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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propaosito 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
Caodigo 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

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.

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.

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

e Director de area que elabora el manual

e Director de Innovacién Gubernamental

e Departamento de Gestion de Calidad

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

Fecha de elaboracion: Mes y ano en que se elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion:  Mes y afo de la versidbn 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 Coordinacion 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 actualizacion (MMAA).
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Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter
obligatorio que se fundamenta en el Articulo 130, fraccion V del Cdédigo 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 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 areas
que componen la organizacién, para detectar omisiones y evitar
duplicidad de funciones.

Actuar como medio de informacion, comunicacion 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 meétodos 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 realizacion de las funciones asignadas.
Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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Atencion Ciudadana SINDI-SIND-P-00-01 9 NO
Revision de documentos para la | SINDI-SIND-P-00-02 11 NO
firma de la Sindica

Recepcion de resoluciones SINDI-SIND-P-00-03 13 NO
adoptadas en la sesion de

ayuntamiento

Recepcion de documentos SINDI-SIND-P-00-04 15 NO
Agenda SINDI-SIND-P-00-05 17 NO
Presupuesto SINDI-SIND-P-00-06 19 NO
Gastos sujetos a comprobacion | SINDI-SIND-P-00-07 21 NO
Revisiéon de inventarios de SINDI-SIND-P-00-08 23 NO
bienes muebles

Fondo Revolvente SINDI-SIND-P-00-09 25 NO
Requisiciones SINDI-SIND-P-00-10 27 NO
Mantenimiento preventivo del SINDI-SIND-P-00-11 29 NO
parque vehicular _

Asignacion de vehiculos SINDI-SIND-P-00-12 31 NO
Atencién de un servicio SINDI-SIND-P-00-13 33 NO
copiadoras

Atencidn de un servicio SINDI-SIND-P-00-14 35 NO
Hardware

Atencién de un servicio teléfono | SINDI-SIND-P-00-15 37 NO
y/o red

Atencidn en conexién de SINDI-SIND-P-00-16 39 NO
internet o administrativo de

sistemas

Notificaciones a las areas SINDI-SIND-P-00-17 41 NO
internas y externas de gobierno

Notificaciones personales SINDI-SIND-P-00-18 43 NO
Incidencias-Vacaciones del SINDI-SIND-P-00-19 45 NO
personal/ Dias econémicos y/o

licencia sin goce de sueldo
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|+ Sindicatura

Guadaiajata

Incidencias del personal faltas y SINDI-SIND-P-00-20 47

retardos

Incidencias-Incapacidades SINDI-SIND-P-00-21 49 NO
Incidencias-Reinstalacion SINDI-SIND-P-00-22 51 NO
Movimientos del personal/ Alta, baja | SINDI-SIND-P-00-23 53 “NO
y cambio

Prestadores del servicio social y SINDI-SIND-P-00-24- 55 NO
practicas profesionales

Solicitudes de informacion SINDI-SIND-P-00-25 57 NO
De acceso a la informacién SINDI-SIND-P-00-26 59 NO
Declaracion de inexistencia SINDI-SIND-P-00-27 61 NO
Clasificacion de informacion SINDI-SIND-P-00-28 63 NO
Publicacion de Informacion SINDI-SIND-P-00-29 65 NO
Derechos ARCO SINDI-SIND-P-00-30 67 NO
Recepcidn y distribucion de SINDI-SIND-P-00-31 69 NO
correspondencia

Recepcion de correspondencia SINDI-SIND-P-00-32 71 NO
electronica

Juicios en linea SINDI-SIND-P-00-33 73 NO
Recepcion de expedientes SINDI-SIND-P-00-34 75 NO
Conclusién y envio SINDI-SIND-P-00-35 77 NO
Préstamo, archivo, concentraciény | SINDI-SIND-P-00-36 79 NO
control

Cabdigo 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. Diagrama de Flujo
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Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Despacho de la Sindicatura

Area:

Despacho de la Sindicatura

Procedimiento:

Atencion Ciudadana

Cadigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

Julio, 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Ana llse Correa Manzo

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Ana llse Correa Manzo

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

Persona que Elabord;:

7

Responsable del ar

que Reviso:

\g

Titular de la Dependencia que autoriza:
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Atencion Ciudadana | SINDI-SIND-P-00-01

Despacho de la Sindicatura

Recibe a la ciudadania que busca atencion en la
Sindicatura

Realiza mesa de trabajo y atencion del asunto con
personal del despacho y ciudadania

épresenta escrito?

Sl
X
o ¢Es necesario que se presente? -
X Admite para su proceso sin validar
Sl el contenido solo dando por
verificada su admision
A Y
; ue resulta la duda del Brinda asesoria para que ¢El contenido es jurisdiccion y
| |proceso municipal, firme solicitud a ingresar a la competencia de la sindicatura?
| dministrativo y/o juridico sindicatura S| X
N NO
| A 4
| Remite a la o las)
| dependencias pertinentes, h
| A 4
| misma en su ambito de
competencia y jurisdiccion ) Se procesa al interior Remite a la o las dependencias

correspondientes

Y

Se mantiene a la ciudadania)
corriente  en las

comunicaciones escritas

notificandole J Y

Se mantiene a la ciudadania al corriente
en las comunicaciones escritas
notificandole
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Despacho de la Sindicatura

Area:

Despacho de la Sindicatura

Procedimiento:

Revisién de documentos para la firma de la Sindica

Cadigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

Julio, 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Anette Vaca Camargo

Responsable del area que
Reviso:

Mtra. Rosalina Marquez Ramirez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Lic. Paul Carrillo Hernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

i"\

Persona que Elaboré:

Responsable del\area que Reviso:
\ /

gy

Titular de la Dependencia que autoriza:\

\
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¢ Sindicatura

Guadala;ra

- Diagrama de Fl
Revision de documentos para la firma de la Sindica

Secretaria Asesores

Recibe los oficios y documentos de
las areas de la Sindicatura que
requieran firma de la Sindica

y

Registra la entrada de los
documentos para revision

|

v

Revisa los documentos en los
siguientes aspectos:
-Forma
-Estrategia Juridica
-Fondo
-Rubricas

¢Hay observaciones en el documento?

NO

Entregar a la Sindica para
firma

Regresa al drea para que

realice las modificaciones
|
¢éRequiera la firma de
| presidencia? |
| NO
Pasar el o los documentos a
| firma
|
A Notificar al area que el 1L = S LUEREIGIOC

firmados

documento ya esta listo w
Llenar hoja de registro para la
salida del documento y entregarlo
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Despacho de la Sindicatura

Area:

Despacho de la Sindicatura

Procedimiento:

Recepcion de resoluciones adoptadas en la sesion
de ayuntamiento

Cadigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

Julio, 2022

Persona que Elaboré:

Mtro. Hermes Campos Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Hermes Campos Ramirez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

Persona que Elaboro:

Responsable del area que Reviso:

A

Titular de la Dependencia que autoriza:
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Recepcion de resoluciones adoptadas en la
sesion de Ayuntamiento

SINDI-SIND-P-00-03

Sesion de Ayuntamiento Secretaria General

Aprueba los acuerdos o decretos que
tengan repercusiones juridicas
competencia de la  Sindicatura
Municipal

v

Despacho de la Sindicatura

i N A G
Elabora oficios relativos a los
acuerdos o decretos aprobados

en sesion
\ )

(Notifica a la  Sindicatura)
respecto de aquellos asuntos en
los que tengan competencias
(participe en su ejecucion y
\cumplimiento) W,

v

-
Recibe de Secretaria General las notificaciones

de las resoluciones adoptadas en la sesion de
Ayuntamiento que involucren se involucre en
suactuara la Sindicatura Municipal

:

Registra su ingreso y analizar su contenido

A
'd ™\
Identifica el area de la Sindicatura pertinente
para dar cumplimiento del asunto

\ J

r

Elabora oficio al drea correspondiente con
copia del asunto tomado en la sesion de
Ayuntamiento

Informa a la Secretaria General de las acciones
realizadas, para efectos legales que haya lugar
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Despacho de la Sindicatura

Area:

Despacho de la Sindicatura

Procedimiento:

Recepcion de documentos

Codigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

Julio, 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Ana llse Correa Manzo

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Ana llse Correa Manzo

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

Persona que Elaborég

Responsable del 3

a que Reviso:

Titular de la Dependencia que autoriza:
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p Sindicatura

Guadalajara

_ Diagrama de Flujo

SINDI-SIND-P-00-04

Despacho de la Sindicatura

(Recibe los documentos de ]

-oficialia de partes

-presidencia

\-secretaria general i y

r Y

Sella de recibido con nombre, dia y hora.

i A

y
"3 g
Registra los documentos ingresados en la
bitacora.

N P,
Y

f T

Revisa contenido

L v,
Y

- ™

Canaliza al area correspondiente para su
seguimiento.
\ V.
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Sindicatura

Direccion: Despacho de la Sindicatura
Area: Despacho de la Sindicatura
Procedimiento: Agenda
Cadigo de procedimiento: | SINDI-SIND-P-00-05
Fecha de Elaboracion: Julio2022 )

Persona que Elaboré:

Lic. Ana llse Correa Manzo

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Ana llse Correa Manzo

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

Persona que Elaborgr

Responsable del areg que Reviso:

/_/

Titular de la Dependencia que autoriza:
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¥y Sindicatura

Guadaiajara

Diagrama de Flujo

SINDI-SIND-P-00-05

| Secretaria

|
i ‘

Recibe de la oficialia de partes la
|

| documentacion que va dirigida a la
Sindica o el Sindico

| . J
| l
| i )
| Registra la entrada de los documentos

A J |
I ‘
| - ~

Confirma con la Sindica o el Sindico la
asistencia de los eventos que fueron

recibidos |
“ Y,
| |
|
| Fa - ~ |

| Registra los eventos en la agenda de la |
Sindica o el Sindico

| \. J |

Confirma la asistencia de los eventos por |
teléfono o via correo

Recordar a la Sindica o el Sindico los
eventos programados al dia
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Sindicatura

Direccion: Enlace Administrativo

Area: Enlace Administrativo

Procedimiento: Presupuesto

Caédigo de procedimiento: | SINDI-SIND-P-00-06

Fecha de Elaboracion: Julio 2022 B

Persona que Elaboro:

Lic. Omar Castro Zambrano

Responsable del area que
Reviso:

C. Dulce Yuridia Barba Martinez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

Persona que Elaboré:

! Responsable del area que Reviso:

T | DR

Titular de la Dependencia que autoriza:
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p Sindicatura

Guad M

Enlace administrativo

para la elaboracion del
resupuesto para el siguiente afo

Recibe solicitud de la Tesoreria
p
fiscal J

resupuestales en las que ejercio
el gasto la sindicatura

!

Realiza una estimacion del gasto
que ejercera la sindicatura

v

Revisa los criterios y politicas en las
que se solicita el presupuesto

Elabora presupuesto financiero
llenando los formatos establecidos.

|

| [Entrega proyecto de presupuesto alj

( Revisa y analiza las partidas
[o]

!

| titular de la Sindicatura
Envia los formatos debidamente
llenados de manera electronica,

recabando acuse de recibido

(Afec(a la partida presupuestal J

)
capturando las partidas
presupuestadas para ejercer el
Brosupucsio

NO éSe necesita una transferencia
& presupuestal?
S g =

[ Elabora oficio de solicitud de ]

h 4 transferencia

Ten control del presupuesto
haciendo los reportes requeridos en
el afo

anexando formato oficial y recabar

acyse

L
[Recibe respuesta de la solicitud J
n

informando el resultado de la gestio
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Identificacion Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace Adminsitrativo

Procedimiento:

Gastos sujetos a comprobacion

Cadigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-00-07

Fecha de Elaboracion:

Julio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Omar Castro Zambrano

Responsable del area que
Reviso:

C. Dulce Yuridia Barba Martinez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

Persona que Elaboroé:

Responsable del area que Reviso:

| D4

Titular de la Dependencia que autoriza:

[
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¥ Sindicatura

adatazara

Gastos sujetos a comprobacion

SINDI-SIND-P-00-07

Enlace administrativo

Recibe solicitud para el gasto imprevisto
en la Sindicatura

l

Elabora oficio de autorizacion a la Presidenta o
Presidente Municipal

v

[Entrega oficio en Presidencia anexando carta ]

de invitacion o justificacion del viaje

labora oficio de gastos a comprobar a
Tesoreria anexa:

i -Oficio de autorizacion

Eiaptura en Sistema el gasto con coordinacion deJ

-Pagaré

la Direccion de Finanzas

4
[Recoge cheque a nombre de quien realizara el]

viaje

==

v

Entrega efectivo y datos fiscales

l

Recibe facturas y xml asi como recibos y/o
comprobantes

En caso de que sobre dinero manda a
depositar el efectivo sobrante a Tesoreria
Municipal

v

Elabora oficio de comprobacion de
gastos y se recaba firma

- Entrega a Tesoreria junto con facturas y
Captura en sistema las facturas y ; P
i recibo de Tesoreria firmadas y selladas

¢ |

Recibe de Tesoreria el pagaré

r

Archiva expediente en Enlace
Administrativo
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Sindicatura

Direccion:
Area:

Enlace Administrativo

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Revision de inventarios de bienes muebles

Codigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-00-08

Fecha de Elaboracion:

Julio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Jesus Barreto Arana

Responsable del area que
Reviso:

‘Titular de la dependencia
que Autoriza:

C. Dulce Yuridia Barba Martinez

Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Dependencia que autoriza:
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|l Diagrama de Flujo
Revision de inventarios de bienes muebles

| Enlace Administrativo

Recibe inventario
Direccion de Patrimonio

Remite inventario a cada

Direccion para su revision

Cotejar informacion en cada
direccion

¢Hay inconsistencias?

N

Coteja nuevamente la

NO

Recibe inventarios cotejados

Confirma la informacion cotejada

informacién en cada Direccion

éSiguen las inconsistencias? |

si |

¢Cuéles lainconsitencia? |

Bien mueble sin
Recaba firmas de enterado y etig
de resguardo, en los inventarios

Bien mueble no
localizado

Envia solicitud para etiquetar
bienes carentes de etiqueta

Presenta acta circunstanciada de |
hechos.

y Otros, para recabar firmas

Recibe inventarios firmadi Recaba acuse de recibo .
[ SO DD ] [ ] Analiza si procede la denuncia

Archiva documentos de - “Et"be pe?oSaBe
| inventarios epartamenta,cesiencs El resguardante presenta la
Muebles y Otros B i
enuncia

Retiqueta los bienes muebles 'L
[ se recibe denuncia J |
Recibe acuse de bienes
retiquetados y archivar

nirega a Contraloria, Patrimonio y
Juridico de lo Contencioso para que
deslinde la il

éSe deslinda
responsabilidad?

NO SI

Solicita a patrimonio la
desincorporacién del bien
mueble

Notifica al resguardarte
para su pago y/o reposicion

Notifica a Patrimonio

Recibe desincorporacion |

Archiva
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Fondo Revolvente

Caodigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-00-09

Fecha de Elaboracion:

Julio 2022

Persona que Elaboré:

Lic.Omar Castro Zambrano

Responsable del area que
Reviso:

C. Dulce Yuridia Barba Martinez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

4;

P | Dy

Titular de la Dependencia que autoriza:

|
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¥ Sindicatura

Guadalajara

Diagrama de Flujo

Fo ete

ISINDI-SIND-P-00-09

Enlace administrativo

revolvente

!

[ Captura en el sistema la apertura del fondo ]

!

[ El sistema autoriza la apertura J

|

Elabora oficio a la Direccién de Egresos con la
siguiente informacion:

[Solicita mediante oficio la apertura del fondcj

I. Solicitud de pago (firmada y sellada)

I1. Oficio dirigido al titular de la Tesoreria justificando
la peticion del fondo.

11l. Pagaré, copia de identificacion vigente, recibo
interno y carta responsiva.

@ Espera a que se

autorice el cheque

[Recoge el cheque y cambialo en el hanco]

l

hd

Recibe solicitudes de compra por parte de
la sindicatura.

Cotiza los articulos a comprar

A i

Revisa que cumplan con lo establecido en las
politicas de Egresos, en su apartado 5

Realiza la compra y solicita factura y xml

fraccion IX

Captura en el sistema las facturas y xml para

reembolso

|

-

¥

Envia oficio con facturas y documentacion de

soporte a la tesoreria

Recoge cheque de reembolso y cambialo en el

banco

Y
Al final del afio fiscal regresar el dinero sobrante
ala tersoreria, a partir de una apertura de
cuenta.
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Requisiciones

Codigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-00-10

Fecha de Elaboracion:

Julio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Omar Castro Zambrano

Responsable del area que
Reviso:

C. Dulce Yuridia Barba Martinez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisoé:

A

i | DYk

Titular de la Dependencia que autoriza:

'%

Pagina 27 de 82




y Sindicatura

Guadalaara

i Diagrama de Flujo

Reqmsmuones SINDI-SIND-P-00-10

Enlace administrativo

Identifica las necesidades de la Sindicatura,
asi como con peticiones de compra.

Solicita las cotizaciones a los proveedores J

|

Elabora oficio para adquisiciones, junto con
investigacion de mercado y anexo tecnico.

Captura en el sistema la requisicion

T

Envia oficio con anexos afa
direccion de adquisiciones para su

licitacion

r

Asiste a la junta aclaratoria

!

Asiste a la junta de apertura de )

l v

[ Elabora dictamen técnico Firma fallo
propuestas

liza | h 4
Analiza las propuestas Recaba firma de la Sindica

Emite orden de compra por
adquisiciones

!

Envia a la Direccion de Adquisiciones ]

—

2

Recibe productos o servicios

1
Ingresa factura y xml para generar
recibo de materiales

!

Genera recibo de pago

.

Anexa a expediente para proceso de
pago ante tesoreria

' .

Elabora oficio para Tesoreria

l

{ ) l
S

Envia expediente para programar
pago a proveedor para tesoreria

l Archiva acuse

Solicita contrato a la Direccion de
consultivo con sus firmas
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Sindicatura

Dependencia:

Direccion: Enlace Administrativo

Area: Enlace Adminsitrativo

Procedimiento: Mantenimiento Preventivo del parque vehicular
Cadigo de procedimiento: | SINDI-SIND-P-00-11 o
Fecha de Elaboracion: Julio 2022

Persona que Elaboroé: Lic. Jesus Barreto Arana

Responsable del area que | C. Dulce Yuridia Barba Martinez

Reviso:

Titular de la dependencia | Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramirez

que Autoriza:

Firmas: ‘Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Dependencia que autoriza:
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» Sindicatura

Guadatajara

Diagrama de Fluj;

Mantenimiento Preventivo del parque vehicular SINDI-ENLA-P-00-11

(

Enlace administrativo
Recibe los vehiculos o recibe de
descompostura de vehiculos
¥
( Solicita cita al taller municipal
Elabora el formato de servicios para el taller
municipal
Entrega vehiculo con formato en Taller
Municipal, el dia y hora de acuerdo a la cita.
N Espera a que
entreguen el vehiculo
¢Se reparo la unidad? v
X NO
St
Y ¥
Recoge vehiculo reparado ] | Recibe informe de inconsteabilidad
Y
( Ingresa a estacionamiento ]
Solicita la baja del vehiculo J
Y
4
Asigna vehiculo para la realizacion de las ) ]
funciones de la Sindicatura Recaba la firma del titular
4
Envia a la Direccion de Patrimonio la
baja del vehiculo.
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PO

Identificacion Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace Adminsitrativo

Procedimiento:

Asignacién de vehiculos

Cadigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-00-12

Fecha de Elaboracion:

Julio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Karina Higareda Tavarez

Responsable del area que
Reviso:

C. Dulce Yuridia Barba Martinez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

Persona que Elabord:-

(
\\

( %}\\\\\\V "

Responsable del area que Reviso:

D s

“7// " Titular de la Dependencia que autoriza:
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¥ Sindicatura

Guadaiaara

~ Diagrama de Flujo

SINDI-SIND-P-00-12

| Enlace administrativo

~
Recibe solicitud de las areas de la Sindicatura
la necesidad de vehiculo
-
y
-
Canaliza las prioridades
| o
|
| h A
~
Agenda vehiculo
J
| A 4

Notifica al drea sobre el préstamo del vehiculo, solicitar que
entreguen la siguientes informacion:

Nombre y puesto del servidor publico que usara el vehiculo

Copia de su licencia de conducir vigente

Y

Recibe al personal que utilizara el vehiculo la
| firmar bitacora de asignacion y uso.

Y
s B
Entrega llaves, tarjeta de estacionamiento y
carga de gasolina
\ J
|
| Y
| 4
Recibe llaves y tarjeta al finalizar su uso del
vehiculo
- S
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Sindicatura

Dependencia:

Direccién: Enlace Adminsitrativo

Area: Enlace Adminsitrativo
Procedimiento: Atencién de un servicio copiadoras
Codigo de procedimiento: | SINDI-SIND-P-00-13

Fecha de Elaboracion: Julio, 2022

Persona que Elaboré: Lic. Omar Castro Zambrano

Responsable del area que | C. Dulce Yuridia Barba Martinez

Reviso:

Titular de la dependencia | Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramirez

que Autoriza:

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

Persona que Elaboré:

A
S

Responsable del area que Reviso:

Dot

Titular de la Dependencia que autoriza:
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¥ Sindicatura

Guadalajara

Diagrama de Flujo_

| Enlace administrativo

Recibe reporte de usuario

Acude a la oficina y revisa el equipo

| ;

Revisa el equipo

A ¢Qué tipo de problema es?
X

| Y
oner Papel
¢ ' Falla Técnica
A A 4 Y
~
[ Solicita cartucho nuevo ] [ Revisa el papel J [Resuelve la duda del usuario
—
A4 A4
b4 o
| Remplaza el toner Desatora el papel [ Reporte al proveedor
2’
| ¥
Corrobora que la impresora Recibe al técnico para
funciona adecuadamente diagnostico y/o reparacion del
equipo )
Y
|
| Termina el servicio
A 4
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Enlace Adminsitrativo

Area:

Enlace Adminsitrativo

Procedimiento:

Atencioén de un servicio Hardware

vCadigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-00-14

Fecha de Elaboracion:

Julio, 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Omar Castro Zambrano

Responsable del area que
Reviso:

C. Dulce Yuridia Barba Martinez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

Persona que Elaboroé:

Responsable del area que Reviso:

\cw% D s

Titular de la Dependencia que autoriza:

=

e
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» Sindicatura

Guadalajara

Enlace administrativo

Recibe llamada por parte del usuario

| |

Determina el problema |

¢La falla es simple? |

Sl
X
no ‘
r
Arreglar el equipo, se instala y Levanta ticket a la Direccion |
configura al usuario de Innovacion
|
i ¢Se puede reparar la
falla?
X |
Sl NO |
¥
Arregla el equipo, se instala |
nuevamente y se configura al . . . |
usuario Realiza baja del equipo |
|
|
|
|
r ‘
|

[ Termina el servicio ] |
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Sindicatura

Dependencia:

Direccion: Enlace Adminsitrativo
Area: Enlace Adminsitrativo
' Procedimiento: Atencion de un servicio teléfono y/o red
Caodigo de procedimiento: | SINDI-SIND-P-00-15
Fecha de Elaboracién: Julio, 2022
Persona que Elaboré: Lic. Omar Castro Zambrano

Responsable del area que | C. Dulce Yuridia Barba Martinez

Reviso:

Titular de la dependencia | Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramirez

que Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisoé:

Nl | Dy

Titular de la Dependencia que autoriza:

—_—
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b Sindicatura
Guadalajara

| i Diagrama de Flujo
Atencion de un servicio teléfono y/o red

SINDI-SIND-P-00-15

Enlace administrativo

Recibe reporte de usuario

Acude a la oficina y revisa el equipo

I

Revisa el equipo

éCudlesla |
problemdtica?

¥ X ¥

Revisa el cableado Teléfono apagado pero
conectado

y Y

Conectar el cable Levanta ticket a la Direccién de
desconectado Innovacion

| :

Recibe al técnico para la {
| reparacion

; =

[ Termina el servicio ]
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Enlace Adminsitrativo

Area:

Enlace Adminsitrativo

Procedimiento:

Atencion en conexion de internet o administrativo
de sistemas

Cadigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-00-16

Fecha de Elaboracion:

Julio, 2022

Persona que Elaboro:

Lic. Omar Castro Zambrano

Responsable del area que
Reviso:

C. Dulce Yuridia Barba Martinez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

T || DR

Titular de la Dependencia que autoriza:
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} Sindicatura
Guadaiajara

§iitemas

Diagrama de Flujo

eC|én nexién de internet o administrativo de SINDI-SIND-P-00-16

Enlace administrativo

[ Recibe reporte de usuario

Acude a la oficina y revisa el equipo

|

Revisa el equipo

éCudles la
problematica?

X ¥

Red inaldmbrica Servicio Administrativo
Levanta ticket a la Direccion de Levanta ticket a la Direccion de
Innovacion Innovacion
v r

Llena la informacion
correspondiente

del personal de

Espera la conexion y/o apoyo
telecomunicaciones

r

Acude con‘al usuario a
configurar o entregar la
informacion creada para su
USUATo

Realizar pruebas

¥ —
S

¥

Soluciona problema

v

[ Termina el servicio

g
\
|
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Sindicatura

Direccion: Enlace Adminsitrativo

Area: Notificadores

Procedimiento: Notificaciones a las areas internas y externas de
gobierno

Codigo de procedimiento: | SINDI-SIND-P-00-17

Fecha de Elaboracion: Julio, 2022

Persona que Elaboré:

Mtro. Damian Delgadillo Garcia

Responsable del area que
Reviso:

C. Dulce Yuridia Barba Martinez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

Persona que Elaboré:

§

Responsable del area que Reviso:

HD—4%—=r

" Titular de la Dependencia que autoriza:

Pagina 41 de 82




» Sindicatura
Guadaiajara

Diagrama de Flujo

SINDI-SIND-P-00-17

~
Recibe los oficios de las dreas de la Sindicatura
A
A

~
Corrobora de acuerdo a las bitacoras por area que los
documentos a entregar coincidan con los que estan
detallados en la misma.

Y
Reparte los oficios a notificar entre el personal de
acuerdo a la zona encomendada, que se organiza de la
siguiente forma:

®  Oriente
[ Poniente
°

Centro

Entrega los acuses de recibido a las dreas que corresponda
conforme a la bitdcora entregada con anticipacion.

Solicita firma de recibido a quien recibe la correspondencia,
con fechay hora.
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Enlace Adminsitrativo

Area:

Notificadores

Procedimiento:

Notificaciones personales

Cadigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-00-18

Fecha de Elaboracion:

Julio 2022

Persona que Elaboré:

Mtro. Damian Delgadillo Garcia

Responsable del area que
Reviso:

C. Dulce Yuridia Barba Martinez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

Persona que Elaboré:

ﬁ,

Responsable del area que Reviso:

Dyt

Titular de la Dependencia que autoriza:
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b Sindicatura

Guadatajara

Diagrama de Flujo

[

Notificaciones personales

SINDI-SIND-P-00-18

| Notificadores

Recibe los oficios de las dreas de la Sindicatura para la
realizacion de notificaciones personales

v

Revisa que el domicilio este correctamente de acuerdo a la
notificacion

¢Esta bien el domicilio?

NO X S|

h 4 h

Verifi 13 | e ~
ertfica con el srea € Llega al domicilio sefialado
domicilio J

Pregunta por el titular de la
notificacion

éSe encuentra el titular?

X
NO RESPONDEN
NO

Recibe un tercero Entrega la notificacion

v

Se informa que se tiene que
notificaraltitularen maximo 24
hirs

!

Visita de nueva cuenta el
domicilio

NO )\ st
X

\/e;Se encuentra el titular?

Levanta constancia

- T e B G

‘[Regresa al area los acuses de las

]‘
'Lnotificaciones o de las constancias J‘
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Incidencias-Vacaciones del personal/Dias
economicos y/o licencia sin goce de sueldo

Cadigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-00-19

Fecha de Elaboracion:

Julio, 2022

Persona que Elaboré:

C. Sabrina Mariel Cardoso

Responsable del area que
Reviso:

C. Dulce Yuridia Barba Martinez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

Persona que Elaboro:

Responsable del area que Revisé:

o= | R

Titular de la Dependencia que autoriza:
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# Sindicatura
Guadalajara

| A Diagrama de Flujo
Incidencias-Vacaciones del personal/Dias economicos y/o |SINDI-SIND-P-00-19
licencia sin goce de sueldo ] _ -

Recursos Humanos

L Recibe la peticidn del servidor publico J

¢Qué tipo de peticion es? |

k. 4 v

Vacaciones Dias econdmicos [Permisos sin goce de sueldoJ

Elabora formato de vacaciones

4

Envia reporte ala Direccion de Recursos
Humanos

y

[Archiva acuse en expediente del servidor ' ‘
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Identificacion Organizacional

'Coordinacion o Sindicatura
Dependencia:
Direccion: Enlace Administrativo
Area: Recursos Humanos
Procedimiento: Incidencias del personal/ Faltas y retardos
Codigo de procedimiento: | SINDI-SIND-P-00-20
Fecha de Elaboracion: Julio, 2022
Persona que Elaboro: C. Sabrina Mariel Cardoso
Responsable del area que | C. Dulce Yuridia Barba Martinez B
Reviso:
Titular de la dependencia | Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramirez
que Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

D

Titular de la Dependencia que autoriza:
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» Sindicatura

Guadatagara

Recursos Humanos

Imprime el reporte del sistema de registro

Y

[ Revisa el registro de asistencia J

¢Hay faltas o retardos
acumulados del personal?

NS |

Sl

h 4

[Llena formato de reporte de faltas) NO

v

[ Recaba firmas J

Y

Envia reporte a la Direccion de
Recursos Humanos

-

, S

A 4

Archiva acuse en el expediente
del servidor Publico
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Incidencias- Incapacidades

Cadigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-00-21

Fecha de Elaboracion:

Julio, 2022

Persona que Elaboro:

C. Sabrina Mariel Cardoso

Responsable del area que
Reviso:

C. Dulce Yuridia Barba Martinez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

Persona que Elaboro:

Responsable del area que Reviso:

D=5

Titular de Ia Dependencia que autoriza:

=
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'* » Sindicatura
Guadaiajara

£ Diagrama de Flujo
Incidencias- Incapacidades SINDI-SIND-P-00-21

Recursos Humanos

'8 ™

Recibe formato del IMSS del

servidor en original

% J

'8 i N

Elabora formato de incapacidad y
se anexa incapacidad original

i k7
4
s
Recaba firma
L |
Y
Envia a la Direccion de Recursos
Humanos
3
Archiva una copia en el expediente
del servidor
4
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Incidencias-Reinstalacion

Codigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-00-22

Fecha de Elaboracion:

Julio, 2022

Persona que Elaboré:

C. Sabrina Mariel Cardoso

Responsable del area que
Reviso:

C. Dulce Yuridia Barba Martinez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

Persona que Elaboro:

o

Responsable del area que Reviso:

D45

Titular de la Dependencia que autoriza:

|
I
\
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i efrsedipel Diagrama de Flujo
Incidencias- Reinstalacion SINDI-SIND-P-00-22

Recursos Humanos

Recibe oficio con fecha de reinstalacion

Elabora alta de empleado

[ Elabora oficio de actividades J

A

[ Elabora tarjeta de cehcado ]

Y

Entrega la documentacién a juridico
laboral para la diligencia

r

Recibe de vuelta la documentacion para
expediente de servidor
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Movimientos del personal/ Alta, baja y cambio

Cadigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-00-23

Fecha de Elaboracion:

Julio, 2022

Persona que Elaboro:

C. Sabrina Mariel Cardoso

Responsable del area que
Reviso:

C. Dulce Yuridia Barba Martinez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

Persona que Elaboro:

)

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Dependencia que autoriza:
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Sindicatura

Recibe alguna de las siguientes
peticiones:

[ Baja

r

N o

[Renunua del Servidor Publico

!

[Enwa al servidor a ratificar su

renuncia

r

( Elabora formato de baja

ey

hd

Elabora carta de no adeudo ]

'

Recaba firmas

|

8 . . s
Envia a la Direccion de RecursoJ

Humanos la baja y renuncia
retificada

Envia a tesoreria carta de nﬂ

adeudo

L.
Archiva acuse vy documentaciﬂ

del servidor

ﬁ\struccién del drea ]
¥
Elabora formato de cambio a la
nueva area

A

[ Recaba firmas J

k4

Envia a la Direccion de Recursos
Humanos

A

Archiva en expediente del
servidor.

{ Alta ]
Endlcauon de la sindicatura J

r

[ Verifica plaza vacante

1

[ Recibe la documentacion del
s

ervidor
Elabora formato de alta j

Envia a la direccion de
Recursos Humanos

Archiva carpeta con toda la
documentacion del servidor
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Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o Sindicatura

Dependencia:

Direccion: Enlace Administrativo

Area: Recursos Humanos

Procedimiento: Prestadores del servicio social y practicas

profesionales

Cadigo de procedimiento: | SINDI-SIND-P-00-24

Fecha de Elaboracion: Julio, 2022

Persona que Elaboro: C. Sabrina Mariel Cardoso

Responsable del area que | C. Dulce Yuridia Barba Martinez
Reviso:

Titular de la dependencia | Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramirez
que Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

Persona que Elaboro: Responsable del area que Reviso:

Titular de la Dependencia que autoriza:
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¥ Sindicatura

{ouadai

_ Diagrama de Flujo
Prestadores del servicio social y practicas profesionales

SINDI-SIND-P-00-24

Recursos Humanos

[ Elabora formato de peticion ]

v

Envia oficio y formatos a la
Direccion de Capacitacion y
Desempefio

l

Recibe al prestador con su oficio
respectivo

Espera a que
manden prestadores

r

Elabora oficio de aceptacion

}

Asigna area al prestador

Elabora formato de asistencia J

T ——

r”ﬁ

h

Lleva control de horas

=

!

Firma de formato de informe
bimestral

Fo o

abora carta de conclusion de
servicio social o practicas
sionales

r
Envia oficio a la Direccion de
Capacitacion y Desempefio

h 4

[Archiva acuse en expediente
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~ Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Enlace Adminsitrativo

Area:

Transparencia

Procedimiento:

Solicitudes de informacioén

Codigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-00-25

Fecha de Elaboracion:

Julio 2022

Persona que Elaboré:

Mtra. Erendira Aguilar Moreno

Responsable del area que
Reviso:

Mtra. Erendira Aguilar Moreno

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

Persona que Elaborg

Responsable del ar

[ Titular de la Dependencia que autorizd:
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» Sindicatura
Guadalajara

Diagrama de Flujo

Solicitudes de informacion SINDI-SIND-P-00-25

| Enlace Transparencia Areas de Sindicatura

g

Recibe la solicitud

Recibe de la Direccion de Transparencia
la solicitud via correo electrénico.

. Revisa la solicitud

Analiza el contenido y determina
competencia

¥

¢ Es competencia de |a sindicatura? Analiza el sentido de la respuesta

______ T
NO > =1
¢En que sentido fue la respuesta?
et = X \
Remite a la Direccion de Turna a/las areas que de acuerdo a //'/ .
Transparencia sus competencia y funciones, ) \L
justificando generen, posean o administren la

incompetencia informacion solicitada Afirmativa

Cuando la totalidad

: - Cuando la Cuando parte de la
dela Il.nfor;nac'lon informacién informacion
Recibe del drea la 0 |c1(;a a st solicitada no pueda solicitada no pueda
pueda ser otor|
. rgar rser garse por ser
respuesta de la solicitud. entregada, sin EICETED] T
! g reservada, reservada o
L BIic]e los confidencial o confidencial, o sea
medios, formatos o inexistente inexistente
proc oen
ue se solicito
. que /‘/
Elabora oficio de respuesta a la unidad que contenga la \H /»"
siguiente informacion: T~ >
. . \ "
a) Numero de expediente ™

b) Transcripcion de la solicitud
¢) Respuesta correspondiente Remite la respuesta al enlace de transparencia sefialando

d) Fundamento y Motivacion la modalidad de acceso:

e) Lugar y fecha 1) Consulta directa de documentos
11) Reproduccion de documentos
I11) Elaboracion de informe

1IV) Combinacion de las anteriores

4 ]
Remite la respuesta a la Direccion
de Transparencia

.

Archivar las respuesta con el
numero de expediente de la
solicitud.

f) Nombre y firma del servidor publico
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Enlace Adminsitrativo

Area:

Transparencia

Procedimiento:

De acceso a la informacion

Cadigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-00-26

Fecha de Elaboracion:

Julio 2022

Persona que Elaboré:

Mtra. Erendira Aguilar Moreno

Responsable del area que
Reviso:

Mtra. Erendira Aguilar Moreno

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

Persona que Elaboro:

Responsable del area gue Reyviso:

/ Titular de la Dependencia que autdfiza:
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» Sindicatura

Guadataa

De acceso a la informacion

Diagrama de Flujo

SINDI-SIND-P-00-26

Enlace Transparencia

|

Areas de la Sindicatura

©

Recibe ¢l requedmiento de la Direccion de|
Transparencia de algunas de las  siguientes,
modaiidades:

Reproduccion de documentos
Informes especificos
i e

Recibe el oficio donde se salicita 1 reproduccion)
de fos documentos, con el comprobante de pago
Copias simplc <20 hojas

Copias certificadas

Redacta oficio al drea que corresponde
1a informacién solicitada

Realiza Ia reproduccion de la documentacidn
solicitada, verificando que no contenga
informaci6n reservada.

éSolicito copia simple o

Recibe ofico donde se solicita 1a elaboracion de
un informe especifico.

Recibe oficio de donde se solicita Ia visita para la|
consulta direc ta de los documentos

[De acurdo a 1a informacién solicitada realiza un

[Dﬂewmni que la informacion et

C

L J

Direccion de Transparencia

centificada?
Recbe al solicitante acompadado de personal de|
. Entrega copias al eace de wreccién de Transparencia y ¢l Enlace de|
Rodacta y turna al 4rea que atendio la Coia simple... @ ooy BES AR
solicitud para que remita la informacion
en la modalidad solicitada Copia cer i

Acompaita en todo momento al solicitante

Elabora y noltifica oficio a la
Secretaria General, solicitando.
1a certificacion de dacumentos.

Reproduccion do
!

et [\nlo:mes especificos

Consulta directa

©

Entrega coplas d enlace de
transparencia

Recaba la firma del solicitante

Elabora  oficio
circunstancioda.

Recibe 1a informacion de las dreas

Revisa el contenido y elabora
oficio de respuesta a la Direccion
de Transparencia

Anexa al archivo la solicitud del
acta circunstanciada

Ancxar al archivo la solicitud de
as copias
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Identificacion Organizacional

' Coordinacion o ) | Sindicatura
Dependencia:
Direccién: Enlace Adminsitrativo
Area: Transparencia
Procedimiento: Declaracion de inexistencia
Codigo de procedimiento: | SINDI-SIND-P-00-27
Fecha de Elaboracion: Julio 2022
Persona que Elaboro: Mtra. Erendira Aguilar Moreno
Responsable del area que | Mtra. Erendira Aguilar Moreno
Reviso:
Titular de la dependencia | Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramirez
que Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

7
Persona que Elaboré; Responsable del are e ReXiso:

LS

14 Titular de la Dependencia que autoriza: /
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» Sindicatura
Guadaiajia

I

Declaracion de inexistencia

_ﬁiarame Flujo

SINDI-SIND-P-00-27

Areas de Sindicatura

Si en la busqueda de informacion se advierte la
inexistencia de la informacion en el area que
dentro de sus facultades y atribuciones debiera
contar con la informacion, determinard la
negativa de acceso a la informacion.

Entrega respuesta al enlace de transparencia

Enlace Transparencia

v

Recibe del area la declaracion de inexistencia
y analiza si la motivacion vy justificacion de la
inexistencia es correcta.

4
En los casos en que ciertas facultades,
competencias o funciones no se hayan
ejercido, solicitara al area justifique su
respuesta en funcion de las causas que
motiven la inexistencia esta.

h

Remite la declaracion de inexistencia
a la Direccion de Transparencia.

La Direccion de Transparencia
informa al Comité de Transparencia

Comité de Transparencia

1
= Y

Recibe la respuesta de inexistencia,
para el cual:

|. Analizard el caso y tomara las
medidas necesarias para localizar la
informacion;

II. Expedira una resolucion que
confirme la inexistencia del
documento;

11l. Ordenara, siempre que sea
materialmente posible, que se genere
f se reponga la informacion

-~

Envia resolucion a la Direccion de
Transparencia.
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Enlace Adminsitrativo

Area:

Transparencia

Procedimiento:

Clasificacion de informacion

Cadigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-00-28

Fecha de Elaboracion:

Julio, 2022

Persona que Elaboré:

Mtra. Erendira Aguilar Moreno

Responsable del area que
Reviso:

Mtra. Erendira Aguilar Moreno

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

Persona que Elaboré:

Titular de la Dependencia que auforiza:
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» Sindicatura

Guade 3

Diagrama de Flujo
Clasificacion de informacion SINDI-SIND-P-00-28

Enlace Transparencia Areas de Sindicatura Direccion de Transparencia Comité de Transparencia

Realiza la prueba de dafio de acuerdo a
lo establecido en el articulo 17 y 18 de
la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica del Estado de
Jaliscoy sus Municipios.

Recibe la manifestacion del érea?
la pertinencia de  reservar
informacion  derivada de una
solicitud

A

A Entregar al enlace de Transparencia

~

Analiza los supuestos de reserva y

solicita al area remita |a prueba de
dafio correspondiente.

e— |

v

Elabora informe a la Direccion de
Transparencia

y |
Recibe el informe y revisar si procede la | |
clasificacion de la informacion

Solicita sesién del comité en caso de ser|
procedente la clasificacion

v

| confirma, modifica o revoca la
|

clasificacion de la informacion.

]

v

Notifica e informa la determinacion del
Comité de Transparencia

éCual fue la
determinacion?

Requiere la entrega Elabora la versién
de la informacion publica
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Enlace Adminsitrativo

Area:

Transparencia

Procedimiento:

Publicacion de Informacion

Cadigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-00-29

Fecha de Elaboracion:

Julio, 2022

Persona que Elaboré:

Mtra. Erendira Aguilar Moreno

Responsable del area que
Reviso:

Mtra. Erendira Aguilar Moreno

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

Persona que Elaboro;

Responsable del ar€a’q hevisé:

V4 /Titular de la Dependencia que autoriza:
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¥ Sindicatura
Guadaiajara

e N Diagrama de Fluj |
Publicacion de informacion SINDI-SIND-P-00-29

Enlace Transparencia Areas de Sindicatura

Solicita a las dreas de la Sindicatura mediante
correo electrénico realizar la carga de la
informacion fundamental a través del formato de
La PNT los primeros 5 dias del mes.

v

Captura y carga la informacion en la PNT
y remite los acuses de carga al enlace

¥

Y,
Recibe los Acuses de la PNT y los Descarga los comprobantes de carga
formatos Remitir los comprobantes de carga al

enlace de transparencia.
étiene observaciones sus —l
comprobantes?
X,
Sl s X
r
Revisa el formato, si contiene NO

errores en captura o llenado
notificar al drea para que revise su
informacion.

h 4
' ™

Concentra la informacién de la

Sindicatura. |
\_ _J

Y
i \

Envia a la Direccion de
Transparencia la actualizacion |
correspondiente.
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Sindicatura

Dependencia:

Direccion: Enlace Adminsitrativo

Area: Transparencia
Procedimiento: Derechos ARCO

Cadigo de procedimiento: | SINDI-SIND-P-00-30

Fecha de Elaboracion: Julio, 2022

Persona que Elaboré: Mtra. Erendira Aguilar Moreno
Responsable del area que | Mtra. Erendira Aguilar Moreno
Reviso:

Titular de la dependencia | Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramirez
que Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

Persona que Elaboré: Responsable del area

e Reviso:

Titular de la Dependencia que auforiza”
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» Sindicatura
Guadalajara

Derechos ARCO

SINDI-SIND-P-00-30

Enlace Tranparencia

Areas de Sindicatura

Comité de Transparencia

v

Revisa y declara el sentido de la

solicitud:
s ™ Si advierte que faltan elementos o
Recibe solicitud de derechos datos sobre lo que se busca ejercer
ARCO de la direccion de alguno de los derechos ARCO.
transparencia R .
J éLe faltan requisitos
~ para los derechos
NO ARCO?
Y
' ™
Turna al interior de acuerdo a las
atribuciones de cada area. St
“ 1 4
Previene y remite al enlace de
Transparencia para realizar la
prevencion
! .
Determina el sentido de de la
respuesta
Procedente
Procedente parcial
Improcedente

Entrega al enlace la respuesta

Rermite la respuesta del area

a la D.T para que el comité
resuelva la solicitud.

v

Analiza y resuelve la solicitud
de derechos ARCO

y
Envia resolucion a la Direccion
de Transparencia
notificacion.

para su
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Enlace Adminsitrativo

Area:

Oficialia de Partes

Procedimiento:

Recepcion y distribuciéon de correspondencia

Caodigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-00-31

Fecha de Elaboracion:

Julio, 2022

Persona que Elaboré:

Lic. José Luis Rodriguez Plascencia

Responsable del area que
Reviso:

C. Dulce Yuridia Barba Martinez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

Persona que Elab%of

Responsable del area que Reviso:

DR

7 / 4 Titular de la Dependencia que autoriza:
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» Sindicatura
Guadalajara

Recepcion y distribucion de correspondencia

Diagrama de Fluja

SINDI-SIND-P-00-31

Oficialia de Partes

Recibe correspondencia dirigida a la Sindicatura
Municipal

v

Revisa los siguientes aspectos
a)A quien va dirigido

b)Original y acuse sean idénticos
c)Se encuentre debidamente firmado en original
d)Si tiene anexos describirlos (original y copia)

P ———

h 4

Sella y folia los documentos (original y copia)

)

Revisa que el numero de folio y la fecha quedaran igual

0

.
Registra en digital los documentos con los siguientes
datos:

a)Folio

b)Fecha

c)Autoridad que envia

d)Numero de oficio

e)Primer apellido, Segundo Apellido, Nombre
f)Comentarios (Nimero de expediente, Auto que
notifican, partes, etc.)

g)Dependencia Destino (Firma, Nombre, Fecha Hora)
\

h 4

Revisa la correspondencia y turnar, haciendo cortes de la
documentacion recabada cada hora

!

‘ N
Imprime hoja de acuses para la distribucion de la
correspondencia a las diferentes areas internas de la

sindicatura
" =~

g ™
Solicita firma de recibido a quien recibe la
correspondencia, con fecha y hora.
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Enlace Adminsitrativo

Area:

Oficialia de Partes

Procedimiento:

Recepcion de correspondencia electronica

Cadigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-00-32

Fecha de Elaboracion:

Julio 2022

Persona que Elaboroé:

Lic. José Luis Rodriguez Plascencia

Responsable del area que
Reviso:

C. Dulce Yuridia Barba Martinez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

Responsable del area que Reviso:

B Lo g

Titular de la Dependencia que autoriza:
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¢ Sindicatura

Guadalajara

. Diagrama de Flujo |

Recepcuon de correspondenma electronica SINDI-SIND-P-00-32

Oficialia de Partes

Revisa diariamente la cuanta de correo de la
oficialia de partes de la Sindicatura

v

Imprime los correos, avisos y demas
notificaciones recibidas

v

Eella y folia los documentos J

[

Revisa la correspondencia y envia los correos a
las areas de movilidad, estudio y/o seguridad
ublica.

Registra en digital los documentos con los siguientes datos:

a)Folio

b)Fecha

c)Autoridad que envia

d)Numero de oficio

e)Primer apellido, Segundo Apellido, Nombre

f)Comentarios (NiUmero de expediente, Auto que notifican, partes, etc.)
Dependencia Destino (Firma, Nombre, Fecha Hora)

-~
Imprime hoja de acuses para la distribucion de la
correspondencia a las diferentes dreas internas de la
sindicatura

N >
" ™y
Solicita firma de recibido a quien recibe la
correspondencia, con fecha y hora.

. /

!
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Identificacion Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Enlace Adminsitrativo

Area:

Oficialia de Partes

Procedimiento:

Juicios en linea

Cadigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-00-33

Fecha de Elaboracion:

Julio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. José Luis Rodriguez Plascencia

Responsable del area que
Reviso:

C. Dulce Yuridia Barba Martinez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

Persona que Elaboro

Responsable del area que Reviso:

/////( DX

Titular de la Dependencia que autoriza:
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p Sindicatura
Guadaiajara

Juicio

en linea

) Diagrama de Flujo

SINDI-SIND-P-00-33

Oficialia de Partes

Revisa y recibe las notificaciones de los
juicios en linea

v

Imprime los correos, avisos y demas
notificaciones recibidas

v

Eel!a y folia los documentos ]

r

Registra en digital los documentos con los siguientes datos:
a)Folio

b)Fecha

c)Autoridad que envia

d)Numero de oficio

e)Primer apellido, Segundo Apellido, Nombre

f)Comentarios (Numero de expediente, Auto que notifican, partes, etc.)

)Dependencia Destino (Firma, Nombre, Fecha Hora)

-

documentacion recabada cada hora

Revisa la correspondencia y turnar, haciendo cortes de la

5

o =
v
' IR
Imprime hoja de acuses para la distribucion de la
correspondencia a las diferentes areas internas de la
sindicatura
A >,
A
~
Solicita firma de recibido a quien recibe la
correspondencia, con fecha y hora.
)
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Enlace Adminsitrativo

Area:

Archivo

Procedimiento:

Recepcion de expedientes

Codigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-00-34

Fecha de Elaboracion:

Julio 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Francisco Javier Apecechea

Responsable del area que
Reviso:

C. Dulce Yuridia Barba Martinez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

Persona que Elaboroé:

%

Responsable del area que Revisé:

D—4-3

Titular de la Dependencia que autoriza:
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» Sindicatura

Guadalajara

SINDI-SIND-P-00-34

Area de Archivo

( R
Recibe el o los expedientes de las
areas internas de la Sindicatura

\ J

" ™
Recibe los expedientes previa

identificacion del servidor publico.
M )

‘ A4
|
|

NO S|
¢Se identifica?

| { <O ]

Registra los expedientes en la hoja de registro
No recibir el expediente donde contenga los siguientes datos:
| a) nombre
b) nimero de expediente |
c) fecha |
d) Cantidad de tomos o anexos

| [, ~
Registra en la base de datos

correspondiente al drea interna que
solicita el resguardo

k A
I i
f ™
Acomoda los expedientes para el
resguardo con base al nimero y afio
del mismo en los archiveros
respectivos.

8 ¥,

Pagina 76 de 82




Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Enlace Adminsitrativo

Area:

Archivo

Procedimiento:

Conclusion y envio

Codigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-00-35

Fecha de Elaboracion:

Julio, 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Francisco Javier Apecechea

Responsable del area que
Reviso:

C. Dulce Yuridia Barba Martinez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

Persona que Elaboroé:

=

Responsable del area que Reviso:

Dla’amc

Titular de la Dependencia que autoriza:
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» Sindicatura

Guadal:

Diagrama de Fluj

Area de Archivo

Recibe oficio del area interna de
sindicatura sobre la baja del archivo

—

Identifica el archivo que refiera el oficio

%

h 4
|

Entrega al departamento solicitante de la
baja la ficha técnica donde tiene que
| complementar la informacion

h 4

Revisa que los datos en la ficha esten llenados
debidamente
NO

| ¢Estan llenados debidamente?
Si
\x/ i
Realiza la baja en la bitacora fisica y base

| datos electronica de control interno de
registro de expedientes

3

Verifica el contenido de las cajas venga con
los lineamientos establecidos por el archivo
| Municipal.

A
| E\grega en las cajas una impresion de la base]

de datos electronica de archivos concluidos.

h 4

Elabora el oficio dirigido al Director de
Archivo para su apoyo en la recepcion de las
cajas con expedientes concluidos para su
resguardo correspondiente.
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Enlace Adminsitrativo

Area:

Archivo

Procedimiento:

Préstamo, archivo, concentracion y control

Cadigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-00-36

Fecha de Elaboracion:

Julio, 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Francisco Javier Apecechea

Responsable del area que
Reviso:

C. Dulce Yuridia Barba Martinez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

Persona que Elaboré:

o

Responsable del area que Reviso:

DR

Titular de la Dependencia que autoriza:

—
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» Sindicatura

Guadalajara

[

Diagrama de Flujc

Préstamo, archivo, concentracion y control

Jefatura de Archivo Préstamo

Recibe al servidor publico que
requiere un expediente

Y

Solicita identificacion, asi como los datos del
expediente en cuestion

Identifica el expediente en los archiveros

'

Registra los datos del servidor publico que se llevara
el expediente, con los siguientes datos:
Departamento

Nombre del expediente

Numero de expediente

Fecha

Nombre

Firma de quien entrega como de quien recoge

X

Registra en la base de datos electronica el
estado del expediente, si esta disponible o
si esta en préstamo.
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Glosario

Apersonarse: Verbo pronominal. Usado en Derecho. Personarse (comparecer)

Contencioso. Dicho de un asunto, proceso o0 recurso. Sometido a
conocimiento y decision de los tribunales en forma de litigio entre partes, en
contraposicion a los de jurisdiccion voluntaria y a los que estén pendientes de
un procedimiento administrativo. Usado también como sustantivo masculino.

Juicio de Amparo: El juicio de amparo es un procedimiento autbnomo con
caracteristicas especificas propias de su objeto, que es el de lograr la
actuacion de las prevenciones constitucionales a través de una contienda
equilibrada entreel gobernador y el gobernante.

Sindica: Persona elegida por una comunidad o corporacién para cuidar de sus
intereses.

Sindicatura: Oficina del sindico.

Sobreseimiento: El sobreseimiento es un acto procesal que pone fin al juicio;
pero le pone fin sin resolver la controversia de fondo, sin determinar si el acto
reclamado es o no contrario a la Constitucion y, por lo mismo, sin fincar
derechos u obligaciones en relacion con el quejoso y las autoridades
responsables. Es, como acertadamente anota don Ignacio Burgoa, de
naturaleza adjetiva, ajeno a las cuestiones sustantivas, ya que ninguna relacion
tiene con el fondo.

Quejas: Es la manifestacion o noticia de hechos realizados por una persona o
grupo de personas, quienes de manera expresa relatan presuntas
violaciones a los derechos humanos en agravio de ellos o de terceras
personas, estos cometidos por autoridades o servidores publicos de caracter
Municipal, Estatal o Federal.

Recomendaciones: Es la resolucion mediante la cual la Comision después de
haber concluido las investigaciones del caso, determina, de acuerdo con el
analisis y evaluacién de los hechos, argumentos y pruebas que constan en el
expediente, que la autoridad o servidor publico incurri6 en violaciones a
Derechos Humanos.
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