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A. Presentacion

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 4reas del
Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo para la mejora
institucional.

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

Este documento estd sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en la
gjecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica o bien en
algin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas Generales de Uso del Manual de
Procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal que labora
en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en general.

- 2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del drea 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 Presidente Municipal

e Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

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

e Director de area que elabora el manual

e Jefe de Unidad Departamental de Gestion de la Calidad de la Direccién de
Innovacién Gubernamental

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la portada con
las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabord la 1* version del manual. Para
las areas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente.

Fecha de actualizacion: ~ Mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual
para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que el
manual se ha actualizado y que va en relacion con el campo
de “Fecha de actualizacion”.

Codigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacién General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
numero de version (00), y fecha de elaboracion o
actualizacion (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 division del trabajo, capacitacion y medicion de su desempefio.

e Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, para detectar omisiones e impedir duplicidad de funciones, que
repercutan en el buen uso de los recursos.

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

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

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

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

Respuesta a quejas emitidas por la CNDH y la CEDH SIRA-DIJC-PRO-00-01 6
Respuestas a observaciones emitidas por la CNDH y la [ SIRA-DIJC-PRO-00-02 8
CEDH

Contratos SIRA-DIIC-PRO-00-03 10
Convenios SIRA-DIJC-PRO-00-04 12
Concesiones SIRA-DIJC-PRO-00-05 14
Traspasos y otorgamientos SIRA-DIJC-PRO-00-06 17
Revocaciones SIRA-DIJC-PRO-00-07 19
Fideicomisos SIRA-DIJC-PRO-00-08 22
Asesoria, consulta y solicitudes de informacién SIRA-DIJC-PRO-00-09 24
Transmision de uso de bienes inmuebles municipales SIRA-DIJC-PRO-00-10 26
Transmision de dominio de bienes inmuebles municipales SIRA-DIJC-PRO-00-11 28

Cddigo del procedimiento

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

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Decision exclusiva

. Conector intermedio

@ Espera

O Fin de diagrama de flujo
Actividad

&

Flujo de secuencia
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Coordinacion o Dependencia:

Sindicatura

Direccion: Direccioén de lo Juridico Consultivo
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Contratos y Convenios
Procedimiento: Respuesta a quejas emitidas por la CNDH y la CEDH

Caédigo de procedimiento:

SIRA-DIJC-PRO-00-01

Insumo(s):

Queja por escrito

Salida(s):

Informe

Fecha de documentacion:

18 de abril de 2017

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo A

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

12 de mayo de 2017

Nombre de quien valida:

Francisco Ivan Ramirez Gutiérrez

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidg,d’DE:ﬁx\rtamental B

Firma de quien valida:
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Respuesta a quejas emitidas

por la CNDH v la CEDH

Director de lo Juridico Jefe de Unidad Departamental Mesa de Derechos Penilsatrts veamoniahle
Consultive de Contratos v Convenios Humanos P
Recibe oficio en el cual
solicitan respuesta
| Ty
: 2 Remite copiaa
( ) Da un termine de 72 hrs. ﬁm*l*naﬁe*
Pasa ajefe de drea »|  pararespuestade lo > Seniairkeid
o responsables remitan
L ) solicitado S
informe
e g
Solicita contestacion .
o tusdio e 1 o| Contestay envia
P isiforiie mforme
S S
Elabora oficio para L
remitir a comisién J‘
[ Da visto bueno }‘.
(—-Jr
Pasa a firma del
Director
Y
Valida
Y
Firma | Enviz a comision ]

Gua'dé'l-ajam
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Coordinacion o Dependencia: |Sindicatura

Direccion: Direccion de lo Juridico Consultivo

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Contratos y Convenios
Procedimiento: Respuestas a observaciones emitidas por la CNDH y la CEDH
Codigo de procedimiento: SIRA-DIJC-PRO-00-02

Insumo(s): Queja por escrito

Salida(s): Informe

Fecha de documentacion: 18 de abril de 2017

Nombre de quien documenta: Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo A

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 12 de mayo de 2017
Nombre de quien valida: Francisco Ivan Ramirez Gutiérrez
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad/mgartamenta.l B

Y

\

Firma de quien valida:

s
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Respuestas a observaciones emitidas por la CNDH y la
CEDH
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SIRA-DIJC-PRO-00-02

Respuesta a observaciones emitidas por la CNDH v la CEDH

Director de lo Juridico

Jefe de Unidad Departamental

Mesa de Derechos

Funcionario responsable

Consultivo de Contratos v Convenios Humanos
Recibe oficic en el cual
solicitan respuesta
| e ————
[ A j Da un termino de 72 hrs. Rqemilie‘ggtoasa
Paza ajefe de area »|  pararespuestade lo » G .
’ ® - responsables ramitan
. J solicitado L
informe
. N
Solicita contestacion -
; Contesta v envia
por medio de un > o
- mionme
mforme
Elabora oficio para L
remitir a comisidn J"
[ Da visto bueno ]J<
A
i Pasa a firma del
Valida
Director
) 4
Firma ] ’;{ Envia a comision ]

Guadalajara
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Coordinacion o Dependencia: |Sindicatura

Direccion: Direccion de lo Juridico Consultivo

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Contratos y Convenios
Procedimiento: Contratos

Cédigo de procedimiento:

SIRA-DIJC-PRO-00-03

Oficio de solicitud y documentacion

Insumo(s):
Salida(s): Contrato
Fecha de documentacion: 12 de abril de 2017

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo A

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

12 de mayo de 2017

Nombre de quien valida:

Francisco Ivan Ramirez Gutiérrez

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Uni/dgd D,f amental B

Firma de quien valida:

i
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Contratos

Director de lo Juridico Consultive

Jefe de Unidad Departamental
de Contratos y Convenios

Abogado

Recibe oficio en el cual solicitan la
elaboracidn del contrato, v documentacion
en el mismo

v

[ Pasa a jefe de drea

Asigna v pasa a abogado
segun el tumo dependiendo
del contrato

Abre expediente

A

Da un termino de 72 hrs. para
respuesta de lo solicitado o entrega
del contrato elaborado

f Revisa contrate v da visto

| Valida ||~‘.

bueno

Director General de Juridico

fm’ia oficios para recabar firmas de

!

Municipal, Contraparte, Testigos
externos, Presidente, Secretario
General v sindico.

v

Resguarda un tanto dentro del
rea

Envia un tanto 2 contraparte v ofro
tanto a la dependencia que solicitd

y

Envia copia a transparencia v
tesorenia

Elabora contrato

Elabora ficha técnica de
obligaciones para el
municipio ¥ contraparte, asi
como los dates de
identrificacion del contrato

11

Gu%daié}ﬁm



Direccién General

Juridica Municipal

Sindicatura .
Guadalajara Dire

ccion de lo Juridico Consultivo

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Sindicatura

Direccion: Direccion de lo Juridico Consultivo
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Contratos y Convenios
Procedimiento: Convenios

Cédigo de procedimiento:

SIRA-DIJC-PRO-00-04

Insumo(s):

Oficio de solicitud y documentacion

Salida(s):

Convenio

Fecha de documentacion:

11 de abril de 2017

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo A

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

12 de mayo de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Francisco MRamirez Gutiérrez

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Dgpé{tamental B

Firma de quien valida:

/
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Convenios

SIRA-DIJC-PRO-00-04

Convenios

Director de lo Consultivo

Jefe de Unidad Departamental
de Contratos v Convenios

Abogado

Recibe oficio en el cual solicitan la
elaboracidn del convenio, ¥
documentacion en el mismo

v

‘[A.stgna v pasa a abogado

[ pasa a jefe de area J

'l siguiendo un tumo

Abre expediente

Da un termino de 72 hrs.
para respuesta de lo
solicitado o entrega del
convenio elaborado

(Revua convenio v da visto

Valida l

bueno

Envia oficios para recabar firmas de
Director General de Juridico

»  Municipal, Contraparte, Testigos
extenos, Presidente, Secretario
General y sindico.

Resguarda un tanto dentro del
rea

Envia un tanto a contraparte v otro
tanto a la dependencia que solicitd

y

Envia copia a transparencia v
tesoreria

Archiva

Elabora convenio

Elabora ficha técnica de
obligaciones para el
municipio ¥ contraparte, asi
como los datos de
identrificacién del convenio

13
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Coordinacion o Dependencia:

Sindicatura

Direccion: Direccion de los Juridico Consultivo

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Contratos y Convenios
Procedimiento: Concesiones

Codigo de procedimiento: SIRA-DIJC-PRO-00-05

Insumo(s): Solicitud

Salida(s): Contrato de concesion

Fecha de documentacion:

12 de abril de 2017

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo A

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

12 de mayo de 2017

Nombre de quien valida:

Marisol Araujo Mota

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Co/r_ltmtesg@ncesiones

Firma de quien valida:

oy

.
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Concesiones SIRA-DIJC-PRO-00-05

Concesiones

. ’ - Jefatura de " - Ayuntamiento de
Oficialia de Partes Judico Consultivo Contratos v Concesiones Secretaria General Comision Edilicia Guadalajara

Recibe solicitud del

interesado en obtener una
concesién

Se canaliza a la drea Tumna a la drea de
de lo juridico contratos v Hace expediente
consultivo concesiones

Analiza solicitud

Solicita a las dreas
comrespondientes,
opiniones o dictimenes
sobre la factibilidad o
conveniencia de la
concesion solicitada,
dependiendo del giro v
la concesidn

Recibidos los dictamenes
u opiniones, se remite el
expediente para visto
bueno del director de lo

M Juridico Consultivo,
quien autoriza sean
remitidas las constancias
2 Secretaria General para
su turno a comisién

Director da visto

bueno

Recibida la e ——r—
documentacidn en Estudia v dictamina

la préxima sesién \ ..
M irires & i comision sobre la concesidn
fum solicitada

edilicia
comrespondiente

Solicita la informacién

Y

necesaria para su
dictaminacién
Presenta dictamen Otorga o miegala
correspondiente al concesidn bajo los
Ayvuntamiento de lineamientos

Guadalajara considerados

15
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Concesiones

Avuntamiento de Guadalajara

Jefatura de Contratos y Concesiones

(Se autonizd concesién?

S1

Se le nonfica al

Instruye a la direccion de lo
Juridico Consultive la
formalizacion del contrato de
concesidn correspondiente

interesado

Elabora el contrato de
concesiones en los términos
autorizados por el
ayuntamiento v en el tiempo
estipulado en el mismo

v

Director de lo juridico
consultive lo valida v firma de
conformidad en su caso

T

¥ 2

Recaba firmas de los
comparecientes

v

Remite un tanto del contrato a
Transparencia, Tesoreria,
Patrimonio v a la dependencia
invelucrada

v

Se archiva un tanto original en el
expediente interno del area y se
entrega otro tanto en original al

concesionaro

( 3
Entrega un tanto en original al
concesionario

v

{ ™
Da seguimiento al contrato de
cumplimiento de concesion

\ >y

16
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Coordinacion o Dependencia: |Sindicatura

Direccion: Direccién de lo Juridico Consultivo

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Contratos y Convenios
Procedimiento: Traspasos y otorgamientos

Codigo de procedimiento: |SIRA-DIJC-PRO-00-06

Insumo(s): Solicitud

Salida(s): Otorgamiento o traspaso

Fecha de documentacion: 12 de abril de 2017

Nombre de quien documenta: Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: | Auxiliar Administrativo A

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 12 de mayo de 2017
Nombre de quien valida: Marisol Araujo Mota
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Contratos y Concesiones

e
Firma de quien valida: < ‘
V\ e
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Traspasos y otorgamientos SIRA-DIJC-PRO-00-06

Traspasos y otorgamientos

Jefatura de Unidad Departamental de Contratos v Concesiones

Recibe solicitud por parte de la direccidn de mercades
para el tramite de traspaso v otorgamiento

v

Revisa expediente v que esté la documentacidn completa,
asegurdndose de que no existan inconsistencias

v

[ Gira oficio al interesado para que acuda a cita]

v

Elabora la ratificacion de traspaso v otorgamiento junto con la orden
de pago de los derechos correspondientes conforme 2 la ley de
ngresos

Acude interesado?

[\’alida Director de lo Juridico C onsukiva] Levanta qonstancia de
inasistencia

Se celebra la ratificacion en fecha y hora
acordados Valida Director de lo Juridico Consultive

[‘\'ahd.: Director de lo Juridico Consultive ] Se regrésa a mercados por

l faita de interés

v

Da la orden de pago al solicitante ]

[ Recaba firmas de las autoridades

v

Recibe comprobante de pago original

v

Entrega un tanto de la ratificacidn en original
a los interesados

4

Gira oficio a la direccion de Tesoreria,
Mercados v Padron v Licencias, donde
remite copia del otorgamiento o traspaso
celebrado

¥

Archiva come asunto concluide ]

"
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