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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con 

una guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las 

actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 

Guadalajara; así 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 Código de Gobierno del Municipio de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 

variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 

establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 

influya en la operatividad del mismo. 
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B. Políticas 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, así como de la ciudadanía en
general.

2. La o el funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del área responsable
de la elaboración y del contenido del manual, es responsable de difundir al personal
interno el presente documento, así 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 autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión de los
siguientes funcionarios: , J. 

• Titular de la Coordinación general o de la dependencia del área que elabora
el manual.

• Titular de la Dirección del área que elabora el manual.
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental.
• Titular del Departamento de Gestión de la Calidad.

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado. 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (8888), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 131, fracción V. del Código de Gobierno Municipal 
de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

• Ser
v

ir de marco .de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de 
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la dependencia 
además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y medición de su 
desempeño. 

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de ínformación, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

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

• Describir los procesos sustantivos del área, así 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 realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento en
su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

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

1 

-

P"rocedimiento 
- - - � - - ----�- _,__ 

Autorización de espacios 

públicos 

Oficialía de partes 

Calificación de multas 

Descuento de multas 

Elaboración del plan de trabajo 

Elaboración del proyecto de 

presupuesto 

Elaboración de Movimientos de 

personal 

Integración de incidencias del 

personal 

Firma anual de inventarios 

Integración de movimientos de 

bienes muebles 

Actualización de resguardos 

individuales 

Elaboración de informes de 

bienes muebles 

Elaboración de requisición de 

servicio al taller municipal 

Elaboración de requisiciones de 

compras 

Integración de solicitud de 

reembolso de fondo revolvente 

Integración de la MIR 

Captura de Avances de la MIR 

Elaboración de informes y 
análisis estadístico de la 

dependencia y sus áreas. 

: 

l. 

' 

lodigo 
, - " - - -¡1 � ¡ 

:: Pág. l: SIC i 
- _,,, - � - - ,_ -= -- -�-' � ,, �-��-~-'-'-�Ji � -- � :_ __ ,J 

SEGEN-DESE-P-03-01 

SEGEN-DESE-P-03-02 

SEG EN-DESE-P-03-03 

S EGEN-DESE-P-03-04 

SEGEN-DESE-P-03-05 

SEGEN-DESE-P-03-06 

SEGEN-DESE-P-03-07 

SEGEN-DESE-P-03-08 

SEGEN-OESE-P-03-09 

SEGEN-DESE-P-03-1 O 

SEGEN-DESE-P-03-11 

SEGEN-DESE-P-03-12 

SEGEN-DESE-P-03-13 

SEGEN-DESE-P-03-14 

SEGEN-DESEP-03-15 

SEGEN-DESE-P-03-16 

SEGEN-DESE-P-03-17 

SEGEN-DESE-P-03-18 

N/A 
8 

10 N/A 

12 N/A 

14 N/A 

16 N/A 

N/A 
18 

N/A 
20 

N/A 
22 

24 N/A 

N/A 

26 

N/A 
28 

N/A 

30 

N/A 
32 

N/A 
34 

N/A 

36 

38 N/A 

N/A 
40 

N/A 
42 

Página 5 de 57 
, ,.,f,,.:-,r•v1 ,h, i 1� :-id;H� ,-¡n ;.. 

' Gll;\ífal;;,j;.ra te cu;d 

1 
l 
1 
l 

l 
1 

¡ 
¡ 



Acatar los lineamientos N/A 

dictados por la Sindicatura y por 44 
la Consejería Jurídica SEGEN-DESE-P-03-19 

Elaboración de Contratos 
N/A 

SEGEN-DESE-P-03-20 46 
Gestión y remisión de la N/A 

información y/o documentación 48 
a la Sindicatura o a la SEGEN-DESE-P-03-21 
Consejería Jurídica 
Rendir informes previos y/o N/A 

justificativos SEGEN-DESE-P-03-22 50 
Informar a la Sindicatura sobre N/A 

las notificaciones realizadas por 52 
las autoridades jurisdiccionales SEGEN-DESE-P-03-23 
y/d administrativas 
Emitir opiniones técnicas y/o N/A 
jurídicas. SEGEN-DESE-P-03-24 54 

Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento y representado· por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma 

Conector intermedio 

o Fin de flujograma

Espera 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

Actividad 
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1,f>( 1t l 1111 1 

., 1 ,1 º' 1 .l 1 

e ordln 1 ·no 
O p nd nela: 

Dirección: 

Ar : 

Código d procedimiento: 

Fecha de El boraoión: 

Per ona que Elaboró: 

Re able del área que 
Revisó: 

Firmas: 

Secretarla G n ral 

éspaclos públlecrn 

SEGEN-DESE-P 03 01 

Marzo 2025 

Juan de Dio - Gªrnla Cruz 

Ma. Luisa Vallejo onzález 

Tltul r de la Dirección que Autoriza: 



Re:cibe oficio de solici!ud 
para uso del espacio publico 
registrado en la oíicíalla de 

partes 

Se informa al soHcilante 
las conóidones en caso 

de autorizacíón. o 
requisitos especiales 

Registro en base de 
datos 

,._ __ .,,, 

Espacios públicos 

Recibe y ahailza la 
solicitud. 

¿Es viable I solicitud? 

NO 

Se genera oficio de 
respuesta 

Se recaba la firma de 
Autom:adón del 

Secretarlo General 

El oficio original se 
entrega a Oñcla.lia de 
Partes. para que sea 

entregado al 
interesado 

$1 

Se Informa al 
so!lcí!anle los 

requisitos laltan!es 

Se recibe del 
solicitante la 

documen!aclón 
faltanle 

Agenda el evento 

Se elabOra ollcío de 
avt,:mzación 

Se recaba la firma de 
Autorizaclón del 

Secretario General 

Se nolillca a las 
dependenoas la 

autorlzacíém 

Se integra exped,en!e 
pa1a su pro,ce$,ami,arllo 

El o!icto origina! se 
entrega a Oflclalía da 
Partes. para que sea 

entregado al 
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',1,1111l,01,1 

• ( ,1•111•1 ,1

1111 ! 1 1 

eoordlnaeión o 
D pendencia. 

n: 

Ar 

Código de procedimiento: 

Fechad Elalloraeión: 

Per ona que l:laboró: 

Re able del área qu 
R vi ó. 

THular d ación que 
Autoriia: 

Per ona que 
Elaboró: 

Firma 

Mar o 2026 

Lic. Ye eni Du ñ Quint r 

Fecha de Autorlz el6n: Mflrzo 2026 

Titul r d I Clreeelón qu Autorlz : 

M,11111,,I ,¡., Pro, ••1111111, 11111, 
1 , 1 



Oficialía de Partes 

St informa re-cha 
probable de 
r-espu-e:sta 

Oig1!altt.a los 
do.cumentM 

o 

Oficialía de partes 

Vérifü:;a qu11 si documento vaya 
omglcto • la Secre!arfa General 

Ra<lba documento del c1udactano 
y/o deoendenda 

Vnrmca ctocom!!nto: el tfAcsUnataño. 
tem� 'i i:oieta. ane-xo en caso- de 

que el escrito 10 de,scríba 

Vetmca QUP.. et do.romen!o 
contenga datos del conlacto e• 

maH y teléfono 

No 
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,,,111\,,,, .. 

• r.1 11 ,,.1 

Coordln elón @

Dep ndenela· 

Ión: nerel 

Pro · dlmlentcn Callfleielén d@ multa 

Re del área que 
R , 

Tlt1Jlar d 1 
Autorlz : 

Firm 

Titul r de I Dir Ión qu Autorl 

' '' 

onzál z

Feeh d Autoriza Ión: Marzo 20 

bl del 

y� 

' . 

t C.UI(



s (> C!'et ,¡,¡ rí ;;¡ 

• G�•H?r�I

Calificación de multas 

Si 

1¡ Asigna lotlO. firma y 
¡ sella de reobltlll 

Olgilallza!os 
documentos 

Guarda l<m arcl\lVos 
digitales c,m el 
mimen, do f!>IIO 

�$ignado 

1 Registra el 
¡ 1/0(umenlo ffsieo en 
, 11$1.a de conlrol 

Oficialía de partes 

Veittlca QU8 el documento vaya 
dirigido s la Seeralarfa Generat 

Recibe documento del ciudadano 
vio deoendend$ 

Ye<llita documento el de•Unatml-0, 
mma y c�leJa anexo en (:!ISO de 

que el esctllo 10 descflba 

\ll!flflta que el documemo 
conten;¡e dalos de! conlaelo e• 

man y t(!léfon-0 

No 

Página 13 de 57 

..- ,,hit>,,, .... dt 
i .1 ( ¡,Hi:.�,� --ri: .. • • 

G11,vialajM,, te ctuda 

1 
11

1 

1 

11¡
1 



• 1•1 1 ,. 1 illd 

• 1 ,1 H• 1 11 

Coordinación o 
Dependen la, 

Ión, 

Procedimiento: 

Per ona que 61aboró: Juan de Dios Garela Cruz 

le, Ye enla Du ñ e Qulnt r 

Titulílr d� IA PlrQQelón ftUE) 
Lle, y enle Du@ñas Qulntor 

Autorlzq: 

Firm ti h de Aut rlzaelón: Marzo 2026 

Tltul r d I Dirección qu Autorlz : 

Pª�ln 14 ci 7 
. ' ' ' . 

11 . ,11 •• 11••11 1,1 1 1 • t Clll<l.a 



Oficialía de Partes 

Se entrega iisla de 
requisitos al 
ciudadano 

Recibe soficttud de 
requisitos 

No 

Cumple? 

Se regresa al 
ciudadano para 

solventar. 

SI 

Se entrega resolución 

Área de reducción y consideración de muttas 

..--�se analiza la solicitud 

No 

procedente? 

Se emite resolución 
favorable 

Se emite resolución 

Si 

ya sea positiva o ,.,__ __ �1---------------....

negativa 
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,t(lll,111,¡ 

• e 1•11•1 1 1

! ¡ 1 1 

e ordln Ión o 
D p nd n lo: 

DI rece Ión: 

Pro dlmlento: 

l 1 -1t 

laboró. 

Plrm 

Marzo 20 

Lle, Maxlmlliªno V@láie,ue Garelfl 

Li , Maxlmllleno V láze,u z ªreí 

F eh d Autorlz elón: Marzo 2025 

,¡, . 

lU(l 



Serj {;:t1:uJ,1 

• (;-?ne r;1f

Elaboración del Plan de Traba·o 

Jefatura de Enlace Adminisratívo 

No 

se hace un 
replanteamiento ele 

los 
objetivos especílicos 

Se realiza reunión con el 
secretario General para establecer 

el objetivo general 

Se convoca a los Ululares de las 
áreas de la Secretaría GeneraL 

pata establecer objetivos 
específicos en sus áreas 

¿Los objetivos están 
alineados al objetivo 

general? 

Sr 

Se establecen las 
estrategias y líneas 
de acción a seguir 

Se determinan forma 
de medición de 

avances 

Se establece 
per!odicidad de 

medición 

e integra documento 
y se informa al 

Secrelarlo General y 
a los titulares de las 

áreas 
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,\' 1 I f 111,1 

.. 'flll'I •I 

Coordinación o 
e pend n i 

Clre ción 

Ar a: 

Código de proeedímlento: 

Per ona que Elaboró: 

Revl ó: 
LI . M xlmlllano V 1 • iqu z arela 

Titular del la depend ncla 
Lle. Maxlmiliªno Velázquei Gílrnlª que Aut<>rlzil: 

Per ona que 
Elaboró: 

Flrm F eh d Autoriz elón: m r o O 

Reepon 
ár qu 

Tltul r d II d p nd n l qu Aut rlz : 

t li u



Manual de Proted11nie11to,; 

Jefatura de Enlace Administrativo 

No 

Se regresan al Área 
correspondienle para 

que se ajuste y 
PoStertormente lo 

resenle nuevamente 

Recibe no!iflcaclón de la Tesorería 
Municipal, con los llneamlenlos 

correspondlentes 

Realiza raunlon de trabajo con el 
Secretarto General. para 

determinar ras necesidades 

Realiza reuniones de trabajo con 
titulares que Integran la Secretaria 

General. para conoces sus 
proyectos 

Si 

Se capturan los 
montos requeridos 

Se revisa que cubran 
los componentes y 
actividades que 
corresponden 

Se realiza una liltlma 
revisión al proyecto 

Se elabora oficio al 
esorero y se le envla 

el proyecto 
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1, 11 t f ,li l<i 

• ( ..... ,,,,1 

1 '  11i 

Coordln Ión o 
D p nd n I@: 

Dlree Ión: 

Proe@dlml nt : 

Tltul la 
qu Au·torli�· 

Flrm 

nal 

Ju@A de Dio 

1 . M xlmllieno Vel • Z{I ez ca arela 

Feeh d Autorlzaelón: marzo 2026 

Ru pon ble d 1 
r que R vi ó: 

Tltul r d 11 d p nd nel qu Autoriza: 

1.11 11111 q 11 ' 



Elaboración de movimientos de ersonal SEGEN-DESE-P-03-07 

Manu,1! de P1m.edimit:?ntos 

Jefatura de Enlace Administrativo 

No 

Se solícita al 
empleado solventar
tas obseivaciones y 

presentar 
nuevamente.

Recibe documentación del 
empleado 

Revisa cada uno de los 
documentos 

SI 

Se captura el formato 
que corresponda 

Se recaban las firmas 
correspondientes. 

Se remite el 
expediente a la 

t>irección efe 

Recursos Humanos 
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Coordina Ión o 
Dependen l : 

Clr eelón: 

Códlg d procedimiento: 

Per ona que Elaboró, 

R 
able del áraa que 

Lic Mflxímllíflno Veláie¡uei Garel 

TitulAr d 
qu Aut 

LI , M xlmlliano V lázqu ar le 

Flrm ·: r eh de Autorlz elón: mar e 2026 

R pons ble d 1 
áre qu Rovl 6: 

Tltul r del I dep nd n I qu Au·torlz : 

�1\.11111 11 dt- 1'1111 11,l11,11..r1l 11, 

1 1 ¡ ¡ ¡ 

pg¡�¡fl d§ 61 

c.:i' ,,i11t ,,i\,. té' , 'i.uda 



ración de incidencias del ersonal SEGEN-DESE-P-03-08 

Jefatura de Enlace Administrativo 

No 

Se solicita al 
empleado solventar 
las observaciones 

Se revisan tos registros de entrada 
y salida 

Se llena el formato 
correspondiente a la incidencia 

Si 

Se captura el formato 
que corresponda 

Se recaban las firmas 
correspon<Jientes. 

Se remite el 
expediente a la 
Dirección de 

Recursos Humanos. 
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',!' 11 t.�., i 

• f" [lt 1,11 

Ce rdlnaoión o 
Dependench1: 

Dlr eelón: 

Ar 

Código d procedimiento: 

Per ona que 
Elaboró: 

Firm 

Marzo 20.2 

Fech d A1.1torlz Ión: mar 2026 

Re pon 
re qu 

THular d 11 d p nd noi que Autoriza· 

�á9ln 4 de 11 
1 ,, 

·i 
,1 , • 

'l1,J t ··�•l1l·,i,,1 ''. ( UICJt\ 



Firma anual de inventarios SEGEN-DESE-P-03-09 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Si 

Se realizan los 
cambios en el 

sistema de patrimonio 

M;imtal de Prm:edímientos 

Se solicita a 
patrimonio los 

autorice 

Se recibe oficio de patrimonio 
solicitando el proceso 

Se entregan las cuentas 
patrimoniales a cada uno de los 

titulares para revisión 

No 

Se imprimen las 
cuentas patrimoniales 

Se recaban firmas del 
titular y 

resguardantes 

Se Integran los 
expedientes con los 

anexos 
correspondientes 

Se elabora oficio y se 
envía a patrimonio 
con los expedentes 
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Coordinación o 
D pendeneiª: 

Dlree Ión: 

Ar : Jefatura d 

Fecha de Elaboraelón: Ma,zo 2026 

Per ona que Elab ró· Ju�n de Dio 

movimiento 

Tltul r del 1� dependencl 
que Aut riza: 

L-1 . Mil' ímíll no V láz�uez 

Firm Feeh de Autorliaelón: marzg 2026 

Persona que 
Elaboró: Re pon able del 

érea que Revl ó: 

• "

111 1 

' 1 ' 

1,11,-td ,t.,¡ {I 

1 1 11, 

1 ClUd� 



ración de movimientos de bienes muebles SEGEN-DESE-P-03-1 O 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Si 

Se realiZan los 
cambios en el 

istema de patrimonio 

Se solicita a 
patrímonlo los 

autoría! 

Se actualiza en et 
sistema de patrimonio 

e recibe petición de cambio de un 
bien mueble a otra cuenta 

patrimonial, por parte del titular de 
la cuenta 

Se llena el formato BM-003 (recibo 
de resguardo proviSional) 

No 

Se hace únicamente 
el cambio de 
resguar�ante 
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,,,.,, ,,, 11 "' 

• 1 ,t•ltlil ., 

eoordln eión o 
e pend nelo. 

Dlr g Ión• 

Ar a· 

lndlvldual 

Códl o de procedimiento: Sl:!Gl!N DESli•P1 O ·11 

reeh d l:;laboraelón: 

Titular del la dep 
qu Autoriza: 

Per cmil que 
Elaboró: 

r,1,11111 ll dt l'I "' t 11111111 "' 11\ 

1 

Firma : 

Juan de Dio 

Lic. Maxlmiliane V lázqu z Gar(;}fa, 

Fecha de Aut rl aolón: mar-zo 2026 

Re pon able del 
áre que Revl ó: 



Actualización de res uardos individuales SEGEN-DESE-P-03-11 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Si 

Se realizan los 
cambios en el 

sistema de patrimonio 

Sesolicíta a 
patrimonio los 

autorice 

Se actualiza en el 
sistema de patrimonio 

se llena el formato BM-001 
(resguardo individual) 

Se recaban firmas 

No 

Se declara 
improcedente 



•,,.,,,1,1111 

• f,l'IWI ti 

Flrm 

Juan de Dio 

F eh d Autoriz 0lón: mario 2026 

Re pon bl d 1 
áre qu Revl ó. 

�ª�ifl§ 30 de I? 

1 
1 l . 

1,11,,1,1,¡ .. 1 t�C.\U· «\ 



Elaboración de informes de bienes muebles SEGEN-DESE�P-03-12 

Manual de f'rucedimientos 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Si 

Se realizan los 
cambios en el 

sistema de patrimonio 

Se solicita a 
patrimonio tos 

autorice 

Se actualiZa en el 
sistema de patrimonio 

Se recibe oficio de la Dirección de 
Patrimonio estableciendo los 

llneamienlos 

Se envían los formatos a las áreas 
de la Secretaria General 

Se realtza ta revisión de las 
cuentas patrimoniales (muebles. 

Vehículos e inmuebles) 

No 

Se llenan los 
formatos 

se realiza oficio y se 
recaba firma 

Se Integran los 
expedientes y se 

remite a Patrimonio 
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•'•IH ttlrl 
♦ 1 •tfH tiil 

Dlre eión• 

Are : 

Proe dimlento: 

laboraelón. 

Titular del la d 
qu Aut rlz: : 

P@r ona que 
Elaboró: 

Firma : 

neral 

munl lf:}al 

ruz 

l..i , Maxlmlllano V lázqu i relí:1 

Tltul r d 11 d p ndenela qu Autoriz : 

i 
i T 

' 
' • )¡I 1,.¡¡1 

¡ ,t1�d \1 ñj 11 ;¡ 



Jefatura de Enf a ce Administrativo 

No 

Se reclbe fecha de 
enrega del vehículo 

Se recibe vehicuto 
reparado 

Se realiza la programación de 
revisión del parque vehlcular 

Se llena formato de 
servicio 

Se recaban nrmas y sello 

da 

Se remite al !aller munlcipat junto 
con el vehículo 

Si 

Se recibe para !aliar 
exlamo 

Se lleva el vehículo al 
taller asignado 

se recibe vehículo 
reparado 
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·denei

Re ponsªble del • re que 
R vi ó: 

Jefatura de Enlace Admlnll\ltratlvo 

1 , Maxlmlli ne V I zqu z arela 

Tltul m;iª hlC, Mª !mlliano V@láiquez Gªrelequ Autoriza· 

¡;:1rm F eh d Autoriz Ión: ma,zo 20 

Tltul r d 11 d p nd nel qu Autorlz : 

1 
1, 

111 i 
,.iu.t d 11 ,, -• 



Elaboración de re uisiciones de com ras. SEGEN-DESE-P-03-14 

Jefatura de Enlace Administrativo 

No 

Se informa al área 
correspondiente de la 

improcedencia del 
proceso 

Se recibe la solicitud de bienes o 
servicios de parte de las Áreas de 

la Secretaría General 

Se clasifican por partida 
presupuesta! 

Si 

Se realiza estudio de 
mercado 

Se integra un anexo 
técnica detallando el 

bien o servicio 

Se captura en el 
Sistema SAC la 

requisición 

Se autoriza la 
requisición por parte 
de la dependencia en 

elSAC 

Se solicita a la Dir de 
Finanzas la 

autonzación en el 
SAC 

Se imprime la 
rec¡uisición y se firma 

Se elabora oficio y 
formatos anexos. 

rmasy 
se remite a la 
Dirección de 

Ad • .. nes 
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1 f H '.-f lf i 

t; 1 4 ""' ti 

e rdlr-1 eíón o
f> p nd@nel :

Dlreeeión:

rea:

Pr dlml nto:

laboró:

Firma

Lle. Mtlxf mlliano V láZ'lU z rela

Fech d Auterlz I n: m rzo 2026

Re p{)n able d 1 � (\ár@a qu Revl li: � 

Tltul r d 11 d p nd n I qu Autor!

� ;lm:1 d€161 

, .\¡. •. ¡, ; .:,· ... ¡ ,i' .. 1•1•, t • • c'tu<la 



Integración 
revolvente 

Jefatura de Enlace Administrativo 

No 

Se informa al área 
correspondiente para 

solventar la 
observación 

M,rnual de Procedimientos 

Se clasifican las facturas por 
partida presupuesta! 

Se justifican y se codifican cada 
una de las facturas 

Si 

Se capturan las 
facturas en el sistema 

SAC 

Se captura solicitud 
de pago en el sistema 

SAC 

Seautortzala 
Sollcilud de pago en 

el slStema SAC 

se imprime solicitud 
del sistema y se firma 

Se elabora oficio de 
solicitud de 
reembolso 

Se firma y se sena 
oficio y ca.da uno de 

los anexos 

Se integra el 
expedíente 

Se remite afa 
Tesorería Municipal 

c',i, 
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1{ 1 11 f ,-1rl l 

t, f ,f'Hf'I ,11 

Are : 

Código de procedimiento: 

Persona que Elaboró: 

Titular del la dependenoi 
qu Autoriza: 

Firm 

Jefatura d nlf!ee Admlnl�ltratlvo 

Marzo 2025 

Lic. M xlmlllan V lá e¡u z Gªrcla 

Lle. Maxlmlllano Veláiquez Garcla 

F eh d Autorlz elón: marzo 2026 

Tltul r d 11 d p nd nela qu Autorlz : 

1,, 



lnte ración de la MIR. SEGEN-DESE-P-03-16 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Si 

Se solvenlan las 
observaciones y se 

remite nuevamente a 
Finanzas 

Marmal de Procedimiento,; 

Se recibe Oficio de convocatofia 
enviado por la Dirección de 

Finanzas 

Se programa raunion de trabajo 

Se alfenden los lineamientos 
y se trabaja en el formato oficial 

Se remite el proyecto a la 
Dirección de Finanzas 

No 

Se recaban firmas en 
el formato 

Se remite a la 
Dirección de 

Finanzas 

1 
¡ 



e rdin i no 
0 p ndenelil: 

Dire elón: 

di miento: 

Firma : 

JU€1fl de Dio 

Admlnletr tlvo 

Fecha de Autorl aolón: m , 2026 

Re pon abl@ del 
área qu Revl ó: 

THul r del I d p nd ncl qu Autoriza: 

t-1\.11111,1( dt, 1 1 1111 ,,di1Hl1'1111l• 
j 

, I' 

' 1 f 1 
1,11 �•I -11 ij,11 � 



Ca tura de avances de la MIR. SEGEN-DESE-P-03-17 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Si 

Se solicita al área 
correspondiente 

solventar la 
obser

v

ación 

Se recibe información de cada una 
de las áreas de la Secretaría 

General 

Se clasifica por componente 

No 

Se ingresa a la 
plataforma con el 
usuario asignado 

Se captura la 
Información en cada 

uno da ros 
componentes y 

actividades 



Tltul 
qu 

Flrm 

nlaee Admlnl tr tlvo 

lnform 
u ér

le, M xlmlll no V@lázc¡u z arela 

Lle, Maxlmlllano V lázqu z arelª 

F oh d Autorlz elón• mflr 2026 

Tltul r d 11 d p nd nel que Autorl 

1 ,, 

1,11.1d 1l ,¡ 11 ,, 

• 1 

.. e Ud il



Elaboración de informes y análisis estádistico de la 
de endencia sus áreas. 

Jefatura de Enlace Administrativo 

No 

Se solicita corrección 
al área 

correspondiente 

Se actualiza en el 
sistema de patrimonio 

. 

Se recibe la información de parte 
de las áreas de la Secretaría 

General 

Se clasifica te informecíon recíblda 

SI 

Se hace vaciado ele 
información en los 

formatos diseñados 

Se reelila 
comparativo de 

resultados 

Se grafican y se 
integran al 

documento narratiVo 

e presen a el 
Secretario General el 
informe da resultados 

análisis estadístico 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaria General 

Despacho del Secretario General 

Jefatura de Enlace Jurídico 

Acatar los lineamientos dictados por la Sindicatura y 

por la Consejería Jurídica 

SEGEN-DESE-P-03-19 

Marzo 2025 

Juan de Dios García Cruz 

1 , 

Lic. Yesenia Dueñas Quintar 

Lic. Yesenia Dueñas Quintar 

Fecha de Autorización: mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: -

� . ' -· ·!:,J.
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Acatar los lineamientos dictados por la Sindicatura y 
orla Conse·ería Jurídica. 

Jefatura de Enlace Jurídico 

Se emiten los lineamientos dictados por 
!a yio Co11se¡ería Jurídrca 

Forma de Notificación 

�-0-----1 
A través de una 

Circular 

o 

Se analízan los lineamien!os 

Por Oficio 

Se recibe en la Oficialía de Partes de la 
Secre!aría General 

Es n"'º'"º�'-"' remitirlo a las Direcciones yto 
de la secretalia General 

Se elabora el Oficio correspondiente 

Se recaba la firma del Secretario Ganen;! 

Se notifica a las Direcciones y/o de 
:a secretaría General correspondientes 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaria General 

Despacho del Secretario General 

Jefatura de Enlace Jurídico 

Elaboración de contratos 

SEGEN-DESE-P-03-20 

Marzo 2025 

Juan de Dios García Cruz 

Lic. Yesenia Dueñas Quintar 

Lic. Yesenia Dueñas Quintar 

Fecha de Autorización: marzo 2025

Responsable del / 
área que Revisó: �

Titular del la dependencia que Autoriza:/ 
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Jefatura de Enlace Jurídico 

Se recibe la solicitud áe elaooracrlm del contrato por parta 
de las Direcciones y/o Áreas de la Secretaría General 

¿Es viable reallz:ar el contrato? 

¡,-----0------,¡ 

Sa realiza un oficio fun<!amentam:Jo y 
1mc1liv:anc10 por qué no as viable realizarlo 

se recaba la firma del Secretario General 

! Se nohlíca a !a Dirección y/o Á1ea correspondiente 

Se analila la modalidact temporalidad conlrapres!acíón. 
así como tos elementos y requisitos de validez: del contrato 

Se solicita iníormación y documentaci/'>n del prestador 

Se recibe ia información y documentación so!íolada 

Se elabora el Oficio solicttando a la Dire<:clón de lo Jundtco 
Consumvo la elabora ción del Con!ralo solicitado 

Se recaba la firma del Secretarlo Genere! 

Se presenta el Oficio y Anexos eh la Oficialía de Partes de Sindicatur1, 

na vez elaborado el ccmlra!o. se recaba la firma del 
restador y del Secretarlo Genera! (como tes/!goJ 

Se remite el contrato firmado a la Dirección ele lo .jurídico 
Consultívo oara Que recaoo las firmas áe tas demás parles 
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• (,Pner al

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaria General 

Despacho del Secretario General 

Jefatura de Enlace Jurídico 

Gestión y remisión de la información y/o 
documentación a la Sindicatura o a la Conseíería 
Jurídica 

SEGEN-DESE-P-03-21 

Marzo 2025 

Juan de Dios García Cruz 

Lic. Yesenia Dueñas Quintar 

Lic. Yesenia Dueñas Quintar 

Fecha de Autorización: marzo 2025

�esponsa
R
ble_d�I � 

area que ev1s0: ,.

Titular del la dependencia que Autoriza: 

• i 
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rem1s1on de la información y/o 
a la Sindicatura o a la Consejería 

Gestión y 
documentación 
Jurídica 

Jefatura de Enlace Jurídico 

Q 
s,ndíca!ma ylo Conse¡ería Jurídica solícila información ylo documentación oara la defensa de los Intereses j11rid1cos del Munic1p10 

se recibe ;;n la Oficia11a de Partes de !a Secre la ria General 

Se analtza el contenido del oficio recibido 

¿la Secretaria Genera! tiene esa mformación 1•10 documenlac,ón� 

i 

t�-0----..1 
CFp cp 

l La S�cretaria Generar hene 
conoclmlenlo de qwen !íene esa 
información y ctocumen!ací.'in? 

ir---0----1 
� crJ ! V 

Se elabora el Oficio señalando 
que I¡¡ Secretaría General no 
cuenla con esa lnformación ylo 
documen!ac,ón 

se recaba la firma del 
Secretario General 

e noImca a Sindicatura ,10 
Conse ería Jurídica 

Se archiva 

Se elabora el 
so!ieítvd de 

corresponólente 

Se recaba la firma del 
Setre!erlo General 

�e nolifrca a !a oor 1nac1011 
!Qírecci6n •lo Área rnrrespomlien!e 

Se archiva 

Se so!ícita a la o,rewón y!o Arna corresoondier.le la 
información y/o ctocumenlacrón 

(se ela!Jora el OITdo rem,tiencto la 
¡nformaclón yro docurn,mlacion sollcílada 

1 Se recaba la firma del Secrelano Gens.al 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaria General 

Despacho del Secretario General 

Jefatura de Enlace Jurídico 

Emitir informes previos y/o justificativos. 

SEGEN-DESE-P-03-22 

Marzo 2025 

Juan de Dios García Cruz 

Lic. Yesenia Dueñas Quintar 

Lic. Yesenia Dueñas Quintar 

Fecha de Autorización: marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Jafat\lra de Enlace Jurídico

Sh1(.flcnfur3 sottc:1!.a medn:inle Ofktó tue Si rfrii:la un mforme. pr1vio o 
SecretErla Geoeral ru sei'ie!Ma corN:1 a-utmHf-ild reaponst1b!ia en 

�

Se et<hfva 

la 
la 

�e Drniitnla or fSlm:ficature nora o@ 
o remitan a ta: 
AO!andth'j 
IJuns_ctr.coo�al o 

,dmims!mtwa. 
orrespond1-en\e 

Se mcH:rn om.;,-o de 
t0!1leStJ.ic!Óll 

l 

1 se a:t<:N-lfa 

s� redUe ofo':lo de 
i::Mt.�ittH::lón Ml co.mQ !ar 

ru11b-as rnlitiW:t!a:c: } 

.\ó1ntrnslmiii,•a 
:(Wl:SPOf!die-nt� 

o 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaria General 

Despacho del Secretario General 

Jefatura de Enlace Jurídico 

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

SEGEN-DESE-P-03-23 

Marzo 2025 

Juan de Dios García Cruz 

Lic. Yesenia Dueñas Quintar 

Lic. Yesenia Dueñas Quintar 

Fecha de Autorización: marzo 2025

�esponsable_d<;I /
area que Reviso:� 

Titular del la dependencia que Autoriza/ 

,,; 1 1 ! 1 
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Sindictura sobre 
realizadas por autoridades 

las notificacíones 
jurisdiccionales y/o 

administrativas 

Jefatura cle Enlace Jurídico 

Q 
Autoridades Jurisd1cciona!es y/o Admimstrativas notifican en la O!lcíalfa de Partes del Área 
¡!◊ Olreccion de la Secretaría Geneia! algún acuerdo < oficio < sentencia y/o acluaclón dentro 
de un juicio o procedim1en10 en el que la Secretaria General o sus dependencias es parte 

Se recibe en la Ofitiafüi de Partes de la Secrelarí a 
General o en alguna (la sus dependencias 

e elabora e! Oficio remiliendQ el acuerdo < sentencia ylr, acluac!ón 
e la autoridad 1urisdlcciona1 y/o administrativa a Siridícstura 

Se recaba la firme del Sacre!ario General 

tiene que aportar pmeba documental 
del y/o Dlreccíiin C!e Secretaría GanaraP 

Se presenta el Of1c10 ramitíemio al acuerdo sentencia 
yio act11ac1ón en la Oficialía áe Partes de SimJ1catura 

"ª solk!la al /iJea y/o Dlrecclón de la Secretaría 
General la documentación correspol1d1ente 

Se archiva 

6 Se recibe la doc1Jmentadon solicitada 

Se archiva 

6 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaria General 

Despach9 del Secretario General 

Jefatura de Enlace Jurídico 

Emitir opiniones ténicas y/o jurídicas 

SEGEN-DESE-P-03-24 

Marzo 2025 

Juan de Dios García Cruz 

Lic. Yesenia Dueñas Quintar 

Lic. Yesenia Dueñas Quintar 

Fecha de Autorización: marzo 2025

�esponsa
R
ble. d�I ·. 

#. 
area que ev1so: ,,. 

Titular del la dependencia que Autoriza:/ 

/ ¡,I • ' 
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De manera personal 

Jefatura de Enlace Jurídico 

Q 
Área o el Despacho de ta 

General necesila una opimón 
écnica yto Jurídica de un caso en concreto 

Manera da emillr la opinil:m lécnica y10 Midíca 

i,-----0----i 
� 

!EsrD

1 Se elabora el Oficio con la op1món 

( Telefónica 

(se amI1e la opinión técnica 
�10 ¡uri !líca a íravés de la 

xlensión o lelélono particular 
el solic1tanle 

écrnca ylo Jurídica dirigido al soíícitan!e 

Se presen!a directamente 
1 solici!ante 
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3. Glosario

Acuse de recibo: Documento entregado por la oficialía de partes, que sirve para 

comprobar que el escrito ha sido recibido, Anexos: Documentos, comentarios y/o 

anotaciones qué complementan el escrito original. 

Carta de origen: Documento que tiene por objeto acreditar la autenticidad del 

origen del ciudadano mexicano en el extranjero carente de alguna identificación 

oficial con fotografía. 

Certificación: Copia certificada que se expide al interesado y que obra en los 

archivos del municipio de Guadalajara. 

Certificado de residencia: Documento impreso con los datos generales del 

solicitante, fotografía, sello oficial y firma del Secretario Genera[ que avala la 

residencia del interesado en el municipio de Guadalajara. 

Espacio Público: Es un territorio físico conformado por la vía pública, arroyos, 

banquetas, plazas y jardines de propiedad común y pública, así como el espacio en 

edificios no construido y que se percibe desde la vía pública, plazas y jardines. 

Expediente: Conjunto de documentos qué • forman parte de un proceso 

administrativo que lleva cierto orden definido por la administración municipal. 

MIR: Matriz de indicadores de resultados. 

SAC: Sistema de armonización contable. 
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4. Autorizaciones

lng. Samuel González Loza 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Mtro. Alejandro lñiguez Vargas 

Titular de la Jefatura del 
Departamento de 

Gestión de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de Despacho de la Secretaría General, 

dependencia de la Coordinación General de Secretaría General (SEGEN-DESE-MP-03-0325), fecha 

de elaboración: marzo 2017, fecha de actualización: marzo 2025, Versión: 03 

J·• I+ 1 \1 : l' 
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G o bie rn o de 

Gua�fajara 

La Ciud ad que • 

tecu1da 




