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Unidad de Sala Edilicia 

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 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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Unidad de Sala Edilicia 

B. Políticas Generales de uso del Manual de 

Procedimientos 

l. 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 y/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 de los siguientes funcionarios:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el manual
• Director de área que elabora el manual
• Jefe de Unidad Departamental 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: 

Fecha de actualización: 

Versión: 

Código del manual: 

Mes y año en que se elaboró la 1ª versión del manual. Para 

las áreas que lo elaboren por primera vez éste será el 

manual vigente. 

Mes y año de la versión más reciente y vigente del manual 

para las áreas que lo actualicen. 

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 asignado al Manual de Procedimientos y 

representado por las iniciales de la Coordinación General o 

Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la 

Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (MP), 

número de versión (00), y fecha de elaboración o 

actualización (MMAA). 
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Unidad de Sala Edilicia 

C. Objetivos del Manual de Procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, 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, que

repercutan en el uso indebido de los recursos.

• 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 en los

procedimientos.
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Unidad de Sala Edilicia 

1. Inventario de Procedimientos

Agendado de Salas de Juntas 

Bajas de Mobiliario en el Inventario de las Regidurías 

Control de Personal de Servicio Social y Prácticas Profesionales 

Control de Respuestas de Regidurías a Solicitudes de Información Vía 

Plataforma Nacional de Transparencia 

Dotación de consumibles de oficina 

Dotación de Equipo Electrónico a Regidurías 

Dotación de Mobiliario a Regidurías 

Elaboración de estadística de asistencias de las y los regidores a las sesiones de 

las comisiones edilicias. 

Entrega de Nómina y recolección de Firma 

Gestión de Consumibles de Oficina 

Gestión para Dotación de Tóner a Regidurías (por contrato) 

Gestión para el Servicio de Soporte técnico en Equipo Electrónico y de 

Telecomunicación (TICKET) 

Gestión para la Dotación de Papelería Personalizada a Regidores 

Gestión Para Tramite de Alta de Nuevos Usuarios en la Red Municipal 

Gestión para trámite de baja de personal asignado a las Regidurías 

Inventarios e Informes de Mobiliario 

Notificación de Incidencias del Personal asignado a las Regidurías 

Notificación de Oficios de Regidurías 

Publicación de Convocatorias a las Sesiones de las Comisiones Edilicias y del 

Pleno del Ayuntamiento 

Reasignaciónes de Mobiliario en Regid u rías 

Renovación de Contratos del Personal Asignado a las Regidurías 

Reposición de Etiquetas Patrimoniales en Mobiliario de las Regidurías 

Revisión de la Pagina Web "Regidores en contacto" 

SEGEN-SAED-P-00-01 9 

SEGEN-SAED-P-00-02 11 

SEGEN-SAED-P-00-03 13 

SEGEN-SAED-P-00-04 15 

SEGEN-5AED-P-00-05 17 

SEGEN-SAED-P-00-06 19 

SEGEN-SAED-P-00-07 21 

SEGEN-SAED-P-00-08 23 

SEGEN-SAED-P-00-09 25 

SEGEN-SAED-P-00-10 27 

SEGEN-SAED-P-00-11 29 

SEGEN-SAED-P-00-12 31 

SEGEN-SAED-P-00-13 33 

SEGEN-SAED-P-00-14 35 

SEG EN-SAED-P-00-15 37 

SEGEN-SAED-P-00-16 39 

SEGEN-SAED-P-00-17 41 

SEGEN-SAED-P-00-18 43 

SEGEN-SAED-P-00-19 45 

SEGEN-SAED-P-00-20 47 

SEGEN-SAED-P-00-21 49 

SEGEN-SAED-P-00-22 51 

SEGEN-SAED-P-00-23 53 
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Unidad de Sala Edilicia 

Trámite para dar Alta a personal de Nuevo Ingreso asignado a las Regidurías SEGEN-SAED-P-00-24 

Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinación 

General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Dirección de Área (BBBB), 

tipo de documento (PRO), número de versión (00), y número consecutivo (00). 
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Unidad de Sala Edilicia 

2. Diagramas de Flujo

Símbolo Significado 

Inicio de diagrama de flujo 

o Conector intermedio 

(QJ) 
Espera 

o Fin de diagrama de flujo 

Actividad 

0 
Decisión exclusiva 

-
Flujo de secuencia 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Unidad de Sala Edilicia 

Secretaría General 

N/A 

Unidad de Sala Edilicia 

Agendado de Salas de Juntas 

SEGEN-SAED-P-00-01 

11 de febrero de 2021 

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gómez 

Lic. Raúl Sánchez Álvarez 

Mtro. Víctor Manuel Sánchez Orozco 

Fecha de Autorización: 
21 de Julio de 2021 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

G.ÑN<ft94c 

Guadalajara 
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S.Cretaria 
C.neral Unidad de Sala Edilicia 
C.1,ot�.a••¡;e•-1 

Unidad de Sala Edilicia 

¿La sala s01ic1tada pertenece a sala de reoidores? 

¡" -4--'°
Verificar dlspon1bthdad ele 

las salas de ¡untas y eQu1po 
de proyección (en caso de 

ser requendo) en el 
calendario electrónico y 

agendar. 

1 
¿Es ses1on de Comisión Ed:J,oa? 

4 
$1 

Agendar en Calendario 
Elec1<ón1co compartido 

con Cornumcac16n 

social para orabación 

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

Llamar a la dependencia 
a la Que corresponde la 
sala de ¡untas. agendar v

sol1crtar equipo de 
proyección y/o servicio 

...... � ..

Guadalajara 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Unidad de Sala Edilicia 

Secreta ría Genera 1 

N/A 

Unidad de Sala Edilicia 

Bajas de Mobiliario en el Inventario de las Regidurías 

SEGEN-SAED-P-00-02 

11 de febrero de 2021 

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gómez 

Lic. Raúl Sánchez Álvarez 

Mtro. Víctor Manuel Sánchez Orozco 

Fecha de Autorización: 
21 de Julio de 2021 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Guadalajara 
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Unidad de Sala Edilicia 

Bajas de Mobiliario en el Inventario de las Regidurías 

Recibtr solicitud de la 
Reg,duria de ba¡a de 
mobthario por daño 

total o inubbdad 

Verificar físicamente 
Que el bien no sea 

apto para reparaoon. 

o 1car a 

Departamento de 
Bienes Muebles la 

axistencta del 
mob1hario apto para 

Una vez Que el 
Departamento de

Bienes muebles 
aut0<1ce. ,mar trámite 

en ADMIN para 
·envio a almacén" 

Entregar físicamente 
al Oepartamenlo de 

Bienes Mue01es 

enf,car en el sistema 
AOMIN. Que haya sido 

dado de ba1a de los 
inventarms de esta 

Unidad el mobthano en 
cuestt6o 

Guadalajara 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Unidad de Sala Edilicia 

Secretaría General 

N/A 

Unidad de Sala Edilicia 

Control de Personal de Servicio Social y Prácticas 

Profesionales 

SEGEN-SAED-P-00-03 

11 de febrero de 2021 

Líe. Fabiola Jacqueline Cervantes Gómez 

Lic. Raúl Sánchez Álvarez 

Mtro. Víctor Manuel Sánchez Orozco 

Fecha de Autorización: 
21 de Julio de 2021 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Guadalajara 
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s.c:r.taria 
Gen.ni 
C1, • .-11i•�•.i 

Unidad de Sala Edilicia 

Control de Personal de Servicio Social y Prácticas Profesionales 

Unidad de Sala Edilicia 

ecIblr copia de s011c1tu 
de asionac40n de 

Prestador de SeMc10 
Sooal por escnto fttm34a 
por el RegiOO<. Ol"9iOa a 

la Dirección de 
Desempeño y 

Capacrtaoón ademas del 
torma10 SS01. 

Fotocop.ar y arctuvar 
en carpeta pa,a 

1tuc.1ar e>.oediente 
interno del Prestador 

de Semoo Sotl<ll 

Fotocopiar y archivar 
en can>eta para 

iniciar expedtente 
mtemo del Prestador 

de Sel'VICIO Social 

Sohcrtar reportes 
mensuales de 

enttildas y salKJas aet 
perslador de SOIY1'10 
s0e1aI. firmadas pcr el 

Regidor 

Archivar reporte 
onoinal v contabtlizar 
horas acumuladas 

ReahZar nenaao oe 
forma10 SS02. 

conforme a tas hOl'as 
reportadas 

mensualen:e 

Recabar f11ma ese! 
Regidor y del Trtular 
de la Umdad Sala de 

Regidores 

En\llar a la Otrecccón 
� Desempeño y 

CapaotaCJÓn 

Al conduIr las noras de 
seMCKl o or3dlc.a.s. 

eiaoorar olioo de 
temunaaón <Je penooo 
y envtar a a la Oirecc,ón 

c0NespondIente 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Unidad de Sala Edilicia 

Secretaría General 

N/A 

Unidad de Sala Edilicia 

Control de Respuestas de Regidurías a solicitudes de 

Información vía Plataforma Nacional de Transparencia 

SEGEN-SAED-P-00-04 

11 de febrero de 2021 

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gómez 

Lic. Raúl Sánchez Álvarez 

Mtro. Víctor Manuel Sánchez Orozco 

Fecha de Autorización: 
21 de Julio de 2021 

Guadalajara 
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Unidad de Sala Edilicia 

Control de Respuestas de Regidurías a Solicitudes de 

Información Vía Plataforma Nacional de Transparencia 

Unidad de Sala Edilicia 

1nrormaoón de 
Transparencia 

mediante correo 
electrónico. 

alídar si se encuentra 
dentro de las 
alrit>uoones y 

facunaaes ae las 
Regidurias yto 

Sindicatura brindar 
respuesta 

SI ¿Solie1tud correspondiente a RegKlurías y/o Sindicatura? --+NO 

Oenvar a la Reglduria 
correspondiente ta 

sohcllud de 
informaoón 

Recibir Respuesta de 
la Re9iduria 

Remínr respuesta a la 
Dirección de 

Transparenaa y 
Buenas Prácticas 

--

1 
Notificar a la 
Dirección de 

Transparencia v
Buenas Prácticas 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Unidad de Sala Edilicia 

Secretaría General 

N/A 

Unidad de Sala Edilicia 

Dotación de Consumibles de Oficina 

SEGEN-SAED-P-00-05 

11 de febrero de 2021 

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gómez 

Lic. Raúl Sánchez Álvarez 

Mtro. Víctor Manuel Sánchez Orozco 

Fecha de Autorización: 
21 de Julio de 2021 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

GuadalaJara 
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Unidad de Sala Edilicia 

Unidad de Sala Edilicia 

Recibir vate o 
sohc,tud de material 

por parte de ta 
Re91duria. 

Llamar a ta Reg1duria 
para informar Que et 

matenal se encuentra 
d1spon1bte para su 

entr a 

Realizar entrega del 
material y s011c1tar 
firma de recibido 

Registrar ta sahoa de 
material en el 

inveniano electrónico. 

Registrar la salida de 
matenal en el 

inventario electrónico. 

Arcn,var ta soilcrtud o 
vale en ta carpeta 

orrespond1ente a cada 
reg,duria 

:001.>••,1u.1,l,t 

Guadalajara 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Unidad de Sala Edilicia 

Secretaría General 

N/A 

Unidad de Sala Edilicia 

Dotación de Equipo Electrónico a Regidurías 

SEGEN-SAED-P-00-06 

11 de febrero de 2021 

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gómez 

Lic. Raúl Sánchez Álvarez 

Mtro. Víctor Manuel Sánchez Orozco 

Fecha de Autorización: 
21 de Julio de 2021 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Guadalajara 
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S.CNtarfa 
C.n•ral 
C111,;!�••¡••A 

Unidad de Sala Edilicia 

Unidad de Sala Edilicia 

Recibu solicrtud de 
dolación de eQUIPO 

electrónico Por parte 
de las ReJ)idurías 

Comprobar s, 
tenemos el bien en el 

almacén de esta 
Unidad 

i
,-----¿Existencia del bien en Almacén de USR? 

NO 

Sot,cttar el eQu,po a 
ta o�ección de 

lnnovadOO 

Gut>ernamental. 

Rec1b11 eQUIPO 

Entregar eQu1po en la 
ReJ)iduría sol,otante. 

eaiiZar resguardo 
,ne,vKlual 

Registrar movimiento 
en el sistema AOMIN 

SI 

Entregar equipo al área 
de Soperte Técnico para 

Que re�ce tas pruebas 
necesanas de 

tunoonam,ento y
actualiZaciones. 

20 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Unidad de Sala Edilicia 

Guadalajara 

Secretaría General 

N/A 

Unidad de Sala Edilicia 

Dotación de Mobiliario a Regidurías 

SEGEN-SAED-P-00-07 

11 de febrero de 2021 

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gómez 

Lic. Raúl Sánchez Álvarez 

Mtro. Víctor Manuel Sánchez Orozco 

Fecha de Autorización: 
21 de Julio de 2021 

21 



Secretaria 
Cen«!II 
;::,,:,;-i,,";,,,a 

Unidad de Sala Edilicia 

Unidad de Sala Edilicia Dirección de Bienes Muebles Jefatura de Control Presupuesta! 

¡ 0Se encuentta el bien? 

SI 

J 
Sof1citar autonzaaón 

del ntu1ar de esta 
Umdad para designar 
el bien a la regsduria 

sohcrtante 

Informar que no se 

NO 

1---+-----.NO 

e,Se encuentra et bien ? 

! 
SI 

Consunar con 1a 
Jefatura de Control 

Presupuesta! la 
v1ablhdad rinancsera 
ara su ad ucs106n 

<,Hay presupuesto? 

¡ 
NO 

puede propomonari+-+--------------t-----� 

e1 bien requerido. 

----•SI 

Enviar of1C10 
SOIICltandO el bien 
reQuenCSO. pa,a su 

adqu1s1c1ón 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Unidad de Sala Edilicia 

Secretaría General 

N/A 

Unidad de Sala Edilicia 

Elaboración de estadística de asistencia de las y los 

Regidores a las sesiones edilicias 

SEGEN-SAED-P-00-08 

11 de febrero de 2021 

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gómez 

Lic. Raúl Sánchez Álvarez 

Mtro. Víctor Manuel Sánchez Orozco 

Fecha de Autorización: 
21 de Julio de 2021 

23 



Unidad de Sala Edilicia 

Elaboración de estadística de la asistencia de las regidoras y los 

regidores a las sesiones de las comisiones edilicias 

Unidad de Sala Edilicia 

Se recibe solicitud de la 
Dirección de transparencia 
y Buenas Prácticas: de las 
estadislicas mensuales de 

asistencias de los 
regidores a las 

Comisiones EdiÍlcias 

Se solicita a los 
Secretarios T é<:n icos 

de cada comisión 
Edilicia, remita las 

estadísticas mensuales 
de la comisión a la que 

pertenecen. 

Se integra y organiza 
la información. 

Se rernile la 
información a la 

Dirección de 
Transparencia y 

Buenas Prácticas. 

� 

�, 
:SO�m,.S. 

Guadalajara 

SEGEN-SAED-P-00-08 
' 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Titular de la 

Unidad de Sala Edilicia 

.i:;t7 

� ... �6' 

Guadald}ara 

Secretaría General 

N/A 

Unidad de Sala Edilicia 

Entrega de nómina y recolección de Firma 

SEG EN-SAED-P-00-09 

11 de febrero de 2021 

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gómez 

Lic. Raúl Sánchez Álvarez 

Mtro. Víctor Manuel Sánchez Orozco 

Fecha de Autorización: 
21 de Julio de 2021 

Responsable del área 

25 



Secretarla 

C.n-r•I 
C:,Oh'.111••11111 

Unidad de Sala Edilicia 

Entrega de Recibos Nóminas y Recolección de Firma 

Unidad de Sala Edilicia 

Acudir a ta oficina de 
enlace admín,straoco 
de Secretaria General 

y validar que la 
nómina se encuentre 

completa 

Informar a las 
Re91durias para que el 
personal pase a firmar. 

Porceder conforme 10 
marcan los 

11neam1en1os de 
Tesorería 

Regresar el paquete 
de nomina al Enlace 
Adnimistrativo en un 
plazo máximo de 5 

días habites firmada 
por el Titular de esta 
Unidad y contorne a 
10s llneam,entos que 

marca la Dirección de 
Tesorería 

�1-,•r<taM 

Guadalajara 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Unidad de Sala Edilicia 

Secretaría General 

N/A 

Unidad de Sala Edilicia 

Gestión de consumibles de oficina 

SEGEN-SAED-P-00-10 

11 de febrero de 2021 

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gómez 

Lic. Raúl Sánchez Álvarez 

Mtro. Víctor Manuel Sánchez Orozco 

Fecha de Autorización: 
21 de Julio de 2021 

Responsable del área q 

Titular de la dependenci que Autoriza: 

27 
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s.cr.tari• 
C.n•�•I 
Ct.t•""'"•"'" 

Unidad de Sala Edilicia 

Unidad de Sala Edilicia 

Reabir vale o 
SOhCIIUd de material 

por parte de la 
Reg1duria 

Llamar a la Regiduria 
para informar Que el 

matenal se encuentra 
d1sp0n1ble para su 

entr a 

Realizar entrega del 
matena1 y s01ic1tar 
nrma de recibido 

Registrar 1a salida áe 
material en el 

inventano electrOn,co 

Registrar la salida de 
matenal en el 

inventano electrónico. 

Archwar la sohc1tud o 
vale en la carpeta 

orresp0nd1ente a cada 
regiduria. 

28 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Unidad de Sala Edilicia 

Secretaría General 

N/A 

Unidad de Sala Edilicia 

Gestión para la dotación de tóner a Regidurías (por 

contrato) 

SEGEN-SAED-P-00-11 

11 de febrero de 2021 

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gómez 

Lic. Raúl Sánchez Álvarez 

Mtro. Víctor Manuel Sánchez Orozco 

Fecha de Autorización: 
21 de Julio de 2021 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

�-� 

. Guadalajara 

29 



S.Cret.ari• 

Cenera! 
,;11.._"ll••¡,lt,) 

Unidad de Sala Edilicia 

Gestión para Dotación de Tóner a Regidurías (por contrato) 

Unidad de Sala Edmcia 

Personal de 1as 
reg1durias sohota el 
tóner a la empresa 

proveedora. 

Llamar a la Reg1duri a 
correspondiente para 
informar Que el tóner 

está disponible para su 
entre a 

Entregar tóner nuevo a 
cambio del tóner vacio. 
asi como la f�ma del 
empleado que recibe. 

Para efecto de desecno 
de tóner seguir 

procedimiento marcado 
por la 011ecoon de 

Bienes muebles 

.@ 

� 
:;°""'",KO'°"' 

Guadalajara 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Unidad de Sala Edilicia 

Secretaría General 

N/A 

Unidad de Sala Edilicia 

Gestión para el Servicio de Soporte técnico en equipo 

electrónico y de Telecomunicación {Ticket) 

SEGEN-SAED-P-00-12 

11 de febrero de 2021 

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gómez 

Lic. Raúl Sánchez Álvarez 

Mtro. Víctor Manuel Sánchez Orozco 

Fecha de Autorización: 
21 de Julio de 2021 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

�····-� 

Guadalajara 
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Unidad de Sala Edilicia 

. 
. 

. . 

- . - - -- . - - - . - - - - . -

Gestión para el Servicio de Soporte técnico en Equipo 

Electrónico y de Telecomunicación (TICKET) 

Unidad de Sala Edilicia 

Reobtr reporte o 
SOltCttud de servtCIO 

de soporte y/o 

Telecomun,cac,ón. 

So11c1tar al usuano 
nombre complelo. y 
en su caso. número 

patriomon,at del 
equipo que requiera 

servioo 

Llamar al Departamento 
corresponálente para 
informar del selVICtO 

SOl�tado. 

Rem1br número de 
lteket al usuano 

Corroborar que haya 
uedado soluoonada 
la talla o atendida 

satrsfactonamenle la 
SOltcrtud 

:Jubw:fl'Dli,a 

Guadol.,jara 

SEGEN-SAED-P-00-12 

32 



S.Cr.tarla 
C.n•r•I 
Cl1ltl�••,•'� 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona qu 

Unidad de Sala Edilicia 

Secretaría General 

N/A 

Unidad de Sala Edilicia 

Gestión para la dotación de papelería personalizada a 

Regidores 

SEGEN-SAED-P-00-13 

11 de febrero de 2021 

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gómez 

Lic. Raúl Sánchez Álvarez 

Mtro. Víctor Manuel Sánchez Orozco 

Fecha de Autorización: 
21 de Julio de 2021 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

cl7 

..,_M .. 

Guadalajara 
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Unidad de Sala Edilicia 

Gestión para la Dotación de Papelería Personalizada a 

Regidores 

Unidad de Sala Edilicia 

eQuem a1 Oepanamento 
de o,seño para Que 

proporoone los diseños 
de la papelería 

personalizada de cada 
ReQiduria 

Una vez recibidos los 
diseños; Rem,Mos a 

las Re91durias para su 
aprobac,ón o 

moorflcaciones 

SEGEN-SAED-P-00-13 

SI 

,se aprueban 10s diseños?•-------..

1 
NO 

Enviar d1Seños a 
rnprenta 

Sohcrtar 
mocfifícaoones al 
Departamento de 

O,seño 

&-7 

&!t� 
l.� 
�-"· 

Guadal ajara 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Unidad de Sala Edilicia 

Secretaría General 

N/A 

Unidad de Sala Edilicia 

Gestión para trámite de Alta de nuevos usuarios en la Red 

Municipal 

SEG EN-SAED-P-00-14 

11 de febrero de 2021 

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gómez 

Lic. Raúl Sánchez Álvarez 

Mtro. Víctor Manuel Sánchez Orozco 

Fecha de Autorización: 
21 de Julio de 2021 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

35 
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Unidad de Sala Edilicia 

Municipal 

Unidad de Sala Edilicia 

Reoblr solicrtud de 
1as reg,ourias para 
lrám�e de nuevos 
usuarios de reo. 

Solicrtar nombre 
comple10. número de 
empleado. número 
a1nmoma1 del equipo 
que se as,gnará y 
uoicaoón física. 

lmpnmu profo,ma de 
soliotud para 

aulonzaoón y firma 
del Regidor (a) 

Crear el IICl<et en 1a 
página web 

correspond1en1e y 
anexar imagen 

escaneada de la 
proforma 

Llamar a soporte 
1écnico pa1a pedir et 
nombre del usuano y 

conlraseña 

Propo,cmnar los 
datos al nuevo 

usuario 

36 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Unidad de Sala Edilicia 

Secretaría General 

N/A 

Unidad de Sala Edilicia 

Gestión para trámite de baja de personal asignado a las 

Regidurías 

SEG EN-SAED-P-00-15 

11 de febrero de 2021 

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gómez 

Lic. Raúl Sánchez Álvarez 

Mtro. Víctor Manuel Sánchez Orozco 

Fecha de Autorización: 
21 de Julio de 2021 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

37 



S.Cr.-taría 
General 
�, • ..:1 ... ,at• 

Unidad de Sala Edilicia 

Gestión Para Tramite de Baja de personal asignado a las 

Regidurías 

Recibir solicitud de la 
Reo1duria para 
tramitar ba¡a de 

pe�ona1 

Noblicar via correo 
electróni<;o o 

telélomca la baJa del 
personal a la 
Dirección de 

Recursos Humanos 

En11eoar formato de 
renuncia al empleado 
para que lo presente 

para rat�icaoón al 
nbunal de Atl>rtraie y 

Escalafón. 

Recibir acuse ce1 
nbunal de Arortraie v

Escalafón de 
rabficación de 

renuncia. 

Elabo1ar e imPflmll 3 
iueoos ce formato de 
ba¡a y recaoar r�ma 

del empleado. 
Regidor y Secretario 

General. 

Proceder conforme a 
los 11neam1en10s 
mateados por la 

O,recclónde 
Recursos Humanos. 

olieitar al encaroado 
de controt de Bienes 

Muebles de esta 
unidao. rea1;ce. en su 

caso. carta de no 
adeurlO 

Rem�,r carta de no 
aoueudO a la 
Dirección de 
Nóminas. 

Actualizar el listado 
inlerno de la 
Reg1curia 

correspona1ente. 

Unidad de Sala Edilicia 

CHEQUE 

Se notifica a la 
Dirección de 

Nóminas. para su 
cancelaoón 

Recoger formato 
firmado por la 
Oirección de 

Recursos Humanos 

Areh,var en 
expediente interno 

Una vez emrtida la 
s19u1ente nómina, 

corroborar que 
comoca con 1os 
nuevos listados. 

En caso de discrepancia 
entre nomina· 

Forma de pago 
+ 

DEPÓSITO 
ELECTRÓNICO 

Se nofifica al 
empleadO para Ql.le 

-------..,--------i realice la devoluoón 
correspondiente. 

&-7 

� 
i¡..,.,,,.�w;, d• 

Guadalajara 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Unidad de Sala Edilicia 

Guadalajara 

Secretaría General 

N/A 

Unidad de Sala Edilicia 

Inventarios e Informes de Mobiliario 

SEG EN-SAED-P-00-16 

11 de febrero de 2021 

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gómez 

Lic. Raúl Sánchez Álvarez 

Mtro. Víctor Manuel Sánchez Orozco 

Fecha de Autorización: 
21 de Julio de 2021 

Responsable del área q 
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54tcr.taria 

Cenffal 
Cl.t•o, .. ,,,� 

Unidad de Sala Edilicia 

Unidad de Sala Edilicia 

Hacer recuento fis,co 
de cada una oe las 

Re91durias y comparar 
con el onventano que se 
ncuentra en el sistema 

ADMIN. 

NO --------¿Se encuenlran completos los bienes' 

Realizar una 
l>üsqueda exhauslrva 

de los fanantes. 

¿Se encontraron los fattantes, -S1 

i 
No 

Iniciar proceso 
admin1s11atrvo de 

oenunaa de !>lenes 
extrav,ados en el que 

interviene el 
res9uardante y el 
rsonal encargado de 

los bienes muebles de 
laUSR 

Actualizar 
,nventanos en el 

AOMIN 

RealtZar los 
movimientos necesario 
para que el inventario 
fisico coincida con el 

electrónico 

Enviar sohotud de 10s 
cambios al Departamento 

de Bienes Muebles 

una vez autonzadOs. 
realizar resguardo 

,narv,dual y 
actua112aaón de las 

cuentas de cada 
Regiduria 

----+SI 

Realizar informes 
semestrales antes oe 
los dias 20 de Enero 
y 20 de Jubo de cada 

año 

Real,zar informe 
anual y presentar 

antes del 30 de 
Sepnembre de caaa 

ª�º 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 

Revisó: 

Titular de la dependencia que 

Autoriza: 

Firmas: 

Unidad de Sala Edilicia 

Secretaría General 

N/A 

Unidad de Sala Edilicia 

Notificación de Incidencias del personal asignado a las 

Regid u rías 

SEGEN-SAED-P-00-17 

11 de febrero de 2021 

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gómez 

Lic. Raúl Sánchez Álvarez 

Mtro. Víctor Manuel Sánchez Orozco 

Fecha de Autorización: 
21 de Julio de 2021 

Responsable del área 

ncia que Autoriza: 

Goto•••· .. •-'" 

Guadalajara 
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Unidad de Sala Edilicia 

Notificación de Incidencias del Personal asignado a las 

Regidurías 

Unidad de Sala Edilicia 

Recibir soliCJtud POI 
pane oei personal 

perteneciente a Sala 
de Regidores de 
manera verbal o 

esenia 

Rea112ar el forma10 
corresponct1en1e 

Recabar firma del 
Reg,oor (a) así como 
e1 Tnular de 1a Unidad 
Sala de Regidores 

SEGEN-SAED-P-00-17 

DEPARTAMENTO DE INCIDENCIAS DRH 

Fotocopiar y guardar E¡ecutar el 
en expediente óe la t--------+------� procedimiento de la 

Unidad Sala oe Dirección de 
ReQidores Recursos Humanos 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Unidad de Sala Edilicia 

Secretaría General 

N/A 

Unidad de Sala Edilicia 

Notificación de oficios de Regidurías 

SEGEN-SAED-P-00-18 

11 de febrero de 2021 

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gómez 

Lic. Raúl Sánchez Álvarez 

Mtro. Víctor Manuel Sánchez Orozco 

Fecha de Autorización: 
21 de Julio de 2021 

Responsable del área q 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

43 



S.C...urf• 
Cen.,.I 
C1,:i--:i11,.-;.ar11 

Unidad di Sala Edlllcta 

Rec1tnr <Se las re�durias la 
soilatué para la prestación 
del servicio de notffieaciOn 

de asuntos oficiales 

Unidad de Sala Edilicia 

Valida, que La mtotmaabn se e11euentre 
completa tOestmatano. aOQUts en caso oe 
ser un destino IJeno a 1as depencieooas 

mumc,pa�s. firma y se!fo del regidor. 

Seltar, firmar y anotar 
hora ae recepe10n en ti 
acuse de cecbO de la 

rt9KJuria 

ÁN!a de Notfflcaclón 

Preparar paquete Entreoa de paQUete 
para entrega al área 1-----------+---------i ctocumental para 

de nobfk.aaón notr1icaa0n 

Al t11a1 001 o,a Rec,,peracion c1t paque1e 

',:1�f�: �=:�:se 1+-----------+--------id::::!:1:�:�:fi:f!" 
para notlflcactón desbnatanos 

���a. 

Guadala¡ara 

44 



m Secretaría 

Cen..-al 
c,,.,.,a�;,,. 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Unidad de Sala Edilicia 

Secretaría General 

N/A 

Unidad de Sala Edilicia 

Publicación de Convocatorias a las Sesiones de las 

Comisiones Edilicias y del Pleno del Ayuntamiento 

SEGEN-SAED-P-00-19 

11 de febrero de 2021 

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gómez 

Lic. Raúl Sánchez Álvarez 

Mtro. Víctor Manuel Sánchez Orozco 

Fecha de Autorización: 
21 de Julio de 2021 

45 



Unidad de Sala Edilicia 

Publicación de Convocatorias a las Sesiones de las Comisiones 

Edilicias y del Pleno del Ayuntamiento 

Unidad de Sala Edilicia 

Reciw la Convocatoria 
de Sesiones Ordinarias o 

Extraora1nar1as ae las 
Comisiones Eddicias o 

del Pleno del 
Ayuntamiento. 

Ingresar a la página de 
Rel)idores en contacto 
como editor. con una 

contraseña 
proporcionados por la 

Qgecoón de lnnovaoón 
Gubernamental. 

Rellenar los campos 
correspondientes a las 

convocatonas a las 
Sesiones de Comisiones 
Ea111oas o Sesiones de 

Pleno. 

46 
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Unidad de Sala Edilicia 

' ' 
: ' . '.' ' 

1 
- ' 

- �� - .. - - . - -

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Titular de la 

Secretaría General 

N/A 

Unidad de Sala Edilicia 

Reasignación de mobiliario en las Regidurías 

SEGEN-SAED-P-00-20 

11 de febrero de 2021 

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gómez 

Lic. Raúl Sánchez Álvarez 

Mtro. Víctor Manuel Sánchez Orozco 

Fecha de Autorización: 
21 de Julio de 2021 

47 



Secretaria 

Ceneral 
C:, .. '1•1•>"'• 

Unidad de Sala Edilicia 

Unidad de Sala Edilicia 

Reoblr notificación de 
que en al¡¡una oficma 

ya no se necesita 
algún Dten mueDle. 

¡�-------,Lo requiere otra Re9K1uria? 

SI 

eg,strar camt,,o en e 

sistema AOMIN y 
n r I in 

RealiZar resguardo 
mdivudual y anexar el 
F0110 oe cambio que 

arro¡ó el sistema 
AOMIN 

NO 

Realizar formato BM-
03 y recabar firma de 

1a RegiOuria que 
prescinde del bien. 

Resguardar el 
moD11tano en el 

macén perteneciente 
a esta un1<2ad. 

Resguardar el 
moD1liano en el 

macén perteneciente 
a esta Unt<lad 

Registrar cambio en el 
i.-------------------- SIStemaAOMIN y 

control interno 

48 



Unidad de Sala Edilicia 

. ' '. •_ . • 
. , ·•, • • • • • ' • • , '. . • e j 

-- - �- - . . � - - . - - - . ' 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Secretaría General 

N/A 

Unidad de Sala Edilicia 

Renovación de Contratos del personal asignado a las 

Regid u rías 

SEGEN-SAED-P-00-21 

11 de febrero de 2021 

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gómez 

Lic. Raúl Sánchez Álvarez 

Mtro. Víctor Manuel Sánchez Orozco 

Fecha de Autorización: 
21 de Julio de 2021 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

49 



Secretarla 
Cen•ral 
C,urd.ll•�¡_.,. 

Unidad de Sala Edilicia 

Renovación de Contratos del Personal Asignado a las Regidurías 

Unidad de Sala Edilicia 

Se procesa conforme 
a los hneam;entos de 

ta Dirección de 
Recursos Humanos. 

Se arduva copia de 
loS fonnatos de atta 

en expediente 
interno. 

__ .. 

Guadatajara 
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Unidad de Sala Edilicia 

. 
. ·, . . . ·: . ··· ...· . i 

• • ·- • - • • - - • • . ' •• ' • • j 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Secretaría General 

N/A 

Unidad de Sala Edilicia 

Reposición de etiquetas patrimoniales en mobiliario de 

las Regidurías 

SEG EN-SAED-P-00-22 

11 de febrero de 2021 

Lic. Fabioia Jacqueline Cervantes Gómez 

Lic. Raúl Sánchez Álvarez 

Mtro. Víctor Manuel Sánchez Orozco 

Fecha de Autorización: 
21 qe Julio de 2021 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

51 
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5'tcrwtaria 

CeneRI 
C1,,,.;:re,.,.-," 

Unidad de Sala Edilicia 

Reposición de Etiquetas Patrimoniales en Mobiliario de las 

Regidurías 

Unidad de Sala Edilicia 

Notlf\car la sohalud 
por correo eiectrónico 
al Departamento de 

Bienes Muebles. 

Notificar la sohcllud 
por correo eleClrómco 
al Departamento de 

Bienes Muebles. 

Al momento Clel 
ebQuetado. bnndar apoyo 

al Departamento de 
Bienes Muebles para la 

ubicación ae1 Bien. 

52 
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Unidad de Sala Edilicia 

. 
.' . ' 

: - - ' _.., 
1 �. . . 

- • -- -· - • • - - • ♦ 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Secretaría General 

N/A 

Unidad de Sala Edilicia 

Revisión de la Página web "Regidores en 

contacto" 

SEGEN-SAED-P-00-23 

11 de febrero de 2021 

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gómez 

Lic. Raúl Sánchez Álvarez 

Mtro. Víctor Manuel Sánchez Orozco 

Fecha de Autorización: 
21 de Julio de 2021 

Responsable del área 

53 



Unidad de Sala Edilicia 

Revisión de la Pagina Web "Regidores en contacto" 

Unidad de Sala Edilicia 

1119resar como Público 
a la página Regidores 
en contacto y verificar 
que la ínfoonac1ón se K-------------, 
encuenlfe actualizada. 
correcta y completa. 

r-¿$e encuentra actualizada la mformaoón7 

SI 
¡ 

NO 

l 
s01,cnar a la Reg1duria 
correspondiente realice 

1as mod1ficac1ones y 
actualizaciones 

pertinentes 

rl11 

$-�� 
� � . ..._,,._ 
Guadatajara 
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Unidad de Sala Edilicia 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Secretaría General 

N/A 

Unidad de Sala Edilicia 

Trámite para dar Alta a personal de Nuevo Ingreso 

asignado a las Regidurías 

SEGEN-SAED-P-00-24 

11 de febrero de 2021 

Lic. Fabiola Jacqueline Cervantes Gómez 

Lic. Raúl Sánchez Álvarez 

Mtro. Víctor Manuel Sánchez Orozco 

Fecha de Autorización: 
21 de Julio de 2021 

encia que Autoriza: 

55 



Secretarla 

CeneRI 
cu,-·U�,.t•• 

Unidad de Sala Edilicia 

Trámite para dar Alta a personal de Nuevo Ingreso asignado a 

las Regidurías 

Recibir prol)Uesta de 
modificación tana) de 

plant,lta de Recursos 
Humanos de la 

R iduria 

ermcar que 1a plaza se 
encuentre disponible y 

no exceda et 
presupuesto asignado 

a la Reg1duria. 

Eiecutar el 
procedimiento marcado 

por la 011ecc1ón ae 
Recursos Humanos 

Rec1b11 documentación 
y formatos 

del>Klamente llenados. 

Fotocopiar 
oocumentación y 

formatos para integrar 
copia de expediente 

interno. 

Elaborar formato de 
Ma 

Unidad de Sala Edilici<I 

Presentar propuesta de 
atta Jefe de Gal>inete 

para autonzaoón 
presupuesta! 

Enviar a la Dirección de 
Recursos Humanos 
expediente ong,nal 

completo. formato de Ana 
con las fümas 

correspanaientes asi como 
a autonzac,ón presupuesta! 

Actualizar hstado interno 
de la plantilla ae la 

Reg1duría 
correspondiente. 

Informar al empleado con 
quién debe d1rig11se para 

la creación de nuevo 
usuano de Red y gafete 

Soltc�ar al empleado se 
c!mja a la SUCURSAL 

MORELOS DE BANORTE 
para que obtenga su 
cuenta de nómma, y 

presente en esta Unidad la 
Caratula de dicha cuenla 

Remlttr ta caratula a ta 
Dirección ae Nóminas via 

correo electromco 

Archivar formato de ana en 
expediente interno. 

13o',.-.,, .. 1,1¡¡,., 

Guadalajara 
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S.Cretaria 
Cen•ral 
C1, • .::.11o1,.1•.i 

Unidad de Sala Edilicia 

3. Formatos de Procedimientos

. .y-.: i,� ·_ . 
, . . .. 

. .
. ' , .. 

.. ., 
' " 

��, \,.:;.:,
r

. __ )-;. -.,, . , ·-·-·· -

. , 

. , ..... -- __ ,. ____ ... __ - -- - .. .

58 Formato para asignación de personal de 

servicio social o prácticas profesionales 

59 Formato de reporte mensual (Control de 

Prestadores de Servicio Social y Prácticas 

Profesionales) 

60 Formato para solicitud de envío de muebles 

al Almacén del Departamento de Bienes 

Muebles 

61 Formato para solicitud de papelería al 

Almacén General (Dotación de consumibles 

de oficina) 

65 Formato de Renuncia {Trámite de baja de 

persona!) 

Código del formato 

. . .. . 

SEGEN-SAED-F-00-01 

SEGEN-SAED-F-00-02 

SEG E N-SA E D-F-00-0 3 

SEGEN-SAED-F-00-04 

SEGEN-SAED-F-00-05 

Código asignado al formato y representado por las iniciales de la Coordinación General o 

Dependencia {AAAA), seguido por las iniciales de la Dirección de Área {BBBB), tipo de 

documento {F), número de versión (00), y número consecutivo (00). 

Guadalajara 
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Unidad de Sala Edilicia 

Formato para asignación de Personal de Servicio Social o 

Prácticas Profesionales 

OIRECCtóN DE RECURSOS HUMANOS 

OIRECOÓN DE DESEMPEÑO Y CAPACITAOÓN 

l)♦--. 1••1 ,,•illt, 
{ '"'1:,,.., : �"' ( .• , 

Oficin. de Servicio SodisSy Prácticos Profesiorwtes. 

DEPENDENC 1 OIRECOÓN; 

::'oS:�� 1:.�"=om==· ==•<>1."""'o==,�toc.:-s •==•e=-•------�---- _TE='�· ---�
7 

s 
��E on PAOGAAMJ: ' DURACIÓN DEL PROGRAMA: 

1 
, . FECHA; 

u 

14 

TOTAL 

FIRMA DEL TffULAR DE lA OEPfNOENOA ftRMA DEL ACSPONSABLE DO. PRESTAQ()ft 

Instrucciones de llenado: 

form1;toi501 

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

prácticas.

2. Domicilio donde se prestará el servicio.

3. Nombre del titular de la dependencia que solicita.

4. Nombre de la persona que supervisará el desempeño y cumplimiento del

prestador de servicio.

5. Teléfono de la dependencia

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

13 

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

practicante.

8. Número de horas de la duración del programa para el que requieres al prestador o

practicante.

9. Fecha de llenado

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 realizará el practicante o prestador solicitado.
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Unidad de Sala Edilicia 

Formato de reporte Mensual (Control de Prestadores de 

Servicio Social y Prácticas Profesionales) 

Recursos Humanos 
�:- � trJI.• 

h 0,-•'� .f�, 

1 , ...... ..,,.,,.. , u, \• 
11i.ff1( ,t�"I• ,.,.,., 

FORMATO PARA lNFORM li: M E:N8UAL DIE 8E.RVICIO a<>CIAL Y PRÁCTICA■ 

GoLl:ei :·:v (!P 

Guadalajara 

-� 9CUElA 

FORMA TO_,sso1 

.HClfiAS lOTAl-� . • HOBAS OBSIÍRl/'� �EIPQNJA 
AIIIGIWJAS:·� X ACt-� :. �•-f

e;.
-� 

• o • 7 • a 1u 

FIRMA DEL TI� FIRMA DEL RESPONSABLE ADMINIS1RA11VO 

Instrucciones de llenado: 

l. Dependencia donde se presta el servicio social.

2. Mes del cual se realiza el reporte.

3. Nombre del practicante o prestador de servicio social.

4. Carrera que cursa.

S. Escuela de la que proviene.

6. Horas de servicio o prácticas que tiene que realizar en total.

7. Horas realizadas en el mes.

8. Horas acumuladas.

9. Alguna observación que se tenga en cuanto al desempeño del prestador o

practicante.

10. Calificación de responsabilidad del prestador o practicante. (Baja, media, alta).
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S.Cr.taria 
C.naRI Unidad de Sala Edilicia 
cu ... ., ... ,.. •• 

Formato para solicitud de envío de muebles a Almacén 

U-.idad KNpoauble-

fKlui cl•llil»oradóa 

Níua•ro 
roa.wni.t 

;� 

Nú.mero 
patrim.olliall�• 
d.:la.>ainaeN 

da t'Olltrol 
iatH''DOO 
u..a.idM!de-

EhbmOfomu.:o 

Coordinación General de AdlllÍIIÍStroción e Innovación Guben,.amental 
Dirección de Admlnlstt.lclóo 

Dirección de P1trim0Ja10 
• ;,e ; . ' --��!i!ó-ü)i;. 

7,500 -SECRfTARUGENER.U. 
7,570. Rl>-UCEADM1NISTRATl\'0 INU111/CIONAL 

D•.¡ttipdóo dal Bi�n 
{UU-1N> den.-,., tipo clt 

&i•n. C'Olor. au.ru, mod•lo. 
nrie. oo•bre del 

Ulm•tble) 

(.;lm-acióa. fuiu dt J� 
bi•aN.Ídomi�llia del 

úm:u,1.ble 

Kombnytimu 
R.e\'UO y eaute optntÓa tÁcma 

Tipo de 
.,.1: .. ¡ ad 

Nombraymffl.l 
\".wcw:ión � tRNu 

NomMe y finm 
Oir-l!CClÓn P.itnruo!Uo Árf>J. �inistt1tin�� 

�ombrtyfinn.1 
I@aó.1úmxttl 

Pu.a-oa:dulivoDina::ióa..Pat�Fecha=�-==·=· �----IN""oml,n,=�Yufvm>='-',lol=J-=',_,doo=�=·
,;-

-------� 

Fecha in.p'MD � � • Nomln V 6nm nparvitor � 

Instrucciones de llenado: 

Fonnato BlJ.()01 

Conforme a los lineamientos de la Coordinación General de Innovación Gubernamental. 
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Unidad de Sala Edilicia 

Formato de solicitud de papelería al Almacén General 

SOLIQTUD DE MATERIAL ALMACÉN GENERAL 

Partida ' · 211 O,· t,latériateJ. ütilei, 
Fecha 
Solicitud Período :De 01111 /19 

03/09/2019 A:30/11/19 

UR Solicitante : (No.y 
nombre 

UNlDAD SALA DE REGIDORES 

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

1 

2 

3 

4 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 
19 
20 

21 

22 

23 

24 

25 

26 

27 

ID 

2586 
2587 
2 588 
3 053 

3,582 

3666 

5, 148 

5327 
5298 

5 503 
5 504 
5 514 
5 516 
5523 
5524 
5 694 
6223 
6227 
6683 

6764 

6,734 

7 537 

3,997 
3998 
9 000 
98'90 
9.894 

Descripción 

BOLIGRAFO PUNTO MEDIANO COLOR AZUL 
BOLIGRAFO PUNTO MEDIANO COLOR NEGRO 
BOLIGRAFO PUNTO MEDIANO COLOR ROJO 
BROCHE BACO 8 CM 
CAJA DE CARTON PARA ARCHIVO MUERTO PC 
50 TAMAÑO OFICIO 
CALCULADORA DE ESCRrTORIO DT 392 
CHtlCHETAS DE COLORES CAJA CON 100 
PIEZAS 
CINTA DE EMPAQUE CANELA DE 50 MT. 
CINTA ADHESIVA DE 24MM X SOMTS. 
CLIP CUADRADO # 1 
CLIP CUADRADO # 2 
CLIP MARIPOSA# 1 
CLIP MARIPOSA# 2 
CLIP SUJETA DOCUMENTOS DE 32MM 
CLIP SUJETA DOCUMENTOS DE 51 MM 
COJIN PARA SELLOS DE PLASTICO CHICO 
CORRECTOR LIQUIDO 13 ML BASE AGUA 
CORRECTOR TIPO LAPIZ ROLLER BALL BML 
CUTTER GRANDE 
DESENGRAPADO R 
DESPACHADOR CINTA ADHESIVA PARA 
ESCRrTORIO GRANDE 
ENGRAPADORA 
FOLDERTAMANO CARTA 
FOLDER TAMANO OFICIO 
FOLIADOR 
HOJAS BLANCAS TAMANO CARTA C/500 
HOJAS BLANCAS TAMAÑO OFICIO C/500 

Unidad 

de 

medida 

PIEZA 
PIEZA 
PIEZA 
CAJA 

PIEZA 

Pf.ZA 

PIEZA 

PIEZA 
PIEZA 
CAJA 

CAJA 
CAJA 
CAJA 
PIEZA 
PIEZA 
PIEZA 
PIEZA 
PIEZA 
PIEZA 
PIEZA 

PIEZA 

PIEZA 
PAQ C/100 
PAQ C/ 100 

PIEZA 

PAQUETE 
PAQUETE 

Cantidad 
Solicitada 

�� 
�-•tlt9tl4 

Guadala¡ara 

� 
-...

� 
·" ,,

'"}!"" ,
., 

"i:, 
.. � .. 

1•. ., � :,, , 

.. .,.,.,..,..... 

,,. 

¡. --- ' ,. 

J 

� i\�"° : 

� .. ':

' 
., 

.. 
;..;,· 

� ·c...., 

' ..
,. 

: � ,. 
-i$)'; 

• �-- ¡-·� 

,;.,••: .,.,.· �-. ' .... ": .. � 
, 

,,:-.. �<>'.'.;·; ' 
,v . 

". 

� 
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Unidad de Sala Edilicia 

28 9 918 HOJAS TAMAl{O CARTA DE COLOR C/·100 PAQUETE 
29 10834 LAPIZ#2 PEZA 
30 10 839 LAPIZ ADHESIVO DE 40 GRS. PIEZA ,?}j;·~ ' 
31 10 842 LAPIZ BICOLOR ROJO Y AZUL PIEZA .. 
32 10 929 LEFORT TAMANO CARTA PIEZA .. 

33 10 930 LEFORT TAMANO OFICIO PEZA 
LIBRETA DE REGISTRO TABULAR DE 8 COL. MOD. 

.. 
; 

34 
10,987 7T082 PASTA DURA 

PIEZA . _·, 

35 10988 LIBRETA DE TAQUIGRAFIA PIEZA 
··• 

36 11.121 LIGAS DE HULE# 33 BOLSA . ,. 
37 11 120 LIGAS DE HULE# 18 BOLSA --:,: .''• 

38 11 214 LIQUIDO PARA LIMPIAR PJNT.ARRON PIEZA ,;,-,, . ' 
39 12 057 MARCADOR PERMANENTE NEGRO PIEZA 
40 19 633 MARCATEXTOS GRUESO AZUL PIEZA 
41 13205 PAPEL CARBON T/ CARTA PAQUITT ·:;, . '.'» . , 
42 "13206 PAPEL CARBON T/OFICIO PAQUETE .- .rt<J<:. 

43 13,592 PERFORADORA 2 PERFORACIONES PIEZA 
44 13 593 PERFORADORA 3 PERFORACIONES PIEZA -� 
45 15889 SACAPUNTAS l,IETALICO PIEZA ' '.:. '•¡.: 

46 16199 SEPARADOR ALFABE11CO A-Z PIEZA ,, � ... � ·.• " ' 

47 18 012 TUERA ACERO INOXIDABLE PIEZA 
48 18 068 TINTA AZUL PARA FOLIADOR PIEZA , 

49 6355 CUADERNO PREFESIONAL CUADRICULA CHICO PIEZA ., 

50 6787 DESPACHADOR DE CINTA ADHESIVA CHICO PIEZA .. 

51 12 063 MARCADOR PERMANENTE ROJO PIEZA .. 

52 10997 LIBRETA EMPASTADA Nº 5G4 PEZA ,. 
53 10998 LIBRETA EMPASTADA Nº 7T102 PIEZA 

54 17 341 TABLA CON BROCHE TAMANO OFICIO PIEZA /<: ;e' 

55 15,166 REGLA METALICA 30 CM PIEZA ... 

56 14270 PLUMAS DE GEL J-ROLLER TINTA COLOR AZUL PIEZA 

5,299 CINTA ADHESIVA TRANSPARENTE DE 48 t.lM X 50 PIEZA =" . '.">:' 57 M LARGO 
58 13203 PAPEL BOND TRASLUCOO DE 24" HP ROLLO 
59, 16,718 SOBRE MANILA TAMANO MEDIA CARTA PIEZA " 

60 16 719 SOBRE MANILA TAMANO OFICIO PIEZA . ;¡,:,; ... 
61 487 4 CD--RW 700 MB PIEZA ,�"".,..-... 
62 14,473 PORTA CLI' BOTECrTO CON ltJAN PIEZA 
63 18"!05 TINTA PARA SELLOS ROLAPLICA NEGRA PIEZA 
64 19 634 SOBRES MANILA TAl�ANO CARTA PIEZA ;�- ' 

65 6357 CUADERNO PROFESIONAL DE RAYA PIEZA , V ;;J,'. � -�" • 

,. 

66 
6,356 CUADERNO PROFESIONAL DE CUADRO GRANDE PIEZA 

67 2891 BORRADOR P/PINTARRON PLASTIFICADA PIEZA ,.,. ;¿ ,C. / 
68 94 8 3  GRAPAS ESTANOAR CAJA 
69 6-475 CUENTAFACIL DE 14GR PIEZA .... 

70 16 711 SOBRE AIJARLLO DOBLE CARTA PIEZA .. 
71 11,065 LIBRO DE REGISTRO SG2 PIEZA .. ' 
72 5 371 CINTA MASKING TAPE 18X 50 PEZA ,¡ ' 

11,064 LIBRO DE PASTA DURA 96 HOJAS RAYADA, PIEZA 
73 IJODELO 7G2 FLORETA rTAllA.NA 
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Unidad de Sala Edilicia 

74 19635 SUJETA DOCUMENTO C/12 PZAS 19 MM CAJA 

LIBRO FLORETE DE PASTA DURA 96 HOJAS, . ,· 

75 
11,071 RALLADO PAPEL BOND DE 60gJm2 

PIEZA 

76 18 082 TINTA PARA FOLIADOR COLOR flEGRO PEZA ,;e 
" 

HOJAS BLANCAS TAMANO DOBLE CARTA CON 
I , • � 

77 
9,892 

MEDIDA DE 43 X 28 CMS 
PAOUITT 

LIBRETA TABULAR PASTA DURA 10 COLUMNAS . 
11,004 PIEZA ¡·,.., . � . ' 78 101 MCALFC MOD.TT101 w ,,_ « ... 

79 11 072 LIBRO FLORm RALLADO ACTAS 192 HOJAS PE2A ,; 

80 5 370 CINTA MASKIN TAPE 48 X 50 PEZA ,, 
81 1320-4 PAPEL BOND TRASLUCIDO DE 36" HP ROLLO < ¡ 

5,359 
CINTA INVISIBLE SCOTCH 810 3M MAGICA 25,4X PEZA ·' 

82 653M " '

12,065 MARCADOR PERMANENTE TWIN BOBLE PUNTA PEZA 
83 MARCA SHARPE COLOR AZUL 

MARCADOR PERMANEtffi: 1WIN BOBLE PUNTA ', .,,. ; 
84 

12,066 PIEZA 
MARCA SHARPIE COLOR NEGRO � =-· , ... 

85 12 ().44 MARCADOR DE CERA COLOR AZUL PEZA 
86 12 045 MARCADOR DE CERA COLOR ROJO PIEZA '/:,;,::�?. 

87 18 503 TORRE DE DVD-R 4.7GB TORRE/100 PZAS. TORRE ,� 

88 18502 TORRE DE CO-R 700MB TORRf/100 PZAS PIEZA ~· < , , 

TARJETAS PARA RELOJ CHECADOR MODELO T2 .p;;," . ' 

17,709 PAQUETE J 
89 PA0/250 ,, 

TARJETAS PARA RELOJ CHECADOR MODELO T6 "" 
91) 

17,71'1 PAQ/250 
PAQUITT 

91 19 879 CINTA PARA DUCTO CDU-50X (GRIS\ PIEZA 
.�, .,,_.,,... 

~· , ..

92 
19,636 TARJETAS DE ASISfTENCIA QUINCENAL MOD. T10 PIEZA . � 

;.;'·,· 

93 2889 BORRADOR DE IJIGAJON CAJA CON 20 CAJA ., ,, 
CARPETA BLANCA DE 3ARGOLLAS T/CARTA DE ~ ' �-..• . ., 

94 4,!Ml6 PIEZA 
< .'=: _",, r 

4,067 
CARPETA BLANCA DE 3 ARGOLLAS T/CARTA DE 

PE.ZA 
95 4• :� .. :-_;_ 

14,589 POST-IT BLOCK OE NOTAS CON 400 HOJAS DE 'Z' PIEZA 
96 xr MINICUBO ' ; 

SOBRE BLANCO PARA CD CAJA CON 100 CON � 
' < > ·' 

16,714 VENTANA TRANSPARENTE PAPEL BOND DE 13 X CAJA . ' 
97 126 CM � 

FOLOER COLGANTE TAMANO CARTA CON 25 
<. 

8,986 CAJA <' .�� < 

98 PIEZAS 
FOLOER COLGANTE TAMANO OFICIO CON 25 

·x. 

99 8,987 CAJA /1 PIEZAS "'·. 

100 14 702 PROTECTOR DE HOJAS TAMANO OFICIO PAQ C/100 < ., 

101 14 70·1 PROTECTOR DE HOJAS TAMAÑO CARTA PAQ C/100 :e
' ,, 

,l 

102 12095 MARCATEXTO GRUESO AMARILLO PIEZA "!}' ' .(S>.'; 

103 12 098 MARCATEXTO GRUESO ROSA PE.ZA .... 

104 12 099 MARCATEXTOS GRUESO VERDE PIEZA .� ' ,,: 
105 12,097 MARCATEXTO GRUESO NARANJA PIEZA ·'·' ... - '

106 18·10-4 TINTA PARA SELLOS ROJO PEZA ' 

107 18106 TINTA PARA SELLOS VEP.OE PIEZA . jj;; <•• 

CAJA DE ARCHIVO MUERTO TAMANO CARTA PC . X' f:C 1, I 

108 
3,!>8'1 40 TAMAÑO CARTA 

PIEZA 

1U9 19.637 IJARCAOOR PARA PINTARRON AZUL PIEZA 
. ,, 

.-·�, •• >..:,; 
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Secretaria 

General 
Cu--.�.11•,-•• 

110 19638 
111 19639 
112 19640 
113 19641 
114 19642 

115 3,574 

116 3,575 

117 5292 

118 
14,587 

119 19644 
120 17348 
121 19645 
122 9482 

123 1127 
124 4 760 

AUTORIZA 

RESPONSABLE DE UR 

SUPERVISA 

JEFE DE PISO 

Unidad de Sala Edilicia 

MARCADOR PARA PIMTARRON NEGRO 
MARCADOR PARA PINTARRON VERDE 
DESENGRAPADOR TIPO LAPIZ CON IMAN 
MARCADOR PERMANENTE PUNTO FINO AZUL 
TINTA PARA SELLOS ROLAPLICAAZUL 
CAJA DE CARTON PARA ARCHIVO MUERTO 
TAMAÑO CARTA 
CAJA OE CARTON PARA ARCHIVO MUERTO 
TAMAÑO OFICIO 
CINTA ADHESIVA 1'1 X 33 MILIMETROS 
POST-IT BLOCK DE NOTAS 3X3 COLOR 
AMARILLO 
MARCADOR PARA PINTARRON ROJO 
TABLAS CON BROCHE TAMAÑO CARTA 
SOBRE BOLSA EXTRA OFICIO 
GRAPA PARA MAS DE 240 HOJAS 
COJIN PARA SELLOS DE PLASTICO GRANDE 
CO-R 70-0 MB 

Instrucciones de llenado: 

Conforme a los lineamientos del Almacén General. 

rlP 

@ 
�b<.�1\1111• 

Guadalajara 

PIEZA h •·,;. 

PIEZA ,. , .. ,,.,.:_;,:. 
PEZA 
PIEZA ,:;�: 
PIEZA 1L. "f 3 

-�

PIEZA 
. ¿., . 

7.,:.-• . �f, . .._.;;." 

PIEZA 
... 

"' ,< 

PIEZA rg: ""'''
... ·-:-

PIEZA 
. r-, 

PIEZA . -· ' '. 
�-' ,. 

PIEZA .'•, 
. , .

PIEZA , ,, •' 

CAJA -;':, •. ',t.;�' 

PIEZA . � 
PIEZA .,, 

._,,_._ .... 

AUTORIZA 

JEFE DE ALMACEN GENERAL 
-

R esnonsable Armado: 
Fecha entreoa: 
Hora: 
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Unidad de Sala Edilicia 

Formato para Renuncia {Trámite de Baja de personal) 

Presidente Municipal de Guadalajara, Jalisco 
P r e s e n t e  

Por este conducto, me permito comunicar que estoy presentando formalmente MI RENUNCIA VOLUNTARIA

CON CARÁCTER DE IRREVOCABLE, la cual surtirá efectos el día ______________ __, 

último día en que laboraré en el puesto que vengo desempeñando 

como ______________________ __, con categoría de 

y número de empleado ________ adscrito a la 

_______________________ de este Gobierno de Guadalajara, ubicado 
en _________________ ..., de esta Ciudad de Guadalajara, lugar donde físicamente 
presto mis servicios; en tal virtud, manifiesto que es mi plena voluntad dar por terminada a partir del día 

señalado en líneas precedentes la relación de trabajo que me unía a este H. Ayuntamiento de Guadalajara, 
Jalisco, lo anterior por así convenir a mis intereses personales . 

Bajo protesta de decir verdad, expreso que durante el tiempo que estuvo su jeta la relación laboral, recibí la 
totalidad mis Salarios, Vacaciones, Prima Vacacional, Aguinaldo así como todas y cada una de las 

prestaciones legales a las que tuve derecho, conforme al nombramiento que me fue otorgado y en función 

del cual en esta fecha presento mi renuncia, por ello, no me reservo acción o derecho alguno que ejercitar 

en contra de entidad pública. 

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

médica. 

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

du rante el tiempo que presté mis servicios para esta entidad pública. 

ATENTAMENTE 

Guadalajara, Jalisco; a ________________ _ 

NOMBRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR 

Instrucciones de llenado: 

Conforme a los lineamientos marcados por la Dirección Jurídica Municipal. 
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M Secretaría 

��=· 
Unidad de Sala Edilicia 

4. Glosario

Ticket: Reporte realizado de manera electrónica respecto a fallas o solicitudes de equipos 

de cómputo, redes y telefonía. 

66 

rl1J 

���� 
�� 
�-·"' 

Guadalajara 



Unidad de Sala Edilicia 

5. Autorizaciones

Jiménez Camacho 

Director de Innovación 

Gubernamental 

Mtro. Alejandro lñiguez Vargas 

Jefe de Departamento de Gestión de la 

Calidad 

Dirección de Innovación Gubernamental 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimientos de Unidad de Sala Edilicia adscrita a la 

Secretaría General, con el código SEGEN-SAED-MP-00-2021. Fecha de elaboración Febrero 2021, 

Fecha de actualización: N/A, versión: 00 
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