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- A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito 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 en el Cédigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara.

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

1. ElI 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. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccién del area
responsable de la elaboracion y del contenido del manual, es responsable de
difundir al personal interno el presente documento, asi mismo en los casos en que
se actualice el documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

o Titular de la Coordinacién general o de la dependencia del area que elabora
el manual
- o - Titular de la Direccién del area que elabora el manual
o Titular de la Direccion de Innovacion Gubernamental
«  Titular del Departamento de Planeacion Tecnolégica

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

Fecha de elaboracién: = Mes y afio en que se elabor6 la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afo 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.

Cddigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado

por las iniciales de la Coordinaciéon General o Dependencia (AAAAA), seguido por

las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
—version (00), y fecha de elaboracién o actualizacién (MMAA).
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C. Objetivos del manual de

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fracciéon V. del Cédigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, 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 organizacién, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

e Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusion para apoyar la
induccién 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 realizacién de las actividades.

e Otorgar al servidor publico una visién 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 continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Procedimiento Cadigo
Elaboracion de contrato de SINDI-DJVO-P-01-01 7 No
consecion, traspasos, por

defuncion y concesiones por
servicios publicos.

Elaboracién de compraventas SINDI-DJVO-P-01-02 9 No
por medio de escrituracion.
Elaboracién y contestacién de SINDI-DJVO-P-01-03 11 No

las solicitudes de informacion
requeridas por la Unidad de
Transparencia

Elaboracion de Fideicomisos, SINDI-DJVO-P-01-04 13 No
convenios modificatorios,
adendas y demas instrumentos
juridicos.

Caddigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versién (00), y
numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

O

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

| $e00

Actividad

Manual de Procedimientos
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Identificacion Organizacional
Coordinacion o Dependencia: |SINDICATURA

Direccion: Direccion de lo Juridico Consultivo

Jefatura de Unidad Departamental de Contratos y

Area: .
Convenios

Elaboracion de contrato de consecion, traspasos, por

Procedimiento: . . . i
defuncion y concesiones por servicios publicos.

Cadigo de procedimiento: SINDI-DJVO-P-01-01

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Respansable del area que

Reviso: Mtro. Enrique Cardenas Huezo
eviso:

LT LI G Mtro. Enrique Cardenas Huezo

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2025
————|Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Elabroacion de contrato de consecion, traspasos, por
defuncion y concesiones por servicios publicos.

SINDI-DJVO-P-01-01

Elaboracion de contratos de concesion, traspasos, por defuncion y concesiones por servicios piblicos

de.unidad dep . L Abogado proyeclista Direccion de o juridico consultivo
contratos y concesiones
Revisar proyecto
Recibir documentacion.
o . ¢ Existe informacion pendiente?
Recibir informacion para 51
—3| elaborarun Contrato de
Concesion o acto juridico. s NO
L _— - \X/ ¢ Informacion
pendiente? \
A .-—[_...
" i "
—_ ~ Requerir Estudiar y elaborar. Firma o rubrica de
_ informacion a |a Direccion
Registrar y turnar asunto dependencias
para su elaboracion. o peticionario. 4 -
ReTE
O —

Revisar por jefe de
dreapara visto
bueno.

W

proyecto a su
ares

-

Turnar a Direccion
General para VoBo

B

Reatizar

h A

correcciones.

Firmar de la Contraparte o
interesado.

Firmar de
Sindicaturay de las
partes involucradas.
| ——

S
Digitalizarse y
archivarse un tanto
para su resguardo.

W

Entregarse un
testimonio en
original al

icionario.
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Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o Dependencia:

SINDICATURA

Direccion:

DIRECCION DE LO JURIDICO CONSULTIVO

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de
Regularizacién de Inmuebles

Procedimiento:

Elaboraciéon de compraventas por medio de
escrituracion.

Cddigo de procedimiento:

SINDI-DJVO-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Enrique Cardenas Huezo

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mtro. Enrique Cardenas Huezo

~—~ = Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Elaboracion de compraventas por

escrituracion.

Diagrama de Flujo
medio de

Elaboracion de compraventas por medio de escrituracion

Jefatura de unidad departamental de

regularizacion de inmuebles Abogado proyectista

Direccidn de lo juridico consultivo

— Recibir documentacion.

Recibir inforihacion para

—» elaborar una compraventa. , Existe informacién pendiente?
. .
S
y
—

Registrar y turnar el asunto
para su elaboracion

S

Requerir
informacion a
Dependencias 0|
al peticionario.

Estudiar y elaborar.

Revisar por parte del
Jefe de drea para el
visto bueno y revisar
por parte de la
notaria publica
correspondiente.

Revisar el

proyecto de
escrituracion.

¢ Informacion pendiente?

Firmar o rubricar de
la Direccién.

—

Regresar el
proyecto a su area.

Turnar a la Direccion

General Juridica para
visto bueno, firma o
riibrica

¢Informacién
pendiente?
v

Firmar de la Contraparte o
interesado.

Realizar

v
Firma de la

Sindicatura y de las

correcciones

partes involucradas.
\ P,

—
Firma de la
Presidenta

. S

v
-

Digitalizarse y
archivarse un tanto
para su resguardo.

S —

Y
e

Entregarse un
testimonio en original
al peticionario
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |SINDICATURA

Transparencia

Direccion: DIRECCION DE LO JURIDICO CONSULTIVO
L = Area de Transparencia de la Direccién de lo Juridico
Area: .

Consultivo
| Elaboracién y contestacién de las solicitudes de
Procedimiento: informacién requeridas por la Unidad de

Cddigo de procedimiento: SINDI-DJVO-P-01-03

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboro: Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Enrique Cardenas Huezo

Titular de la Direccién que

Mtro. Enrique Cardenas Huezo

Autoriza:
— " Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2025
-- |Persona que Responsable del
—|Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo
Elaboraciéon y contestacion de las solicitudes de

SINDI-DJVO-P-01-03

de lo Juridico Consultivo

informacion  requeridas por la Unidad de
Transparencia
El ion y ion de fas de i i6n requeridas por la Unidad de Transparencia
Area de transparencia de Ia Direccion Abogado proyectiste Direccion de lo juridico consultivo

—_—
| Recibir solicitud de

Recibir solicitud de
informacion por parte del
Entace de Transparencia.

Registrar y tumar asunto _J
para su elaboracion.

St :x NO

¢Existe i

Estudiar y elaborar. Iq—-

Regresar el
proyecto a su area.

A4

—N

Revisar y dar visto
bueno.

> Correcciones. -

Firmar o rubricar por
1a Direccion

Nofificar respuesta al
Enlace de Transparencia
de la Sindicatura.

O

[Registrar la respuesta

otorgada

Manual de Procedimientos
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Coordinaciéon o Dependencia: |[SINDICATURA

Direccion: DIRECCION DE LO JURIDICO CONSULTIVO

Jefatura de unidad departamental de contratos y

Area: :
concesiones

o=, Elaboracién de: Fideicomisos, convenios
Procedimiento: ) . .
modificatorios a los mismo, adendums, etc.

Cddigo de procedimiento: SINDI-DJVO-P-01-04

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que

Rl Mtro. Enrique Cardenas Huezo
Reviso:

LT LR G Mtro. Enrique Cardenas Huezo

Autoriza:

~  — Firmas: Fecha de Autorizacién: Julio,2025
Persona que Responsable del

Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Elaboracion

de:

Fideicomisos,
modificatorios a los mismo, adendums, etc.

Diagrama de Flujo
convenios

Elaboracion de: Fideicomisos, convenios modificatorios a los mismo, adendums, etc.

contratos y concesiones

Jefatura de unidad departamental de

Abogado proyectista

Direccion de lo juridico consultivo

- Recibir informacion para

elaborar o revisar el
Fidecomiso.

Registrar y turnar el asunto
para su elaboracion.

y_ - -

I

Recibir documentacion.
¢ Existe informacion pendiente?

NO

elaborar.

Revisar por parte del
Jefe de drea para el
visto bueno.

¢ Existen
Correcciones?

Regresar el

Firma o rubrica de la

proyecto a su area. Direccién

Turnar a la Direccién

General Juridica para

visto bueno, firma o
ribrica.

S

icorrecto? !

interesado

i

Firma de Sindicatura
y de las partes
involucradas

N

Digitalizarse y
archivarse un tanto
en original.

[F:rma de la Contraparte 0 ]

emitirse un tanto
del contrato a las
partes involucradas

Manual de Procedimientos
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3. Glosario

Actividad: Operacién o tarea especifica que forma parte de un procedimiento
dentro del flujo de trabajo institucional.

Actor juridico: Persona fisica o moral que interviene en un procedimiento legal o
administrativo, ya sea como promovente, demandado, representante o autoridad
competente.

Enlace de transparencia: Servidor publico designado para coordinar la atencion
de solicitudes de informacion publica y garantizar el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia de |la dependencia.

Expediente: Conjunt o ordenado de documentos que integran la evidencia y
antecedentes de un procedimiento juridico o administrativo.

Procedimiento: Conjunto ordenado de pasos o actividades que describen cdmo
se realiza una funciéon administrativa o juridica.

Resolucién: Determinacion emitida por la autoridad competente que pone fin a
una instancia o decide sobre un asunto juridico o administrativo

Sindicatura: La oficina que ocupa ese sindico.

Sindico: Es una persona elegida para defender o representar los intereses de una
comunidad, corporacion o municipio.
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Lic. Salvador De la Cruz Rodriguez Reyes
Titular de la Sindicatura

Visto Bueno Asesoria y Supervision
Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto
Titular de la Direcciéon de T|tuIIDaer (i?,tlaa;:;?;uéz oo
Innovaciéon Gubernamental par o
Planeacion Tecnoldgica

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de lo Juridico
Consultivo, dependencia de la Sindicatura (SINDI-DJVO-MP-01-1025), fecha de elaboracion: Junio
2022, fecha de actualizacion: Octubre 2025, Version: 01.
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