loa
roussecut a mtmero bien. color, mares, modelo. bienea/domicilia del
7 de control 3 A
ivo E, aerie. nombre del inmueble
ARLarDolo) inmueble)
unidxd de
S Nombre 3 firma Nombre 3 firma
Elxboro formaia Reviso y emite opuuon téeaica Validaeion opinido téenica
Sailo ds la vaidad . sabla
Nombre y firma i retety Nombre v firnmz
Direccion Patramonio Area 2dministrativa conforme Insreso 2 almacéa
Sailo da {a Direccion d2 Patrimonio
Pacawso exchnsivo Dirercion Pat Fecha cacolesciten. . | Nembre y ficna del Jafe de Uni |
Fecha inscaso 2 almacka Nombre v irma suparvi |

Formato BM-002

Instrucciones de flenado:

Conforme a los lineamientos de la Coordinacion General de Innovacion Gubernamental.
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Formato de solicitud de papeleria al Almacén General o

SOLlCITUD DE MATERIAL ALMACEN GENEHAL

Parttida | '21-10, ; Matenales, utilés:y equlpos menores de ol
Fecha
Solicitud Periodo :De 01/11/19
* 03/08/2019  [A:30/11719

UR Solicitante : (No.y UNIDAD SALA DE REGIDORES

nombie)

Nombre y No.de empleado autorizado a recoger el material:

Justifica
cion:
_ Fv e
U R A
D Descripcion n::w Cantidad | cha#
medida | Olcitada IMMO
1 2,586|BOLIGRAFO PUNTO MEDIANO COLOR AZUL PIEZA GRS
2 2,537 | BOLIGRAFO PUNTO MEDIANO COLOR NEGRO PIEZA
3 2,588 |BOLIGRAFO PUNTO MEDLANO COLOR ROJO PIEZA 2 g
4 3,053|BROCHE BACO & CM CAJA =
CAJA DE CARTON PARA ARCHINO MUERTO PC
5 358251, yAMARO OFICIO PEZA ; =
3 3,666 CALCULADORA DE ESCRTORIO DT 392 PEZA SR
CHINCHETAS DE COLORES CAJA CON 100 e
7 5148| e g PEEZA
8 5,327 |CINTA DE EMPAQUE CANELA DE 50 MT. PIEZA
9 5,298 | CINTA ADHESIVA DE 24MM X 5014TS. PIEZA
10 5,503 |CLIP CUADRADO # 1 CAJA
Ih 5,504 |CLIP CUADRADO #2 CAJA
12 5,514/ CLIP MARIPOSA # 1 CAJA K :
3 5,516 |[CLIP MARIPOSA # 2 CAJA Ve
14 5,523 |CLIP SUJETA DOCUMENTOS DE 32MM PIEZA g
15 5,524 [CLIP SUJETA DOCUMENTOS DE S1MM PIEZA
16 5,694 [COJIN PARA SELLOS DE PLASTICO CHICO PIEZA : _
17 6,223|CORRECTOR LIQUIDO 18 ML BASE AGUA PIEZA R
18 6,227 | CORRECTOR TIPO LAPIZ ROLLER BALL 8ML PEZA
13 6,683 |CUTTER GRANDE PIEZA ;
20 6,764 | DESENGRAPADOR PIEZA (i
DESPACHADOR CINTA ADHESIVA PARA e
71 8,784 £ S CRITORIO GRANDE REFER
22 7,537 [ENGRAPADORA PIEZA i
23 8.997|FOLDER TAMANO CARTA PAQ C/100 T
24 8,993 FOLDER TAMANO OFICIO PAQ C/100
25 9.000|FOLIADOR PIEZA
2% 9,390 | HOJAS BLANCAS TAMANO CARTA C/S00 PAQUETE
27 9.894' HOJAS BLANCAS TAMANO OFICIO C/500 PAQUETE
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28 9.918|HOJAS TAMANO CARTA DE COLOR C/100 PAQUETE
23 10,824 [LAPEZ #2 PEZA
30 10,839|LAPIZ ADHESIVO DE 40 GRS. PIEZA
3 10,842|LAPIZ BICOLOR ROJO Y AZUL PIEZA
32 10,929|LEFORT TAMANO CARTA PIEZA
33 10,930 | LEFORT TAMANO OFICIO PIEZA
LIBRETA DE REGISTRO TABULAR DE 8 COL. MOD.

3 10.987| 77082 PASTA DURA FEE
35 10,983 |LIBRETA DE TAQUIGRAFIA PIEZA
36 11,121 |LK3AS DE HULE # 33 BOLSA
37 11,120|LKGAS DE HULE # 18 BOLSA TR
38 11,214|L!QUIDO PARA LIMPIAR PINTARRON PEZA e
39 12,057 [MARCADOR PERMANENTE NEGRO PIEZA o
40 19,633 |MARCATEXTOS GRUESO AZUL PIEZA
47 13,205 |PAPEL CARBON T/ CARTA PAQUETE
12 13,206 | PAPEL CARBON T/OFICIO PAQUETE
43 13,592 [PERFORADORA 2 PERFORACIONES PIEZA
44 13,593|PERFORADORA 3 PERFORACIONES PIEZA
4% 15,889 |SACAPUNTAS METALICO PIEZA
46 16,199|SEPARADOR ALFABETICO A-Z PIEZA
47 18,012 |TUERA ACERO INOXIDABLE PIEZA
45 18,068|TINTA AZUL PARA FOLIADOR PIEZA
43 6,355|CUADERNO PREFESIONAL CUADRICULA CHICO PEZA
50 6,787 |DESPACHADOR DE CINTA ADHESWA CHICO PIEZA
51 12,063 |MARCADOR PERMANENTE ROJO PIEZA
52 10,997 [LIBRETA EMPASTADA N° 5G4 PIEZA
53 10,998 |LIBRETA EMPASTADA N° 77102 PIEZA
54 17,341 [TABLA CON BROCHE TAMANO OFICIO PEZA
55 15,166 |REGLA METALICA 30 CM PIEZA
55 14,270 [PLUMAS DE GEL J-ROLLER TINTA COLOR AZUL PIEZA
- 5299 a»&? égHESNATRANSPARENTE DE 48 MM X 50 PEZA
53 13,203 |PAPEL BOND TRASLUCIDO DE 24" HP ROLLO
E] 16.718|SOBRE MANILA TAMANO MEDIA CARTA PIEZA
& 16,7 19[SOBRE MANILA TAMANO OFICIO PIEZA
61 4,874 [CD-RW 700 MB PEZA
G 14,473 |PORTA CLIP BOTECITO CON INAN PIEZA

3 18,105 |TINTA PARA SELLOS ROLAPLICA NEGRA PIEZA
B4 19,634 [SOBRES MANILA TAMANO CARTA PIEZA
G 6,357 |CUADERNO PROFESIONAL DE RAYA PIEZA
£ 6, 356CUADERNO PROFESIONAL DE CUADRO GRANDE PIEZA S
&7 2,891 [BORRADOR F/PINTARRON PLASTIFICADA PIEZA TR
&5 9,483|GRAPAS ESTANDAR CAJA e
£3 6,475|CUENTAFACIL DE 14GR PIEZA :
71 16,711 [SOBRE AMARILLO DOBLE CARTA PIEZA TR
Eil 11,065|LIBRO DE REGISTRO 5G2 PIEZA ERE
iz 5,371|CINTA MASKING TAPE 18 X 50 PIEZA

LIBRO DE PASTA DURA 96 HOJAS RAYADA,

) 11,064, 10pELO 7G2, FLORETA, [TALIANA e
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74 19,635|SUJETA DOCUMENTO C/12 PZAS 19 MM CAJA I_
R 11 671 | /BRO FLORETE DE PASTA DURA 86 HOJAS, PEZA &
75 "7 |[RALLADO, PAPEL BOND DE 60g/m2
76 18,082|TINTA PARA FOLIADOR COLOR NEGRO PEZA 3 ]
HOJAS BLANCAS TAMANO DOBLE CARTA CON e ;
- PAQUETE
77 8.892|) /¢ DIDA DE 43 X 28 CMS _
LIBRETA TABULAR PASTA DURA 10 COLUMNAS
75 11.504 101, MCA LFC, MOD. 77101 A 5
79 11,072|LIBRO FLORETE RALLADO ACTAS 192 HOJAS PEZA
30 5,370 CINTA MASKIN TAPE 48 X 50 PIEZA
g1 13,204 [PAPEL BOND TRASLUCIDO DE 36" HP ROLLO
A 5,359 CINTA INVISIBLE SCOTCH 810 3M MAGICA 25,4 X PEZA
32 653 M
MARCADOR PERMANENTE TWIN BOBLE PUNTA
= 2
g3 12,085/, ARCA SHARPE COLOR AZUL FEEA
WMARCADOR PERMANENTE TWIN BOBLE PUNTA
PEZA
&4 12,066| )1 ARCA SHARPIE COLOR NEGRO
&5 12.044|MARCADOR DE CERA COLOR AZUL PIEZA
8& 12,045|MARCADOR DE CERA COLOR RO.JO PIEZA
&7 18,503 | TORRE DE DVD-R 4.7GB TORRE/100 PZAS. TORRE
83 13.502 [TORRE DE CD-R 700MB TORRE/100 PZAS PIEZA
TARJETAS PARA RELOJ CHECADOR MODELO T2
| 7 QUETE
89 17,709 A 250 RAAUE
. [TARJETAS PARA RELOJ CHECADOR MODELO T6
0 gl e PAQUETE
g1 19,879|CINTA PARA DUCTO CDU-50X (GRIS}) PIEZA
9 19,636 | TARIETAS DE ASISITENCIA QUINCENAL MOD. T10 PEZA
33 2,839/ BORRADOR DE MIGAJON CAJA CON 20 CAJA
w 4066 ;ARPETA BLANCA DE 3 ARGOLLAS T/CARTA DE PEZA
. 4067 EﬁRPETA BLANCA DE 3 ARGOLLAS T/CARTA DE PIEZA
POST-IT BLOCK DE NOTAS CON 400 HOJAS DE 2"
35 14.389) 5 > MiNICUBO PEZA
SOBRE BLANCO PARA CD CAJA CON 100 CON
16,714 VENTANA TRANSPARENTE PAPEL BOND DE 13 X CAJA
g7 126 CM _
FOLDER COLGANTE TAMANO CARTA CON 25
ag 8,986 e 1o CAJA
FOLDER COLGANTE TAMANO OFICIO CON 25
CAlJ
L 8.987| pEzas A
100 14,702| PROTECTOR DE HOJAS TAMANO OFICIO PAQ C/100
101 14.701| PROTECTOR DE HOJAS TAMANO CARTA PAQ C/100
102 12,095/ MARCATEXTO GRUESO AMARILLO PIEZA
103 12,098 MARCATEXTO GRUESO ROSA PIEZA
104 12,099[MARCATEXTOS GRUESO VERDE PIEZA i
105 12,097 MARCATEXTO GRUESO NARANJA PIEZA
106 18.104|TINTA PARA SELLOS ROJO PIEZA
107 18,106 TINTA PARA SELLOS VERDE - PIEZA
CAJA DE ARCHNVO MUERTO TAMANO CARTA PC
) : .. PEZA
108 35811 40 TAMARO CARTA !
10 19.637/14ARCADOR PARA PINTARRON AZUL PIEZA
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110 19,633| MARCADOR PARA PINTARRON NEGRO PIEZA
111 19,639 |MARCADOR PARA PINTARRON VERDE PIEZA
172 19,640 |DESENGRAPADOR TIPO LAPIZ CON IMAN PIEZA
113 19,641 [MARCADOR PERMANENTE PUNTO FINO AZUL PIEZA
114 19,642 [TINTA PARA SELLOS ROLAPLICA AZUL PIEZA
CAJA DE CARTON PARA ARCHVO MUERTO
115 3,574 | AMARO CARTA LA
CAJA DE CARTON PARA ARCHIVO MUERTO
16 3,575 |1 Amafio OFICIO AR2A
117 5,292 [CINTA ADHESWVA 11 X 33 MILIMETROS PIEZA
POST-IT BLOCK DE NOTAS 3X3 COLOR
115 14,587 ) wARILLO PIEZA
119 19,644 |MARCADOR PARA PINTARRON RO.JO PIEZA
120 17.343|TABLAS CON BROCHE TAMANO CARTA PIEZA
121 19,645|SOBRE BOLSA EXTRA OFICIO PIEZA
122 9,482 |GRAPA PARA MAS DE 240 HOJAS CAJA
123 1,127 |COJIN PARA SELLOS DE PLASTICO GRANDE PIEZA
124 4,760|CO-R 700 14B PIEZA
AUTORIZA AUTDRIZA
RESPONSABLE DE UR JEFE DE ALMACEN GENERAL
SUPERWVISA Responsable Ammado:
Fecha entreqa: I}
Hora: |

JEFE DE FISO

Instruccicnes de llenado:

Conforme a los lineamientos del Almacén General.
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rmato para Renuncna(Tramlte d Bajae per

AR

SEGEN-SAED-F-00-05

Presidente Municipal de Guadalajara, Jalisco
Presente

Por este conducto, me permito comunicar que estoy presentando formalmente Mi RENUNCIA VOLUNTARIA
CON CARACTER DE IRREVOCABLE, la cual surtira efectos el dia F

ultimo dia en que faboraré en el puesto que vengo desempenando
como . con categoria de
y numero de  empleado adscrito a la

de este Gobierno de Guadalajara, ubicado

en , de esta Ciudad de Guadalajara, lugar donde fisicamente

presto mis servicios; en tal virtud, manifiesto que es mi plena voluntad dar por terminada a partir del dia
sefialado en lineas precedentes la relacion de trabajo que me unia a este H. Ayuntamiento de Guadalajara,

Jalisco, o anterior por asi convenir a mis intereses personales.

Bajo protesta de decir verdad, expreso que durante el tiempo que estuvo sujeta la relacién laboral, recibi la
totalidad mis Salarios, Vacaciones, Prima Vacacional, Aguinaldo asi como todas y cada una de las
prestaciones legales a las que tuve derecho, conforme al nombramiento que me fue otorgado y en funcién
del cual en esta fecha presento mi renuncia, por ello, no me reservo accién o derecho alguno que ejercitar

en contra de entidad publica.

De igual forma manifiesto, que durante el tiempo que laboré para el H. Ayuntamiento de Guadalajara, nunca
sufri accidente o enfermedad de trabajo alguno, e igualmente y por estos conceptos, no me reservo accién o
derecho alguno de ejercitar en su contra, haciendo mencién que siempre me fue brindada la atencion

médica.

Sin més por el momento, reitero a ustedes mi agradecimiento y, las atenciones que me fueron prestadas

durante el tiempo que presté mis servicios para esta entidad publica.

ATENTAMENTE

Guadalajara, Jalisco; a

NOMBRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR

Instrucciones de llenado:

Conforme a los lineamientos marcados por la Direccién Juridica Municipal.
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4. Glgsario

Ticket: Reporte realizado de manera electronica respecto a fallas o solicitudes de equipos
de computo, redes vy telefonia.
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5. Autorizaciones

Mtro. Victor nuel Sanchez Orozco

Secrdfario General

// /
Ing. Sall Eduardd liménez Camacho Mtro. Alejandro Iiiiguez Vargas
. ¥ Jefe de Departamento de Gestion de la
Director de Innovacion Calidad

Gubernamertal

Direccion de Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimientos de Unidad de Sala Edilicia adscrita a la
Secretaria General, con el codigo SEGEN-SAED-MP-00-2021. Fecha de elaboracidn Febrero 2021,
Fecha de actualizacion: N/A, version: 00
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