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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 Codigo 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 Asesorla y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Titular de la Coordinacién General o Titular de la dependencia del area
que elabora elmanual

e Titular de la Direccion de area que elabora el manual

e Titular de la Direccién de Innovacion Gubernamental

e Titular del 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 elaboracién: Mes y afio en que se elabor6 la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacién: Mes y aio 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 relacién con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Caédigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacién 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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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 Cdédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son:

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

o 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, comunicacion y difusion para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

¢+ Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias. ‘

o 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.

o Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcién 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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1. Inventario de procedimientos

. Procedimiento ~ Codigo | | L
Oficialia de Partes. CGCOC-CONS-P-00-01 9 No
N CGCOC-CONS-P-00-02 No
Elaboracion de Presupuesto. 11
Elaboracién de Movimientos de CGCOC-CONS-P-00-03 13
Personal. No
Integracion de Incidencias de Personal. CGCOC-CONS-P-00-04 15 No
_ CGCOC-CONS-P-00-05
Entrega de Informe Anual de Inventarios. 17 No
Actualizacion de Resguardos CGCOC-CONS-P-00-06 19
L No
Individuales.
Actuallzamo'nlde Resguardos CGCOC-CONS-P-00-07 21 No
Individuales.
Fondo Revolvente. CGCOC-CONS-P-00-08 23 No
Matriz de Indicadores de Resultados CGCOC-CONS-P-00-09 25 No
Elaboracién de Contratos. CGCOC-CONS-P-00-10 27 No

Cddigo del procedimiento

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

~_ Simbolo ____ Significado
Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

i clo/el®

Flujo de secuencia

[ } Actividad
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Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o Dependencia:

Coordinacion de Construccion de Comunidad

Direccion:

Coordinacién de Construccion de Comunidad

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Oficialia de Partes

Cédigo de procedimiento:

CGCOC-CONS-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Manuel Ruiz Quintero

Responsable del area que
Reviso:

Maria del Carmen Fonseca Martinez

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Andrea Blanco Calderén

Firmas:

Fecha de Autorizacidén: septiembre de
2023

Persona que Elaboré:
Manuel Ruiz Quintero

-

\

Responsable del
area que Revisoé:
Maria del Carmen Fonseca#artinez) °

\

e

./’

////
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Oficialia de Partes

Diagrama de Flujo

CGCOC-CONS-P-00-01

Oficialia de Partes

Oficial de partes

O

ecibe documento de
Dependencia o
particuiar y revisa
remitente

¢Es correcto?

e O
X

Revisa contenido del
documento y posibles
anexos

i Completo?

oo S
Mo

Devuelve documento

a Dependencia 0w
particular

I

Asina folio, firmay
sello de recibido

b
Registra documento
en lista de controly

entrega al drea
o correspondiente

Oficio de
respuestia y
notificacion

Recibe acuses.

registra v archiva J
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Coordinaciéon de Construccion de Comunidad

B

Gdadalajara
~r

Direccion:

Coordinacién de Construccion de Comunidad

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Elaboracién de Presupuesto

Cadigo de procedimiento:

CGCOC-CONS-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Manuel Ruiz Quintero

Responsable del area que
Revisé:

Maria del Carmen Fonseca Martinez

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Andrea Blanco Calderdn

Firmas:

Fecha de Autorizacion: septiembre de
2023

Persona que Elaboré:
Manuel Ruiz Quintero

_ N
= :

_ T

Responsable del
area que Reviso:
Maria del Carmen Fon

Titular de la dependencia que Autoriza: Andrea Blanco Calder6n<:}>7
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Elaboracion de Presupuesto

Diagrama de Flujo

CGCOC-CONS-P-00-02

Efaboracion de Presupuesto

Enlace Administrativo de la CGCC

Titutar de ta CGCC

ecibe notificacidn g€
la Tesoreria con los
lineamientos
correspondientes

Realiza reunidn de I
trabajo con el Titular

( Determina tas

»
»

de ta CGCC

Prepara
programacion de

Ldirecmces y agenda

Realiza reuniones de
trabajo con las
Direcciones
subordinadas

¢Autoriza
presupuesto”?

Ho

«
acuerdo a N
lineamientos

L 2
Elabora
programacion
conforme a ia Matriz
de indicadores

¢ Correcto?

Hio

Notifica a ta Tesoreria
y envia Proyecto

=
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion de Construccion de Comunidad

T T ey

Direccion:

Coordinacion de Construccion de Comunidad

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Elaboracion de Movimientos de Personal

Cédigo de procedimiento:

CGCOC-CONS-P-00-03

Fecha de Elaboracién:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Manuel Ruiz Quintero

Responsable del area que
Revisé:

Maria del Carmen Fonseca Martinez

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Andrea Blanco Calderdn

Firmas:

Fecha de Autorizacidn: septiembre de

2023
I~

Persona que Elaboré:
Manuel Ruiz Quintero

—

o ,,/_/——/_,:7-
J/ - .' - X -

=

\

Responsable del

Maria del Carmen F&m\m"‘nart =

area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza: Andrea Blanco Calderén=——--

P

7
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Diagrama de Flujo
Elaboracion de Movimientos de Personal

CGCOC-CONS-P-00-03 |

Elaboracidon de Movimientos de Personal
Empleado/a

C

Entace Administrativo de fa CGCC

Recaba y envia
documentacidn por

( Recibe
documentacion y
revisa

e
¥

medios oficiates

EY

i Correctos?

o

—_—

Solicita al empleado/a
solventar

observaciones

-
Captura formato y
recaba firmas “*
cofrespondientes

—

N
/" 2 y
Remite expediente a
Direccidon de
Recursos Humanos
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Identificacion Organizacional
Coordinacion o Dependencia:

Coordinacién de Construccion de Comunidad

Direccion:

Coordinaciéon de Construccion de Comunidad

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Integracion de Incidencias de Personal

Cddigo de procedimiento:

CGCOC-CONS-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Manuel Ruiz Quintero

Responsable del area que
Reviso:

Maria del Carmen Fonseca Martinez

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Andrea Blanco Calderdn

Firmas:

Fecha de Autorizacion: septiembre de
2023

Persona que Elaboré:
Manuel Ruiz Quintero

Responsable del

area que Reviso:

Maria del Carmen Fonseca Martinez
¥

A

/

—

~7

Titular de la dependencia que Autoriza})mdrea Blanco Calderén
~a

e
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Diagrama de Flujo
Integracion de Incidencias de Personal

Integracién de Incidencias de Personal
Enlace Administrativo de 1a CGCC

CGCOC-CONS-P-00-04

Revisa registros de
entrada y salida

sttt

A 4

—_—
[ Liena formato de
: incidencia

l correspondiente

¢ Documentos

correctos?
e s

Soficita a empleado/a
solventar

observaciones

Recaba firmas
correspondientes

v

Remite expediente a
Direccidn de
Recursos Humanos
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacién de Construcciéon de Comunidad

Direccion:

Coordinacién de Construccidon de Comunidad

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Entrega de Informe Anual de Inventarios

Cédigo de procedimiento:

CGCOC-CONS-P-00-05

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Manuel Ruiz Quintero

Responsable del area que
Revisé:

Maria del Carmen Fonseca Martinez

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Andrea Blanco Calderdn

Firmas:

Fecha de Autorizacion: septiembre de
2023

Persona que Elaboro:
Manuel Ruiz Quintero

e

-

Responsable del (
area que Revisé:
Maria del Carmen Fon

—

<l

el

=1

Titular de la dependencia que Autoriza: Andrea Blanco Calderén
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Entrega de Informe Anual de Inventarios

Diagrama de Flujo

CGCOC-CONS-P-00-05

Entrega de Informe Anual de Inventarios

Direccion de Patrimonio

Enlace Administrativo de la CGCC

~

Realiza circular y
oficio solicitando

Revisa cuentas

Informe Anual

Y

patrimoniales
L correspondientes

¢ Observaciones?

Realiza los cambios
de resguardo en
sistemaAdmin

Autoriza cambios en |

imprime cuentas

sistema Admin

Recibe oficio y

expediente, y genera |«

»  patrimoniales y
‘ recaba firmas

v
(lniegra expediente y

acuse

Patrimonio

S ——

L elabora oficio a

;‘( Archiva acuse
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. Diagrama de Flujo .
Actualizacion de Resguardos Individuales CGCOC-CONS-P-00-06

Actualizacion de Resguardos Individuales
Enlace Administrativo de ta CGCC

O
I

Coteja resguardos
anteriores contra
sisterma admin

¢ Existen
cambios?

No X Sy

(Reaﬁza cambios en ]
L sistema admin J

Autorizacion de
Patrimonio

| Elabora formato BM-
71 001 y recaba firmas

v @@
s N
Archiva formatos de
resguardo individual

N
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Identificacién Organizacional
Coordinacion o Dependencia:

Coordinaciéon de Construccion de Comunidad

Direccion:

Coordinacién de Construccion de Comunidad

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Elaboracién de Requisiciones de Compra

Cédigo de procedimiento:

CGCOC-CONS-P-00-07

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Manuel Ruiz Quintero

Responsable del area que
Reviso:

Maria del Carmen Fonseca Martinez

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Andrea Blanco Calderon

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: septiembre de
2023

Persona que Elaboré:
Manuel Ruiz Quintero

Responsable del
area que Revisé:
Maria del Carmen Fonsé‘c\a\lylartinez

\
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Diagrama de Flujo
Elaboracion de Requisiciones de Compra CGCOC-CONS-P-00-07

Elaboracion de Requisiciones de Compra
Entace Administrativo de 1a CGCC

®

Angliza necesidad

e N
Clasifica por partida
presupuestal

¢ Suficiencia
presupuestal?

: Y o
al

¢ Autoriza
transferencia®?

1
©¢———No x Si

Realiza estudio de
mercado e integra
anexo técnico

Captura requisicidn
en sistema SAC

Autorizaciones
O

mprime requisicion vy
realiza oficio de

peticidbn con firmas

completas
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinaciéon de Construccion de Comunidad

Direccion:

Coordinacion de Construccion de Comunidad

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Fondo Revolvente

Cdédigo de procedimiento:

CGCOC-CONS-P-00-08

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Manuel Ruiz Quintero

Responsable del area que
Reviso:

Maria del Carmen Fonseca Martinez

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Andrea Blanco Calderén

Firmas: Fecha de Autorizacion: septiembre de
2023 o~
R ble del /
Persona que Elaboré: X e e. ?
Manuel Ruiz Quintero R
Maria del Carmen Fonseca Martine

—_— -

Titular de la dependencia que Autoriza: Andrea Blanco Calderén

o
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Diagrama de Flujo

Fondo Revolvente CGCOC-CONS-P-00-08

Fondo Revolvente
Direcciones Entace Administrativo de la CGCC

h__l;m

Rea!:za solicitud de

S P
revoivente o :
¢ Suficiencia
4 presupuestal
@4——0!‘! \>v<)-~ws,m
Compra
m Autoriza y entrega
« fondo al drea
t requiriente
e ———————————
Solicita factura y xmq (C:amura documentos
y remite a Entace | 1y solicitud de pago en
Administrativo l sistema SAC

Autorizaciones en

s

e

mprime sohcxtud
recaba firmas y
reatiza oficio de
__.feposicion

"
v
- ° ~

integra expediente y
remite a Direccibn de
Egresos

e st
ST ¢ Observaciones?
Solventa la L o X —Mo
informacién JT e

Pagina 23 de 32



.

Construccion
de Comunidad

P Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion de Construccidon de Comunidad

i

Giadaisjara
v

Direccion:

Coordinaciéon de Construccion de Comunidad

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Matriz de Indicadores de Resultados

Cadigo de procedimiento:

CGCOC-CONS-P-00-09

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Manuel Ruiz Quintero

Responsable del area que
Reviso:

Maria del Carmen Fonseca Martinez

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Andrea Blanco Calderén

Firmas:

Fecha de Autorizacion: septiembre de
2023

Persona que Elaboré:
Manuel Ruiz Quintero

Responsable del
area que Reviso:
Maria del Carmen Fonseca Marti
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Matri de Indicadores de Resultados

Diagrama de Flujo

Gusdnlsara

CGCOC-CONS-P-00-09

Matriz de Indicadores de Resuitados

Direccién de Planeacion

Entace Administrativo de la CGCC

Direcciones de la CGCC

Solicita reporte
trimestral de la MIR

lRemt’te solicitud a las ]
» D

irecciones 3

via correo oficial )

Recibe solicitud y
procede a recabar

L subordinadas J

Recibe informacion y
coteja avances |

Y

datos internos

Elabora formato
correspondiente y

trimestrales con metal
programada

LES correcto”?

Solicita a Direcciones
solventar las

remite a Enlace
Administrativo

observaciones
A

Captura avances en )
Sistema de
indicadores de
Desempefio

v

Revisa informacion
en sistema

:Es correcto?

Q.

Soticita 8 Entace
Administrativo

solventar jas
observaciones

Hf
i

A
-
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| Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacién de Construccion de Comunidad

Direccion:

Coordinacién de Construccion de Comunidad

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Elaboracion de Contratos

Cédigo de procedimiento:

CGCOC-CONS-P-00-10

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Manuel Ruiz Quintero

Responsable del area que
Revisé:

Maria del Carmen Fonseca Martinez

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Andrea Blanco Calderén

Firmas:

Fecha de Autorizacién: septiembre de
2023

Persona que Elaboré:
Manuel Ruiz Quintero

Responsable del
area que Revisé: \
Maria del Carmen Fonseca Martine

Titular de la dependencia que Autoriza: Andrea Blanco Calderén

c

—_—
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Elaboracién de Contratos

Diagrama de Flujo

CGCOC-CONS-P-00-10

Elaboraciéon de Contratos

Enlace Administrativo de la CGCC

Recibe solicitud de
elaworacion de
contrato por parte de
tag Direcciones

LEs viable?

™

Realiza oficio de

respuesta y notifica a
1a direccién
correspondiente

Revisa elementos.

requisitos y
modalidad deil
contrato

Solicita
documentacion at
prestador de servicios

. S
Reatiza oficio de

solcitud de etaboracion
de contrato a Juridico
Consultivo

Proceso de

@) firmas

Se recibe contrato y
se archiva
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Guﬁdaa‘%’n‘

Formato

Movimientos de Personal CGCOC-CONS-F-00-01

b H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE GUADALAJARA
{;‘ DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
PROPUESTA Y MOVIMIENTO DE PERSONAL m b meentinn
RENOVACION[ )

Tousvbabazara

Por este conducto me peemito sobicitar ia {el) siguiente:

[ wremmo SUPERNUMERARIO O l ]
ANV T PP R R R
TEMPORAL TERMNO
{::} PROVISIOMAL POR TEMPO [:] [ }
LEEES e 4 0 VST DETERMWNADG

; A

RENMCIA

CESE

FALLECIRENTO
BUCAPALIDAD PERMANENTE

TERMING DE CONTRATO
CANBIC D€ DEPENDENCIA
PENSION POR JUBLACION
PENSION POR IVALIDEY

IRMABILITACY N

DESTITUCION
ABANDONG D€ EMPLEO

Nita b pesarin sobeBad oo iroy OO ERRIIIT SEsS e 10L0 & ey du Tt Yn

y e wad cxveny
GUADALAZARA, k. A (e
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Formato

CGCOC-CONS-F-00-02

e
R Gob o Gusdalsjars 2021 - 2024
Al
. c General de ol 60 &
(‘.xmd.\:::;.va O 160 de R e
Jetstura de Control de Incidenciss
Coordinacién Genseal:
Direction: Fecha de siaboracidn:
REPORTE DF VAC PERIODO
DATOS DEL EMPLEADO PERIOOO: PRIMAVERA 2073
Hlrmra de | Nombre Completo poeto | Clessbalacn |y tia | mo.Dis | deeDia | o0 | BoDn | s | Tmesis | sve.bi | sve.m
*
2
3
4
5
)
?
4
a
HOMBRE Y FIRMA DEL ENUACE 0 DE LA NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR DE AREA NOMBRE §

HOTA Deburd constar o o! dten da dducepeidn ts palicsin por sectlo ded servidor potdcn y tata aniace adenierstrative Gaberd tovir 81 contrel wieme da sata olomaode
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Formato

Formato BM-001 CGCOC-CONS-F-00-03

SR MUNICIPIO DE GUADALAJARA
: v'~’\f,.'r
Guasdataams CARTA DE RESGUARDO INDIVIDUAL DE BIENES MUEBLES
[oepexpENCIA
IDIRECCION
IDEPARTAMENTO:
IFECHA:

INOMBRE DEL RESGUARDANTE:
INUMERO DE EMPLEADO:
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Caédigo del formato

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 (F), nimero de version (00), y
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3. Glosario

o Cuentas patrimoniales: Agrupacion del inventario de un area especifica, segun cadena de
mando y/o ubicacion.

e Fondo Revolvente: Importe fijo a utilizar para gastos pequefios; los pagos cubiertos con
este tipo de fondo tienen la caracteristica de no ser realizados mediante cheques o medios
electronicos.

e Formato BM-001: Documento oficial perteneciente a la Direccion de Patrimonio, para
elaborar los resguardos individuales de los bienes muebles.

¢ Incidencias: Todo cambio o alteracidn de la rutina que ocurre en un periodo determinado e
influye en el célculo de la nGmina.

e Matriz de Indicadores de Resultados (MIR): Herramienta de planeacién que identifica en
forma resumida los objetivos de un programa, incorpora los indicadores de resultados vy
gestion que miden dichos objetivos; especifica los medios para obtener y verificar la
informacion de los indicadores.

e Sistema Admin: Programa disefiado para registrar y controlar los bienes patrimoniales del
Municipio de Guadalajara.

e Sistema de Armonizaciéon Contable (SAC): Programa disefiado para registro y control del
recurso financiero del Municipio de Guadalajara.
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

@

Gobievio de
Guadai:lnra

N

Lic. Andrea Blanco Calderdn

Visto Bueno

—

Ing. Eliseo Zuhiga Gutiérrez

Asesoria y Supervision

Lic. José Al

Titular de la Coordinacion General de Construccion de Comunidad

Martin Jiménez Yanez

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

Titular dela-Jéfatura del

Depa

mento de

Gestion de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Coordinacién General
de Construccion de Comunidad (CGCOC-CONS-MP-00-0923), fecha de elaboracion:
Septiembre 2023, fecha de actualizacion: N/A, Version: 00
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