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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 Reglamento de la Administracién Publica
Municipal de Guadalajara.

Este documento est4 sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura orgéanica o
bien en alglin 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 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:

Presidente Municipal

Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental
Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el manual
Director de area que elabora el manual

Jefe de Unidad Departamental de Gestion de Calidad

YV VV VYV

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 elabor6 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 mds 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 Coordinacion 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 elaboracién o
actualizacion (MMAA).

Guadalajara
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C. Objetivos del Manual de Procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son:

» 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.

» Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las 4reas que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que
repercutan en el uso indebido de los recursos.

» Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusién para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

» Describir los procesos sustantivos del 4rea, asi 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 realizacion de las actividades.

» 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.

» Servir como base para identificar 4reas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.
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1. Inventario de Procedimientos
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Anélisis, evaluacion y seguimiento de los Ingresos Municipales | TEMU-PFMH-PRO-00-01

Disefio € implementacion de estrategias para el incremento de | TEMU-PFMH-PRO-00-02 8
la recaudacion ' ' ‘

Emision de opinién técnica de expedientes de otra Direccion en | TEMU-PFMH-PRO-00-03 10
busca de la mejora hacendaria

Estudio y dictaminacion de Fondos Estatales y Federales TEMU-PFMH-PRO-00-04 12
Fomentar la cultura de pago de contribuciones Municipales TEMU-PFMH-PRO-00-05 14
Opinién técnica a consultas Juridico- Fiscales en situaciones | TEMU-PFMH-PRO-00-06 16
reales y concretas

Revision y reformas de los ordenamientos legales Municipales TEMU-PFMH-PRO-00-07 18

Codigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccion de Area
(BBBB), tipo de documento (PRO), nimero de version (00), y nimero consecutivo (00).
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Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

KRecee

Flujo de secuencia

Guadalajara
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Coordinacion o Dependencia: |Tesoreria
Direccion: Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

Jefatura de Unidad Departamental de Programas Especiales y
Jefatura: Diseiio de Politicas
Procedimiento: Analisis, evaluacion y seguimiento de los Ingresos Municipales
Cédigo de procedimientb: TEMU-PFMH-PRO-00-01 | ‘
Insumo(s): Recibe reporte de los ingresos
Salida(s): Implementa la propuesta de mejora
R e
Fecha de documentacion: 11 de Octubre de 2017
Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 18 de Octubre de I2017

Nombre de quien valida: Yadira Haydee Alba Pérez
Puesto nominal de quien valida: Director “A”

Firma de quien valida:
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Guadalajara

Analisis, evaluacion y seguimiento de los Ingresos
Municipales

Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

TEMU-PFMH-PRO-00-01

Analisis, evaluacion y seguimiento de los Ingresos Municipales

Jefatura de Unidad Departamental de Programas Especiales v Disefio de Politicas

Direccién

Recibe el reporte de los ingresos

r

Estmdia y analiza el reporte

A

Realiza anotacion

ingresos

es en el reporte de ]

P

Direccid

Pasa el reporte con observaciones 2 la
on

Ne

rL Recibe el reporte con anotaciones

;Son graves las
anotaciones?

4

Manda al supervisor

para su archivo

Comunica al Tesorero
para que tenga
conocimiento

Netee oo o

R a—

Realiza una propuesta
de mejora

M s

Platica en conjunto con
las direcciones
involucradas

it

Implementa la
propuesta de mejora

Guéaélé}ara
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Coordinacion o Dependencia: |Tesoreria

Direccién: Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

Jefatura de Unidad Departamental de Programas Especiales y
Jefatura: Disefio de Politicas

Disefio e implementacion de estrateglas para el incremento de la
Procedimiento: recaudacion

Codigo de procedimiento: TEMU-PFMH-PRO-00-02

Insumo(s): Analiza la problematica que se observa en la recaudacion
Salida(s): ' . Implementa la estrategia para mejorar la recaudacion
Fecha de documentacion: ; 11 de Octubre de 2017

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 18 de Octubre de2017
Nombre de quien valida: Yadira Haydee Alba Pérez
Puesto nominal de quien valida: Director “A”

B

%

Firma de quien valida:
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Disefio e implementacion de estrategias para el incremento | TEMU-PFMH-PRO-00-02

de la recaudacion

Diseiio ¢ implementacién de estrategias para el incremento de la recaudacion

Jefatura de Unidad Departamental de Direct
Programas Especiales y Diseio de Politicas i

( N

Analiza la problematica que se observa
en la recaudacion

\ J

:( Recibe la propuesta a

implementar

Detecta ¢l problema

(Es comecta?

Disefia una propuesta de mejora para el
incremento de la recaudacion

L o mvolucrados para
implementarla
4
' ™™
Revisa propuesta antes de enviar al —
Director
\. J Expone al Tesorero l2
propuesta para
decision
. v ST
Envia la propuesta a la Direccidn

N J
y Si
's N
: : Complementa con
Analiza el marco normativ Rgg_resa o b g 2,

s modifique |2 propuesta propuestas y las estudia

\ ) en conjunto con el jefe
de unidad
departamental
A4

'S ~

Analiza en conjunto
con los directores

Implementa l2

estrategia para mejorar

la recaudacion

=&
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Coordinacion o Dependencia: |Tesoreria

Guédaliﬁj%ra

Direccién: Politica Fiscal y Mejora Hacendaria
Jefatura de Unidad Departamental de Programas Especiales y
Jefatura: Disefio de Politicas
Emision de opinidn técnica de expedientes de otra direccion en
Procedimiento: busca de la mejora hacendaria '
Cédigo de procedimiento: TEMU-PFMH-PRO-00-03
Insumo(s): Recibe expediente por parte de la Direccion que solicita
Manda opinién junto con el expediente a la Direccion que
Salida(s): solicitod
Fecha de documentacién: 11 de Octubre de 2017
Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

|

Firma de quien documenta:

7
Fecha de validacion: 18 de Octubre de 2017
Nombre de quien valida: Yadira Haydee Alba Pérez

Puesto nominal de quien valida: Director “A”

Firma de quien valida:

10



soreria

Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

Emision de opinidn técnica de expedientes de otra direcciéon
en busca de la mejora hacendaria

TEMU-PFMH-PRO-00-03

Emisién de opinén técnica de expedientes de otra Direccién en busca de la mejora hacendaria

Jefatura de Unidad Departamental de
Programas Especiales v Disefio de Politicas

Direccion

"3 e
Recibe expediente por parte dela
»|Direccidn que solicita su estudio v
analisis
.7 S

A
. R
Reviza que este completo el
expediente
b vy

(Esta complete?

Si

Estudia y analiza el

Regresa ala Direccidn
que solicito su estudio v

TS % expedien
opinién, para que ésta peciente
integre la . T,
documentacién faltante
Y
S ——

Realiza una propuesta
de opinién

e ey

Revisa propuesta antes
de enviar 2 Direccién

Neins s o o f

\ 4
Manda la propuesta de
opinién a la Direccién

s

r——

Recibe el Jefe de
Departamento la

Revisa la opinidn

Realiza observaciones v

regresa al Jefe de
Departamento para que
realice una nueva
propuesta.

Realiza propuestas de
mejora z la opinidn
técnica

Hace llegar al jefe de
unidad departamental la
opinian técnica

buenc

Manda la opinidn junto
con el expediente ala
Direccidn que la

opinién va conel visto |

solicito.

11
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Coordinacion o Dependencia: |Tesoreria
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Direccion: Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

Jefatura de Unidad Departamental de Programas Especiales y
Jefatura: Disefio de Politicas
Procedimiento: Estudio y dictaminacion de Fondos Estatales y Federales

Cédigo de procedimiento: TEMU-PFMH-PRO-00-04

Recibe pormenores de participaciones y aportaciones otorgados

Insumo(s): por la SEPAF

Salida(s): Direccién recibe diferencias encontradas
Fecha de documentacion: 11 de Octubre de 2017

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administratiyo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 18 de Octubre de 201'7
Nombre de quien valida: Yadira Haydee Alba Pérez
Puesto nominal de quien valida: Director “A”

Firma de quien valida:

12
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Estudio y dictaminacion de Fondos Estatales y Federales

TEMU-PFMH-PRO-00-04

Estudio v dictaminacion de Fondos Estatales y Federales

Jefatura de Unidad Departamental de
Programas Especiales v Diseiio de Politicas

Direccion

Calcula lo que debe recibir ¢l Municipio

4§ X -~ ™

Reisa los pormencores de participaciones v ‘ 5 e : 3
aportaciones otorgados por la SEPAF Recibe las diferencias encontradas

5 J \. 7

g Ty - ¥ =
Verifica los coeficientes de distribucién Analiza =1 es procedente la
publicados en el Periddico Oficial del conclusidn v en su caso, solicitar

Estado de Jalisco una aclaracion de la diferencia
L / /
(Es procedente?
h 4

conforme lo otorgado por SHCP 2 la SEPAF No

¢Detectan diferencias importantes? . i
Archiva

electronicamente

Archiva
electronicamente

Comunica al Tesorero
para realizar la gestion
de cobro por las
diferencias encontradas

Envia 2 la Direccién

13

a
L7
[X=15)
€F;

T

Guéda!a}ara



I @ Tesoreria Politica Fiscal y Mejora Hacendaria
< Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Tesoreria
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Direccion: Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

Jefatura de Unidad Departamental de Programas Especiales y
Jefatura: Disefio de Politicas
Procedimiento: Fomentar la cultura de pago de las contribuciones Municipales

Cédigo de procedimiento: TEMU-PFMH-PRO-00-05

Insumo(s): Crear diversas herramientas para fomentar la cultura de pago

Salida(s): Manda la propuesta para fomentar la cultura de pago

Fecha de documentacion: 11 de Octubre de 2017

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lépez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

/ :
Fecha de validacion: 18 de Octubre de/2017
Nombre de quien valida: Yadira Haydee Alba Pérez
Puesto nominal de quien valida: Director “A”

Firma de quien valida:

14
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Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

Fomentar la cultura de pago de las contribuciones

Municipales

TEMU-PFMH-PRO-00-05

Fomentar la cultura de pago de contribuciones Municipales

Jefatura de Unidad Departamental de
Programas Especiales v Disefio de Politicas

Direccion

™

Crea diversas herramientas para fomentar la cultura de
pago de contmbuciones Municipales

)

Manda a la Direccién para su analisis -—

Desechan

Estudia y propone
mejoras a lo
correspondiente

Analiza con los demids

directores involucrades
para implementarla
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Coordinacion o Dependencia: |Tesoreria

Gu;i'd;ilajara

Direccion: Politica Fiscal y Mejora Hacendaria
Jefatura de Unidad Departamental de Programas Especiales y

Jefatura: Disefio de Politicas
Opinidn técnica a consultas juridico-fiscales en situaciones reales

Procedimiento: ' y concretas ' '

Codigo de procedimiento: TEMU-PFMH-PRO-00-06

Insumo(s): Recibe por parte de la Direccion que solicite su estudio y analisis

Salida(s): Envia la opinidn a la Direccion que la solicitd

B L T S Gt 1 vl

Fecha de documentacion: 11 de Octubre de 2017

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 18 de Octubfe de 2017
Nombre de quien valida: Yadira Haydee Alba Pérez
Puesto nominal de quien valida: Director “A”

Firma de quien valida:

16
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Opinidn técnica a consultas juridico-fiscales en situaciones MH-PRO-00-06
reales y concretas

Opinon técnica a consultas juridico- fiscales en situaciones reales v concretas

Jefatura de Unidad Departamental de ireccié
Programas Especiales v Disesio de Politicas s

Recibe por parte de la Direccién que
solicita su estudio v analinis

iLaconsulta es
competencia de la Direccién?

Revisa la opinidn

S (Esta completo?

Avisa a la Direccién
solicitante que no
podemos responder, va
que no comresponde el
estudio del tema a esta
Direccién

Revisa que este
completo el expediente

Realiza observaciones v
regresa al Jefe de Estudia el expediente v
Departamento para que aporta propuestas
realice una nueva
propuesta e 4

(Esta completo?

No

f;’

= e
Regresa la opinidn va

con el visto bueno al

Jefe de Departamento

Regresa a la Direccién
solicitante el
expediente, para que
integre la
documentacién faltante

B

§i

Estudia y analiza la
consuita

i

Revisa la propuesta
antes de enviar a
Direccion

i

Hace llegar la
propuesta de opmidn a [—
la Direccién

|

Recibe la opinién ya
con el visto bueno

A

Envia la opinién ala
Direccion que la
solicite

17
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Coordinacién o Dependencia: |Tesoreria

Direccion: Politica Fiscal y Mejora Hacendaria
Jefatura de Unidad Departamental de Programas Especiales y
Jefatura: Disefio de Politicas
Procedimiento: Revision y reformas de los ordenamientos legales Municipales
Cédigo de procedimiento: TEMU-PFMH-PRO-00-07
Insumo(s): Revisa los ordenamientos legales aplicables al Municipio
Manda una propuesta de reforma al Ayuntamiento para
Salida(s): aprobacion en su caso
Fecha de documentacion: 11 de Octubre de 2017
Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 18 de Octubre de 2017
Nombre de quien valida: Yadira Haydee Alba Pérez
Puesto nominal de quien valida: Director “A”

Firma de quien valida: W D

18
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Revision y reformas de los ordenamientos legales

Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

Municipales

TEMU-PFMH-PRO-00-07

Revision y reformas de los ordenamientos legales Maunicipales

Jefatura de Unidad Departamental de
Programas Especiales v Diseiio de Politicas

Supervisor Analista

Director

Selecciona los ordenamientos legales
a reformar

Revisa los ordenamientos
seleccionados

Pealiza anotaciones a los
ordenamientos

Envia los ordenamientos
seleccionados al supervisor

Y

Hace llegar las anotaciones de

Revisa v analiza las anotacione: [

— ¥,

O

Elabora propuesta de reforma a los
ordenamientos con las anotaciones

4

los ordenamientos al Jefe de
L Unidad Departamental

Manda la propuesta a Ia Dxre:cién

)

Recibe la propuesta de mejora a los
ordenamientos

(Es correcta?

Regresa a la revision
con el Jefe de Unidad
Departamental

Revisaeincluyeenla
propuesta nuevas
mejoras aplicables

Hace llegar la
propuesta de reforma al
tesorero municipal para

aprobacién v

procedimiento legal
correspendiente

19
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