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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las
diferentes areas del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como servir de
instrumento de apoyo para la mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con ello un
buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Cédigo
de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento estd 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. ElI 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
Director de Innovacion Gubernamental
Departamento de Gestion de la Calidad

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

Fecha de elaboracion: Mes y aho en que se elabord la 12 version del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizacion: Mes y afo de la versibn 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”.

Cddigo del manual: Cdbdigo 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 informativo, cuyos objetivos son:

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

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

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusién 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 visidn 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 en los
procedimientos.

o
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1. Inventario de procedimientos

Descuento de multas | SEGEN-DESE-P-01-01 | 8 | No |
Autorizacion de uso de espacios | SEGEN-DESE-P-01-02 10 NG
publicos

Calificacion de multas SEGEN-DESE-P-01-03 12 No
Oficialia de partes SEGEN-DESE-P-01-04 14 No

Cédigo del procedimiento

Codigo 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 version (00), y
numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Simbolo Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

&l 1000

» Flujo de secuencia
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Coordinacion o

Dependencia:

SECRETARIA GENERAL

Direccion:

DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL

Area:

RECONSIDERACION DE MULTAS

Procedimiento:

DESCUENTO DE MULTAS

Cédigo de procedimiento:

SEGEN-DESE-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

ABRIL 2021

Persona que Elaboré:

JUAN DE DIOS GARCIA CRUZ

Responsable del area que
Revisé:

MARIO ALBERTO LLAMAS MEZA

Titular del la dependencia
que Autoriza:

MTRO. VICTOR MANUEL SACHEZ OROZCO

de Autorizacion:

Persona que ¥o\ Juan de Dios |Responsable §el area que Revisé:

Garcia éruz

Mario Alberto Llamas Meza

Titular dela dependencia que Autoriza: Mtro. Vict anuel Sanchez Orozco

Gobioe
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DESCUENTO

 SEGEN-DESE-P-01-01

DESCUENTO DE MULTAS

AREA DE RECONSIDERACION DE MULTAS

-

Aliende y orienta al cindadano. respecto
a su infraccitn

LEs procedente el
descuento?

Solicita documentacitn
necesaria, conforme a fa
mufta

N S—

Recibe y valida
documentos

-~

P —

Entrega ficha de controt
foliada al ciudadano

—

informa al ctudadano que
{en § dias habiles tendré
respussta

informa ai Ciudadano las
razones

il

(Canaliza at ciudadano a
fa Tesoreria, para posible

descuento

Realiza acuerdo de
descuento

Captura datos en el
sistema

N
O

—

O

s

- "
Recaba firma dei Secretario
Generat

‘ )

g ™
Protege et documento para fa
validez del mismo
. J, >,
r Ny

Recaba firma del ciudadano
en Wsta de control interna

Entrega al cludadano ei )
acuerdo de descuento y se le
hace saber ia vigencia det
L mismo J

v

imprime fa bitdcora de!
sistema (nombre, No. de
infraccidn, descuento
L otorgado, costo)
o # R
Archivar expedientes
entreggados y pendientes de

eniregar

b
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Coordinacion o

- SECRETARIA GENERAL
Dependencia:

Direccion: DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL

Area: ESPACIOS PUBLICOS

AUTORIZACION DEL USO DE ESPACIOS

Procedimiento: PUBLICOS

Caodigo de procedimiento: |SEGEN-DESE-P-01-02

Fecha de Elaboracion: ABRIL 2021

Persona que Elaboré: JUAN DE DIOS GARCIA CRUZ

Responsable del area que

L MA. LUISA VALLEJO GONZALEZ
Reviso:

MTRO. ViCTORWEL SANCHEZ OROZCO

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion:
\ :

7

Persona q PE; Juan de Dios |[Responsa
)

Garcia Cpy Luisa Vallej

Titular dela dependencia que Autoriza:Mtro. Victor Manuel Sanchez Orozco

7

10
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AUTORIZACI

N DEL USO DE ESPACIOS PUBLICOS

g‘éi‘%.cz3
Gepers © mﬁ;

SEGEN-DESE-P-01-02

AUTORIZACION DEL USO DE ESPACIOS PUBLICOS

OFICIALIA DE
PARTES

ESPACIOS PUBLICOS

1 ™
i Recibe oficio de solicitud

| para uso del espacio piiblico
| registrado en fa oficiatia de

\ parfes ¢ Es viable 1 soficitud? A J
e ¥ v
Eiabora oficio de
v NG 8t autonzacidn

nforma al soficitante fas

condiciones en caso de :I'—
89!0“23?@“"0‘& Recaba ia firma de
requisitos especiates Autorizacion dal
Secretaric General
N el
¥ - -,
Genera oficio de mfo:ma at spi:{mtame J—
respuesta 05 requisios Notifica a fas
v faitantes dependencias la
N T Sl
autorizacion
Regisfra en base de
datos
1[
P Inteqra expediente para
Recaba ta ﬁfma de su procesamiento
Autorizacion del intena
Secretario (General
—————e—
. (" Entrega ei oficio
S Recibe del solicitante original a Oficialia de
| Entrega et oficio ia documentacifn Partes, para que sea
iginat a Oficiatia de faltante entregado af
Padtes, para que sea
entregado al
interesado

S

Recibe y anafiza ia

soticitud

~

e

T

Agenda et evento
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Coordinacion o

el SECRETARIA GENERAL
Dependencia:

Direccion: DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
Area: CALIFICACION
Procedimiento: CALIFICACION DE MULTAS

Cdédigo de procedimiento: |SEGEN-DESE-P-01-03

Fecha de Elaboracion: ABRIL 2021

Persona que Elaboré: JUAN DE DIOS GARCIA CRUZ

Responsable del area que

A SERGIO VARGAS GONZALEZ
Reviso:

Titular del la dependencia

que Auforiza: MTRO. VICTOR MANUEL SANCHEZ OROZCO

Firmas: Fecha de Autorizacion:

=

Responsablﬁ"%el éreawque Revisé:
Sergio Vargas Gonzalez

Titular dela dependencia que Autoriza: Mtro. Vigtor Manuel Sanchez Orozco

V4
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CALIFICACION DE MULTAS | - | SEGEN-DESE-P-01-03

CALIFICACION DE MULTAS
CALIFICADOR

r ™
Recibe el acta de
infraccion
\ J
L 4
g e

Califica 1a mutta
conforme a la Ley de

Ingresos vigente
L vy

b 4
r R

Sella fa infraccion al
reverso, con los datos

def acta y monto
b\ s

Y

Firma et acta de
infraccidn

h 4
r R

Registra el atta en el
sistemade

calificacion de muitas
LS A

h

7 R

Entrega at ciudadano

et acta de infraccion
calificada

S
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Coordinacién o SECRETARIA GENERAL

Dependencia:

Direccion: DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
Area: OFICIALIA DE PARTES

Procedimiento: OFICIALIA DE PARTES

Cédigo de procedimiento: |SEGEN-DESE-P-01-04

Fecha de Elaboracion: ABRIL 2021

Persona que Elaboré: JUAN DE DIOS GARCIA CRUZ

Responsable del area que

S LIDIA VERONICA FRAUSTO ORTiZ
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: MTRO. VICTOR MANUEL SANCHEZ OROZCO

Firmas: Fecha de Autorizacion:
\ i ' P

Persona Juan de Dios |Responsable del éreue eviso: Lidia

Garcia Cruz Verodnica Frausto Ortiz

ot ~——

Titular dela dependencia que Autoriza: Mtro. Victpf Manuel Sanchez Orozco

7

14
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OFICIALIA DE PARTES

SEGEN-DESE-P-01-04

OFICIALIA DE PARTES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

@

Radite documento det udadanc
¥10 dependencia

—_— i 3
Verifica documanto ol dosﬁna&aﬁo‘i
fama ¥ colela anero 8n Caro de |

Vanfica aue o documends vaya
dirigide & te Secrataria Genaral

aue al esceto 10 deseriba

|

qi

Yarifiea que of dotumente
contenga dates det contacto' 8-
mait y feléiono

] /
. AEstdcomplatesl

L

{ Asigna folio. fimay
i its oy reciid
i

| !

probable de
resprienta

8o nforma techa j
i Descrige los smos}

e decumento

| ST

— 8

[ e
Digeaiize fos
documentos

{Guerda fos srchivos
digitates con 8!
nuaero de follo

i !

\,

Regh L

| documents fision se
i ltista de contrat

PRI,

iCanfura on 21 sistoma,

£ de gestin of
documenty

o
i Entregn af drea
icorespondigrte ara
i alencibn

-
0

=

™, documents ,)

ta datos de
fontRuty

&
documento af
cindadan

Ereanear documenty
de safida

Crescargar
infrmacion en ef
sistama {oficios de

seios)

Archivar fos
consecutivos {oficios

de safica)

ravibide

{ Recibe anwses de
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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.

Calificacion:
Asignar un monto a un acta de infraccion, conforme a la Ley de Ingresos Vigente.

Descuento:
Rebaja o reduccién de un importe asignado a un acto administrativo, autorizado
por la autoridad municipal.

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 administracion municipal.

Muita:

Sancién administrativa que es emitida por la autoridad municipal facultada para
hacerla efectiva cuyo monto se establece en la Ley de Ingresos Municipal
correspondiente vigente.

16
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4. Autorizaciones

/
Mtro. Victor Manuel Sanchez Orozco
Titular de la Secr ria General

e

LYc. 8andra Maria Talavera Medina
Titular de la Direccion de Enlace Administrativo

Ing. Saul Eduardo Jiménez Camacho Mtro. A‘lejandro Ihiguez Vargas
Titular de la Direccion de Titular de la Jefatura de Departamento
Innovacion Gubernamental de Gestion de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimientos del Despacho del Secretario
de la Secretaria General, SEGEN-DESE-MP-01-0721, Fecha de elaboracion: Marzo 2017,
Fecha de actualizacién: Julio 2021 Version: 01
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