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La presente Guia se expide con fundamento en el texto de la Fraccion
XVIII, del Articulo 215, de la Subseccion lll, de la Seccién segunda,
del capitulo VIII del Cédigo del Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento tiene por objeto establecer las bases y criterios que
orienten de una manera ordenada, uniforme y sistematica, la
elaboracidon o actualizacion de los Manuales de Procedimientos
vigentes.

Para tal fin el area de Gestidén de la Calidad ademas proporcionara a
las Dependencias la plantila o esqueleto del Manual de
Procedimientos que contiene los formatos e informacion no
modificable con la imagen institucional autorizada.

Los Manuales de Procedimientos se elaboraran o actualizaran desde

el nivel de Organos, Dependencias, Coordinaciones Generales y
cada una de sus Direcciones subordinadas.
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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operacién 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 Municipal 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. 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 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, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

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

e Director de Innovacion Gubernamental
Departamento de Gestidon de la Calidad

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

Fecha de elaboracion: Mayo 2022 en que se elaboro la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mayo 2022 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”.

Cadigo del manual: Coédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero 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 oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccion V. del Cdodigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucidon de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempenio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacién, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

Actuar como medio de informacién, comunicacidn y difusion para apoyar la
induccion 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 area, 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 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 realizacidn de las funciones asignadas.

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

Autorizacion de espacios publicos

SEGEN-DESE-P-02-01

Oficialia de partes SEGEN-DESE-P-02-02 11 NO
Elaboracién del plan de trabajo SEGEN-DESE-P-02-03 13 NO
Elaboracion del proyecto de SEGEN-DESE-P-02-04 15 NO
presupuesto

Elaboracion de Movimientos de SEGEN-DESE-P-02-05 17 NO
personal

Integracién de incidencias del SEGEN-DESE-P-02-06 19 NO |
personal

Firma anual de inventarios SEGEN-DESE-P-02-07 21 NO
Ir?tegramon de movimientos de SEGEN-DESE-P-02-08 23 N
bienes muebles

Adtualizaoion de resguardos SEGEN-DESE-P-0209 | 25 | NO
individuales

Elaboracion de informes de bienes SEGEN-DESE-P-02-10 57 NO
muebles

Elaboracion de requisicion de SEGEN-DESE-P-02-11 | 29 | NO
servicio al taller municipal

Ela'boraCIon de requisiciones de SEGEN-DESE-P-02-12 31 NO
compras

Integracion de solicitud de SEGEN-DESE-P-02-13 33 NO
reembolso de fondo revolvente

Integracién de la MIR SEGEN-DESE-P-02-14 35 NO
Captura de Avances de la MIR SEGEN-DESEP-02-15 37 NO
Elaboracion de informes y analisis

estadistico de la dependenciay sus | SEGEN-DESE-P-02-16 39 NO
areas.

Acatar los lineamientos dictados por

la Sindicatura y por la Consejeria SEGEN-DESE-P-02-17 41 NO
Juridica

Elaboracion de Contratos SEGEN-DESE-P-02-18 43 NO
Gestidon y remision de la informacion

y/o documentacion a la Sindicatura o | SEGEN-DESE-P-02-19 45 NO

a la Consejeria Juridica
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Rendir informes previos y/o

justificativos SEGEN-DESE-P-02-20 47 NO

Informar a la Sindicatura sobre las
notificaciones realizadas por las
autoridades jurisdiccionales y/o
administrativas

SEGEN-DESE-P-02-21 49 NO

Emitir opiniones técnicas y/o

juridicas SEGEN-DESE-P-02-22 51 NO

Cadigo del procedimiento

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

_ Simbolo_____________ Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

} Actividad

—_——
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Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Despacho del Secretario General

Area:

Espacios publicos

Procedimiento:

Autorizacion de espacios publicos

Cadigo de procedimiento:

SEGEN-DESE-P-02-01

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboro:

Juan de Dios Garcia Cruz

Responsable del area que
Revis6:

Ma. Luisa Vallejo Gonzalez

Titular del Enlace
Administrativo que
Autoriza:

Héctor Alfonso Gallo Vazquez

Firmas:

/We Autorizaciéon: mayo 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area queRevisg:

Titular del Enlace gminisgtivo q@oriza: /
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_ DiagramadeFlujo
Autorizacion de espacios publicos

SEGEN-DESE-P-02-01

( Recibe oficio de solicitud
{para uso del espacio publico
| registrado en la oficiatia de
| paries

i
\

A

Se informa al solicante
las condiciongs en caso
de autorizacion, o
requisitos especiales

¥

Registro en base de

I datos

Espacios publicos

| Recibe y analiza la

solicitud

LEs viable

NO

X

solicitud?

8

Be genera oficio de
respuesta

Se recaba la firma de
Autorizaciin det

! Secretario General

[
{ E1 oficio original se
enfrega a Oficialia de
Parles, para que sea
entregado al
interesado

Se iforma al
solicitante los
requisitos fakantes

Se recibe del
soliciante fa
documentacion
fakante

Agenda el svento,

N

Se elabora oficio de
autorizacion

S T

He recaba la firma de
Autorizacion del
Secretario General

R

Se notifica a lag
dependencias fa
awtorizacion

Se infegra expedients

DArE su procesantento
intemo

¥
“ET olico original se
antrega a Mficiatia de
Partes, para que sea
antregado al
ineresado
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i

Asfgna folio, frma y
sella de recibido

R
A W,

Describe log anexos
det documento

P S

Se informa fecha
probatie de
respuesta

PR T

p———

Digltatiza los
documentos

Guarda los archivos
digitales con @
mimero de folfo

asignado

Registra el
documento fisico en
lista de control
Caplura en ef sistema

de gestion ef
documents

P T

Entrega al drea
correspondiente para

Oficialia de partes

Verifica que el documento vaya
dirigide a la Secretaria Generat

+

Recibe documanto del cladadano
o dependencia

v

Varifiea documento o destinatatio,
fema y coleja anexo en caso de
que el eserite fo describa

v

Verifica que ef documento
contenga datos del contacto: e-

mall y tetéfono

s completn @
documento.

atencidn

Noy

Holickta datos de
contacio

Devusive 8l
documento al
chidadane v &l
dapendencia

7
\W
m,,,w,,://

La mesa asignada
entrega resolucibn
{minutario}
Escanear documento
de salida

Descargar
Informacidn en el
sistema (olicios de
saliday

Archivar los
consecutivos (ofteios
de salica)

Recibe acuses de
veeiido

N

Archivar acuses
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Coordinacion o
Dependencia:

_Identificacion Organizacional

Secretaria General

Direccion:

Despacho del Secretario General

Area:

Oficialia de partes

Procedimiento:

Oficialia de partes

Cadigo de procedimiento:

SEGEN-DESE-P-02-02

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboré:

Juan de Dios Garcia Cruz

Responsable del area que
Reviso:

Jessica Paola Torres Guerrero

Titular del Enlace
Administrativo que
Autoriza:

Héctor Alfonso Gallo Vazquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: mayo 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso: \)L)

“f b‘

Titular del Enla{cﬁdminispt:ativo (@oriza:

L.
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Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Despacho del Secretario General

Area:

Jefatura de Enlace Administrativo

Procedimiento:

Elaboracion del plan de trabajo

Caédigo de procedimiento:

SEGEN-DESE-P-02-03

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboré:

Juan de Dios Garcia Cruz

Responsable del area que
Revisé:

Héctor Alfonso Gallo Vazquez

Titular del Enlace
Administrativo que
Autoriza:

Héctor Alfonso Gallo Vazquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: mayo 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area iﬁjso& O

Titular del Enlace wstr;zlo qumlza:
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Jefatura de Enlace Adminisrativo

Se realiza reunidn con el
Secrefario General para establecer
ol objetive general

¥
Se convoca a los titulares de lag |
areas de la Secretaria Genaral,
para eslablecer objetivos
especificos en sus dreas

Se hace un ,
replanteamiento de Se establecen lag

o8 estrategias y lineas
objetivos especificos de accibn a seguir

v

Se delerminan forma
de medicidn de
avances

v

Se establece
periodicidad de
medicion

!

Ge integra documento
¥ se informa al
Secretario General y
a fos fitulares de lag

areas
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Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Despacho del Secretario General

Area:

Jefatura de Enlace Administrativo

Procedimiento:

Elaboracion del proyecto de presupuesto

Caédigo de procedimiento:

SEGEN-DESE-P-02-04

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboro:

Juan de Dios Garcia Cruz

Responsable del area que
Reviso:

Héctor Alfonso Gallo Vazquez

Titular del Enlace
Administrativo que
Autoriza:

Héctor Alfonso Gallo Vazquez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: mayo 2022

Persona
Elaboré:

que '% é//

Responsable del

area zg Reviz

C

Titular del Enlace Adnin

tratiyue Au’m@
—

Ld
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. Deglamadefinp =
Elaboracion del proyecto de presupuesto SEGEN-DESE-P-02-04
Jefatura de Enlace Administrativo

®

Recibe notificacion de la Tesoreria
Municipal, con los ineamienios
correspondientes.

v

Realiza reunion de trabajo con el
Kecretario Ceneral, para
determinar las necesidades

¥
Realiza reuniones de trabajo con
{itlares que integran fa Secrelaria
General, para conoces sus
proyectos

o

No / :
yd 08 proyactos son

viables conforme a la /

MIR?
/

o

/

Se regresan al Area
corespondiente para

Que se ajuste y Se capluran los
posteriormente o montos requeridos
resente nhevamente,

v

Ba revisa que culyan
o8 componentes y
aclividades que
corresponden

v

Be realiza una tlima
revisibn al proyecto

v

Se elabora oficio al
Tesorero v se le envia
el proyecto
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Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Despacho del Secretario General

Area:

Jefatura de Enlace Administrativo

Procedimiento:

Elaboracion de movimientos de personal

Cadigo de procedimiento:

SEGEN-DESE-P-02-05

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboro:

Juan de Dios Garcia Cruz

Responsable del area que
Reviso:

Héctor Alfonso Gallo Vazquez

Titular del Enlace
Administrativo que
Autoriza:

Héctor Alfonso Gallo Vazquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: mayo 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del

area qugevisé'2 G

il .

Titular del Enlace Adminisg?tivo qu@iza:
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, | DiagramadeFluyo
Elaboracion de movimientos de personal SEGEN-DESE-P-02-05
Jefatura de Enlace Administrativo

Recibe documentacion del
empleado

v

Revisa cada uno de los
documentos

0s documentos estal .
correctos

Se solicita al

| empleado solventar
ias observaciones y Se captura & formato
presentar que corresponda
nuevamente.

v

He recaban las firmas
correspondientes.

v

Se remite ol
axpediente a la
Dirgccion de
Recursos Humanos,

Pagina 18 de 54



Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Despacho del Secretario General

Area:

Jefatura de Enlace Administrativo

Procedimiento:

Integracion de incidencias del personal

Cadigo de procedimiento:

SEGEN-DESE-P-02-06

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboré:

Juan de Dios Garcia Cruz

Responsable del area que
Revisé:

Héctor Alfonso Gallo Vazquez

Titular del Enlace
Administrativo que
Autoriza:

Héctor Alfonso Gallo Vazquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: mayo 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del

area ﬁevisy i \

Titular del Enlace Ad§ istr

agque utoriza:
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Diagram:

Integracion de incidencias del personal

Jefatura de Enlace Administrativo

!

Se revisan los registros de entrada
y salida

v

He lena o formato
corespondiente a ls incldencia

No

Se solicita ai

empleado solventar e caplura el formato
ias observaciones que corresponda

3

Be recaban las firmas
correspondientes.

¥
Se remile o
expedients a la
Direccidn de
Reoursos Humanos.
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Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Despacho del Secretario General

Area:

Jefatura de Enlace Administrativo

Procedimiento:

Firma anual de inventarios

Caédigo de procedimiento:

SEGEN-DESE-P-02-07

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboré:

Juan de Dios Garcia Cruz

Responsable del area que
Reviso:

Héctor Alfonso Gallo Vazquez

Titular del Enlace
Administrativo que
Autoriza:

Héctor Alfonso Gallo Vazquez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: mayo 2022

Persona que
Elaboro:

Responsable del

area gevisﬁg

Titular del Enlce Admi;sgtivo tg:\uto@
p— - -
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. ___ DiagramadeFlujo
Firma anual de inventarios SEGEN-DESE-P-02-07

Jefatura de Enlace Administrativo

{

&

Be recibe oficio de palrimonio
solicitando el proceso

v

Be entregan las cuentas
patrimoniales a cada uno de los
titulares para revisibn

& No
l
* :
Se realizan los
mmb&%m el Se imprimen les
sistema de patrimonio cuentas patrimoniales
¥ *i'
&
- Se recaban firmas de;‘
Be solicta a titular y
patnmonio los resguardantes
autorice
¥
Be infegran los
axpadientes con los
ANeXos
correspondientes
Se elabora oficio y se
envia & palrimonio

con los expedentes
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Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Despacho del Secretario General

Area:

Jefatura de Enlace Administrativo

Procedimiento:

Integracion de movimientos de bienes muebles

Cadigo de procedimiento:

SEGEN-DESE-P-02-08

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboré:

Juan de Dios Garcia Cruz

Responsable del area que
Reviso:

Héctor Alfonso Gallo Vazquez

Titular del Enlace
Administrativo que
Autoriza:

Héctor Alfonso Gallo Vazquez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: mayo 2022

Persona que
Elaboro:

Responsable del

area qﬂvisé? O
3 < .

Titular del Enlace Admini(sgivo q@tor@

p—— -
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. _________ Diagrama de Flujo =
Integracion de movimientos de bienes muebles SEGEN-DESE-P-02-08

Jefatura de Enlace Administrativo

Se recibe pelicion de cambio de un
hien mueble a olra cuenta
patrimonial, por parte del titular de
{a cuenta

¥

Se Hena el formato BM-003 (recibo
de resguardo provisional)

@

No

Cutén recihe ol blen
thene cuenta
patrimonigl?

l

Se realizan los
cambios en of
sistema de patrimonio

-

Se hace unicamente
¢l cambio de
resguardante

Se solicita a
patrimonio los
autorice

!

Se actualiza en el
sistema de mtr%mmmj

5,

Pagina 24 de 54



Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Despacho del Secretario General

Area:

Jefatura de Enlace Administrativo

Procedimiento:

Actualizacion de resguardos individuales

Cadigo de procedimiento:

SEGEN-DESE-P-02-09

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboré:

Juan de Dios Garcia Cruz

Responsable del area que
Revisé:

Héctor Alfonso Gallo Vazquez

Titular del Enlace
Administrativo que
Autoriza:

Héctor Alfonso Gallo Vazquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: mayo 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del

" |area qiie Xeﬂg Q

Titular del Enlace Admi(n'ﬂativ§lie Aut@
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Actualizacion de resguardos individuales

 SEGEN-DESE-P-02-09

Jefatura de Enlace Administrativo

Se Hlena ef formato BM-0014

{resguardo individual)

v

S

Se realizan los
cambios en &
sistema de palrimonio

. o

¥
s ™\
Se solicita a
patrimonio los
autorice

Se recaban firmas

l

Se actualiza en ef
sistema de palrimonio

émuiere cambio

en ol sistema de

mtﬁmmicﬁ/

No

Se declara
improcedente
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Coordinacién o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Despacho del Secretario General

Area:

Jefatura de Enlace Administrativo

Procedimiento:

Elaboracion de informes de bienes muebles

Caédigo de procedimiento:

SEGEN-DESE-P-02-10

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboré:

Juan de Dios Garcia Cruz

Responsable del area que
Revisé:

Héctor Alfonso Gallo Vazquez

Titular del Enlace
Administrativo que
Autoriza:

Héctor Alfonso Gallo Vazquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: mayo 2022

Persona que
Elaboré:

Responsahle del
area que|Reyiso:

Titular del Enlace Adminisfrztivo gﬁuto@

- B
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,‘ _ DagramadeFlup @ ==
Elaboracmn de informes de bienes muebles SEGEN-DESE-P-02-10

Jefatura de Enlace Administrativo

4 N
Se recibe oficio de la Direccidn de
Fatrimonio estableciendo fos

ineamienios
AW o

¥

/ ™)
Se envian los formatos a las dreas
de la Secrefaria General
N\ o

s ™\
Se realiza la revision de las
cuentas patrimoniales. (muebles,

Vehiculos e inmuebles)
\, o

P
Se realizan los 4
cambios en e Se llenan fos
sistema de patrimonio formatos
. ¢ vy \.,
< ™\ ‘ s ¢ ™\
Se solicta a 8o realiza oficio y se
patrimonio los recaba flrma
autorice L ‘L J
o J
' :
l Se integran log
~ "\ expedientes v se
remite a Palrimonio
Se actualiza en i . 4
sistema de palrimonio

(N y
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Coordinacion o
Dependencia:

____ldentificaci6n Organizacional

Secretaria General

Direccion: Despacho del Secretario General
Area: Jefatura de Enlace Administrativo
Procedimiento: Elaboracion de requisicion de servicio taller

municipal

Codigo de procedimiento:

SEGEN-DESE-P-02-11

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboro:

Juan de Dios Garcia Cruz

Responsable del area que
Reviso:

Héctor Alfonso Gallo Vazquez

Titular del Enlace
Administrativo que
Autoriza:

Héctor Alfonso Gallo Vazquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: mayo 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del

area qe evi
-

Titular del Enlace Administrﬁtiio qu?riza@
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. ___ DiagramadeFlujo
Elaboracion de requisicion de servicio taller municipal | SEGEN-DESE-P-02-11
Jefatura de Enlace Administrativo

<w>
Se realiza la programacion de
revigidn del parque vehicular

v

Se lena formato de requisicion de
servicio

v

Se recaban firmas y sello

¥

\

Se remite al lafler municipal junto
con el vehiculo

No
Se recibe fecha de ' -
enrega del vehicuto Se recibe para taler
extemo
Be recibe vehiculo Se Yeva ef vehiculo al
reparado {alier asignado
Wm] :mem

Be recibe vehiculo
reparado
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Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Despacho del Secretario General

Area:

Jefatura de Enlace Administrativo

Procedimiento:

Elaboracion de requisiciones de compras

Caddigo de procedimiento:

SEGEN-DESE-P-02-12

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboro:

Juan de Dios Garcia Cruz

Responsable del area que
Reviso:

Héctor Alfonso Gallo Vazquez

Titular del Enlace
Administrativo que
Autoriza:

Héctor Alfonso Gallo Vazquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: mayo 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que(Re)yiso:

[ d

Titular del Enlace Ad?:is"at@ A@
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________ Diagrama de Flujo
Elaboracién de requisiciones de compras.

Jefatura de Enlace Administrativo

'
e informa al drea

correspondients de la
improcedencia del

Proceso
.

& N\
Se recibe la solicitud de bienes o
servicios de parte de las Areas de

{a Secretaria General

A o

v
' "\
Se clasifican por partide
presupuestal
A o

Hay solvencia
-financiera?

Se realiza estudio de
mercado

v

P
Se integra un anexo
técnica detaliando el

bien o gervicio
\, o

v

"ﬁ
Se captura en el
Sistema SAC ia
requisicion

v

Se autorizala )
requisicion por parte
de la dependencia en
L el SAC y

v

Se solicita a la Dir. de)
Finanzas la
autorizacion en el

"\

7~

.

o

v

' "\
Se imprime la
reguisicién y se firma

\ o

4 "\
Se elabora oficio y
formatos anexos.

\, o

“Se recaban firmas y
se remite a la
Direccibn de

L SAC )

\___Adaguisiciones )
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Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Despacho del Secretario General

Area:

Jefatura de Enlace Administrativo

Procedimiento:

Integracion de solicitud de reembolso de fondo
revolvente

Caddigo de procedimiento:

SEGEN-DESE-P-02-13

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboro:

Juan de Dios Garcia Cruz

Responsable del area que
Reviso:

Héctor Alfonso Gallo Vazquez

Titular del Enlace
Administrativo que
Autoriza:

Héctor Alfonso Gallo Vazquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: mayo 2022

Persona que
Elaboré:

Responsgble del

Titular del Enlace Ac:ﬂmliistragque@iza:
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Diagrama de Flujo

Integramon de solicitud de reembolso de fondo
revolvente.

Jefatura de Enlace Administrativo

SEGEN-DESE-P-02-13

Se clasifican las facturas por
partida presupuestal

N\, o

v

" “\

Se justifican y se codifican cada
una de las facturas

No 4
// Cuentan con
soporie fotografico y
Vo. Bo. ylo?

¢ 1
Be informa al drea p \
correspondiente para Se capturan las Se firma y se sella
solventar {a facluras en &l sistema oficio y cada uno de
observacion SAC 08 anexos
N \, o
¢~ & "\ ¢ ™\
Se captura soliciud Se int
. egra el
de pago gr; g sistema expediente
\, v, N »
A !
Se awloriza la ( g " )
Solicitud de pago en eremite ala
ol sistema SAC Tesoreria Municipal
o N v

v

¢ N\
Se imprime solicitud
del sistemna y se firma
\.. v

e "
Se elabora oficio de
solicitud de ——
reembolso
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Coordinacion o

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Despacho del Secretario General
Area: Jefatura de Enlace Administrativo
Procedimiento: Integracién de la MIR

Cddigo de procedimiento:

SEGEN-DESE-P-02-14

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboro:

Juan de Dios Garcia Cruz

Responsable del area que
Revisé:

Héctor Alfonso Gallo Vazquez

Titular del Enlace
Administrativo que
Autoriza:

Héctor Alfonso Gallo Vazquez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: mayo 2022

Persona que
Elaboro:

Responsable del

area qﬁ Reviz’ : :

Titular del Enlace Adﬁilistrati@e Autoriza

Pagina 35 de 54




| Ingracé de la MIR.

_Diagrama de Flujo

SEGEN-DESE-P-02-14 |

Jefatura de Enlace Administrativo

[

("
Be recibe Oficio de convocatoria
enviado por ia Direccién de
Finanzas

“

>

v

’”

Se programa raunion de trabajo

N

o

v

Se atienden los lineamientos
¥ e trabaja en el formatlo oficial

"\

Y

Be remite ¢l proyectoala
Direccion de Finanzas

Se solventan las
observaciones y se
remite nuevamente a

Finanzas

Hay observaciones?

No

Se recaban firmas en

el formato

v

Seremite a la
Direccion de
Finanzas
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Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Despacho del Secretario General

Area:

Jefatura de Enlace Administrativo

Procedimiento:

Captura de avances de la MIR

Caddigo de procedimiento:

SEGEN-DESE-P-02-15

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboro:

Juan de Dios Garcia Cruz

Responsable del area que
Reviso:

Héctor Alfonso Gallo Vazquez

Titular del Enlace
Administrativo que
Autoriza:

Héctor Alfonso Gallo Vazquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: mayo 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area queRevisg:

Titular del Enlace[Admini

ivo que Awytoriza:
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Diagrama de Flujo ..
Captura de avances de la MIR. SEGEN-DESE-P-02-15

Jefatura de Enlace Administrativo

Se recibe informacion de cada una
de las dress de ja Secretaria
General

v

Se clasifica por componente

Si Mo

¢ Hay observaciones ?

’
Se solicita al drea
correspondiente Se ingresa a la
solventar la plataforma con el
observacion usuario asignado

v

Se caplura la
informacibn en cada
uno de los
componentes y
aclividades.
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Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Despacho del Secretario General

Area:

Jefatura de Enlace Administrativo

Procedimiento:

Elaboracion de informes y analisis estadistico de la
dependencia y sus areas

Cdédigo de procedimiento:

SEGEN-DESE-P-02-16

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboré:

Juan de Dios Garcia Cruz

Responsable del area que
Reviso:

Héctor Alfonso Gallo Vazquez

Titular del Enlace
Administrativo que
Autoriza:

Héctor Alfonso Gallo Vazquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: mayo 2022

Persona que
Elaboré:

Responsahle del
area que(R vis():E 2

Titular del Enlace Admig’ trati\g Au@
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_ Diagrama de Flujo

Elaboramon de informes y anaI|S|s estadistico de la
dependencia y sus areas.

Jefatura de Enlace Administrativo

g

SEGEN-DESE-P-02-16

Se recibe la informacién de parte
de las dreas de la Secretaria
General

1

Se clasifics la informacibn recibida

Mo

Si
sE8 corvecta la

%n%’mmac:%éﬁ?/

) /

Se solicita comreccidn )
al drea 8e hace vaciado de
correspondiente informacién en los
N po formatos disefiados
(’
Se realiza
He actualiza en el comparativo de
ﬁiﬁtema de patrimonio resutados

v

Be grafican y se
infegran al
documento namrativo

Be presenta al
Secretario General ol
informe de resultados
L andlisis estadistico
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Coordinacion o

__Identificacion Organizacional

Secretaria General

Dependencia:
Direccion: Despacho del Secretario General
Area: Jefatura de Enlace Juridico

Procedimiento:

Acatar los lineamientos dictados por la Sindicatura y
por la Consejeria Juridica

Cddigo de procedimiento:

SEGEN-DESE-P-02-17

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboro:

Juan de Dios Garcia Cruz

Responsable del area que
Revisé:

Edgard Eduardo Espinosa Zarate

Titular del Enlace
Administrativo que
Autoriza:

Héctor Alfonso Gallo Vazquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: mayo 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del

area que Revisé:
A

l/
Titular del Enlace Adgliistra?e A@

—
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. | __ Diagrama de Flujo
Acatar los lineamientos dictados por la Sindicatura y
por la Consejeria Juridica.

Jefatura de Enlace Juridico

a Sindicatura yo Consejeria Juridica

v

Forma de Notificacidn

!
—< l

A través de una { Por Oficio ]
Circwtar MIWM

{89 recibe en la Oficlalia de Partes de SaJ
S

gﬁ& emiten los lineamientos dictados mﬂ]

ecretaria Qeneral

v

[ Se analizan los ineamientos ]

v

Es necesario remitifio a las Direcciones yio
Areas de la Secretaria General

X P!
No \/ f ﬁ?m I
{39 elabora el Oficio cammﬁmmm]

¥
{ Be recaba la firma del Secretario General ]

A

e nolifica a las Direcciones yio Areas de
a Secretaria General correspondientes

Y

Be archiva r
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacién Organizacional

Secretaria General

Direccion:

Despacho del Secretario General

Area:

Jefatura de Enlace Juridico

Procedimiento:

Elaboracion de contratos

Cadigo de procedimiento:

SEGEN-DESE-P-02-18

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboré:

Juan de Dios Garcia Cruz

Responsable del area que
Reviso:

Edgard Eduardo Espinosa Zarate

Titular del Enlace
Administrativo que
Autoriza:

Héctor Alfonso Gallo Vazquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: mayo 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del Enlace Adminis

ativo g]\utor' a:
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. DiagramadeFlijp = = =~
Elaboracién de contratos SEGEN-DESE-P-02-18

Jefatura de Enlace Juridico

o recibe la solicitud de elaboracién del contrato por parte
o as Direcciones vio Areas de la Secretaria General

l

LE8 viable realizar el contrato?

\ AN
| N !

@i realiza un oficio fundamentando y} @f analiza la modalidad, temporalidad, cmtrapm&anién,}

tivando por qué no es viable realizarlo { como los elementos v requisitos de validez del contrato
l' ¥
{ Se recaba la firma del Secretario General ] [ e solicita informacidn y documentacion del prestador }
¥ l
%3& notifica a ta Direccidn yio Area correspondiente }

|

[se recibe la informacidn y documentacidn mﬁcj&ac&a}
' ¢ elabora el Oficio solicltando a la Direccidn de o Juridico
onsultivo la elaboracion del Contrato solictado.

{Sa recaba ia firma del Secretario General }

v

[Se pregenta el Oficio y Anexos en la Oficialia de Parles de s%nak:aturaj

v

na vez slaborado el contrato, se recaba la firma del
restador v del Secretario General fcomo testigo)

e remite el contrato firmado a la Direccidn de lo Juridico
onsuitivo para que recabe las firmas de las demds paries
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Coordinacion o

_deniicacion Organizacional ___

Secretaria General

Dependencia:
Direccion: Despacho del Secretario General
Area: Jefatura de Enlace Juridico

Procedimiento:

Gestion y remision de la informacion y/o
documentacion a la Sindicatura o a la Consejeria
Juridica

Caddigo de procedimiento:

SEGEN-DESE-P-02-19

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboro:

Juan de Dios Garcia Cruz

Responsable del area que
Reviso:

Edgard Eduardo Espinosa Zarate

Titular del Enlace
Administrativo que
Autoriza:

Héctor Alfonso Gallo Vazquez

Firmas:

>

Fecha de Autorizacion: mayo 2022

Persona que
Elaboroé:

2

Responsable del
area que Reviso: ~

Titular del Enlace Ad?iniItrativoXut@
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| DiagtamadeFlulp = =
Gestion y remision de la informaciéon y/o

documentacion a la Sindicatura o a la Consejeria | SEGEN-DESE-P-02-19
Juridica

Jefatura de Enlace Juridico

~

{mm‘mam yio Consejerfa Juridica solicita informaciin ylo docurmentacion para la defensa de log intereses juridicos del Municipio

'

[ Se recibe en la Oficialia de Partes de le Secretaria General }

v

{ He analiza of contenido det offch recibic ]

v

¢La Secretaria Oeneral lene esa informacion yo documentacidn?

s
' : '

C%ﬁ]

la Secretaria General fiena @ policta a fa Direcoion yio Ares correspondionts 1a
conocimiente  de  quien  liene  esa nformaciin yfo documentacion
informacion v documentacién? l

|

v v
@z{j "“é“;“ { Se recibe i nformaoidn wo dootmentaciin solioitada ]
A Iv l
Be elabora el Oficio selatand Se elabora el Oficio remitiendo la e olabova e Oficle romitiendo 18
ue la Secrelaria General no oficitud  de  informacidn  ylo nformacién wo documentacion solicitada
cuanta con esa informacidn yio) ocurmentacidn & la Coordinacion,
ocumentaciin Direccidn ylo Area correspondiente &,
l { He recaba ks frma del Secretario Generat }
3
ge recaby la firma da(} Ea recaba 1 firme @a&} v
eovelario General ecretario General .
Se remite a la Sindicatura
ongejerfa Juridica 8 informackin
4 1o documentacibn soliciiad

N ¢
S Tolica & Smdicalura wo} ge notfica @ 1@ Goordnacion,
onsejeria Juridica ireceion ylo Area correspondiente i
l’ WW}MW Be arcmvaj
Se archiva ! Be archiva ] -
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Coordinacién o

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Despacho del Secretario General

Area: Jefatura de Enlace Juridico
Procedimiento: Remitir informes previos y/o justificativos.

Cddigo de procedimiento:

SEGEN-DESE-P-02-20

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboro:

Juan de Dios Garcia Cruz

Responsable del area que
Reviso:

Edgard Eduardo Espinosa Zarate

Titular del Enlace
Administrativo que
Autoriza:

Héctor Alfonso Gallo Vazquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: mayo 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
e area que Revisé/ V.

//

Titular del Enlace Admi(:fiszativo XAut@
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Diagrama de Flujo
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organiz:

Secretaria General

Direccion:

Despacho del Secretario General

Area:

Jefatura de Enlace Juridico

Procedimiento:

Informar a la Sindictura sobre las notificaciones
realizadas por autoridades jurisdiccionales y/o
administrativas

Cadigo de procedimiento:

SEGEN-DESE-P-02-21

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboroé:

Juan de Dios Garcia Cruz

Responsable del area que
Revisé:

Edgard Eduardo Espinosa Zarate

Titular del Enlace
Administrativo que
Autoriza:

Héctor Alfonso Gallo Vazquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: mayo 2022

Persona que
Elaboro:

Responsable del >
area que Reviso:

Titular del Enface Adminiﬁivo q?utor@

(

———
~
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___Diagrama de Flujo
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administrativas
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v
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!
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!
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e solicha al Area ylo Direccidn de la Secretaria
eneral fa documentacion correspondiente

!
Se mﬁ@j ‘ C:E}
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e

& proganta o Oficio remitiendo of acuerde, sentencis
o meluaciin en ks Oficialfa de Partes de Sindicatura
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Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Despacho del Secretario General

Area:

Jefatura de Enlace Juridico

Procedimiento:

Emitir opiniones ténicas y/o juridicas

Cadigo de procedimiento:

SEGEN-DESE-P-02-22

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboré:

Juan de Dios Garcia Cruz

Responsable del area que
Reviso:

Edgard Eduardo Espinosa Zarate

Titular del Enlace
Administrativo que
Autoriza:

Héctor Alfonso Gallo Vazquez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: mayo 2022

Persona que
Elaboré:

- Responsable del
area que Reviso:

Titular del EnéfeLﬂimin(strttivo @Aﬁtor' a:
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guna Direccidn, Area o el Despacho de ia
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donica ylo juridica de un caso en concreto

v
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{ X 3
Y

l ‘ l Se elabora e Ofice con @ opinidn
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De manera personal Teletonica
i
@ emite la opinitn téonica yio e emite fa opinidn técntea e presenta en la Oficialia
widica en las instalaciones de lo juridica a través de i Partes de la ﬂmmﬁm g:‘ gﬁ;@i;’:? direclamente
) Secretaria General, xtension o tetéfono particular Jo Area solicitante “

! ireccidn yio Area solicitante el solicitante l l

O
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3. Glosario

Acuse de recibo:
Documento entregado por la oficialia de partes, que sirve para comprobar que el
escrito ha sido recibido.

Anexos:
Documentos, comentarios y/o anotaciones qué complementan el escrito original.

Carta de origen: Documento que tiene por objeto acreditar la autenticidad del
origen del ciudadano mexicano en el extranjero carente de alguna identificacion
oficial con fotografia.

Certificacion: Copia certificada que se expide al interesado y que obra en los
archivos del municipio de Guadalajara.

Certificado de residencia: Documento impreso con los datos generales del
solicitante, fotografia, sello oficial y firma del Secretario General que avala la
residencia del interesado en el municipio de Guadalajara.

Espacio Publico:

Es un territorio fisico conformado por la via publica, arroyos, banquetas, plazas y
jardines de propiedad comun y publica, asi como el espacio en edificios no
construido y que se percibe desde la via publica, plazas y jardines.

Expediente:

Conjunto de documentos qué forman parte de un proceso administrativo que lleva
cierto orden definido por la administracidén municipal.

MIR: Matriz de indicadores de resultados.

SAC: Sistema de armonizacién contable.
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4. Autorizaciones

/

Lic. Eduarde Fabian Martinez Lomeli

nez Yanez
atura del
rtamento de

estion de la Calidad

iseo Zuniga Gutiérrez Lic. José Aj

Titular de la Direccion de
Innovaciéon Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento del Despacho de la Secretaria General,
dependencia de la Secretaria General (SEGEN-DESE-MP-02-0522), fecha de elaboracion: MARZO
+ 2017, fecha de actualizacion: MAYO 2022, Version: 02
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