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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 Codigo de Gobierno del Municipio 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 alglin 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 Ia ciudadania en
general.

2. La o el funcionario de primer nivel o Titular de la Direccion del area responsable
de la elaboracion y del contenido del manual, es responsable de difundir al personal
interno el presente documento, asi mismo en los casos en que se actualice el
documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervusnon de los
siguientes funcionarios: Ve

<

« Titular de la Coordinacion general 0 de la dependencia del area que elabora
el manual.

« Titular de la Direccion del area que elabora el manual.

« Titular de la Direccion de Innovacion Gubernamental.

» Titular del 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 afio en que se elabord la version Inicial del
- manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afio 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.

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 Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacién (MMAA).

Pagina 3 de 57

. :éw;”m e ) i;s ftidad 5-:1_* ’;g -

Mamiai de mezis;msni s




C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fraccién V. del Cédigo de Gobierno Municipal
de Guadalajara, cuyos objetivos son:

.

Manual de Procadimisntas

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

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

Actuar como medio de informacion, comunicacién y difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

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 visién 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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1. Inventario de procedimientos

Autorizacion de

e SEGEN-DESE-P-03-01 NA
publicos 8
Oficialia de partes SEGEN-DESE-P-03-02 10 N/A
Calificacion de multas SEGEN-DESE-P-03-03 12 N/A
Descuento de multas SEGEN-DESE-P-03-04 14 N/A
Elaboracidn del plan de trabajo SEGEN-DESE-P-03-05 16 N/A
Elaboracién del proyecto de SEGEN-DESE-P-03-06 N/A
presupuesto 18
Elaboracion de Movimientos de SEGEN-DESE-P-03-07 N/A
personal 20
Integracién de incidencias del SEGEN-DESE-P-03-08 N/A
personal 22
Firma anual de inventarios SEGEN-DESE-P-03-09 24 N/A
lr?tegramon de movimientos de SEGEN-DESE-P-03-10 N/A
bienes muebles 26
Ac’rﬁu?hzac:on de resguardos SEGEN-DESE-P-03-11 N/A
individuales 28
E.Iaboramon de informes de SEGEN-DESE-P-03-12 N/A
bienes muebles 30
Elab‘m"amon de req-uu.smon de SEGEN-DESE-P-03-13 N/A
servicio al taller municipal 32
Elaboracion de requisiciones de SEGEN-DESE-P-03-14 N/A
compras 34
Integracion de solicitud de SEGEN-DESEP-03-15 N/A
reembolso de fondo revolvente 36
Integracién de la MIR SEGEN-DESE-P-03-16 38 N/A

N/A

Captura de Avances de la MIR SEGEN-DESE-P-03-17 40
Elaboracion de informes N/A
analisis  estadistico SEGEN-DESE-P-03-18 42
dependencia y sus areas.

Manual de Praocedimientos
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Abétér los lineamientos N/A
dictados por la Sindicatura y por 44
la Consejeria Juridica SEGEN-DESE-P-03-19

. N/A
Elaboracion de Contratos SEGEN-DESE-P-03-20 46
Gestion y remision de la . N/A
informacion y/o documentacion 48
ala Sindicaturao a la SEGEN-DESE-P-03-21
Consejeria Juridica
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/o administrativas _
Emitir opiniones técnicas y/o - N/A

juridicas. SEGEN-DESE-P-03-24 54

Cadigo del procedimiento

Cédigo 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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Inicio de flujograma

Conector intermedio

Espera

Decision exclusiva

O
O
O Fin de flujograma
®

Flujo de secuencia

Actividad

Manual de Procedimientos
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Coordinacién o |
Dependencia:

Secretaria General

Direccién:

Despacho del Secretario General

Area:

Espacios plblicos

Procedimiento:

Autorizacion de espacios publicos

Cédigo de procedimiento:

SEGEN-DESE-P-03-01

Fecha de Elaboracién:

Marzo 2025

Persona que Elaboré;

Juan de Dios Garcia Cruz

Responsable del area que
Revisd:

Ma. Luisa Vallejo Gonzélez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Ma, Luisa Vallejo Gonzalez

Firmas:

FocMuclén: Marzo 2025

Persona que
Elaboreé:

/\ area que Revisé:

Responsable de!

Titular de la Direccion que Autoriza:

Guadalajara
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Lo baiagey

Autorizacion de espacios publicos

SEGEN-DESE-P-03-01

Recibe oficio de solicitud
para uso del espacio publico
registrado en la oficialia de
paries

Se informa al solicitante
las condiciones en ¢asn

de autorizacion, o
requisitos sspeciales

¥

datos

Manual de Procedimientos

i

teg

Espacios publicos

Se genera oficio de
respuesta

K

Se recaba 2 firma de
Autorizacion del
Secretario General
i

¥
El oficio original se

entrega a Oficialia de

Partes, para que sea

entregado al

Recibe v analiza la

interesado

¢ E5 viabie 1b soficitud?

Se Informa al
solicifante los
reguisitos faltanies

Se recibe det
solicilante 18
documentacion
fattante

PR S—
JR T—

Agenda ef evento

Se glabora oficio da
autorizacion

Se recaba Ia firma de
Autotizacion det
Secretario General

Se notifica a las
dependencias la
autorizacion

e
Sa integra expedients
{rara su procesamiento

intemo
| S

¥
El oficic original se
snlrega a Oficialia de
Partes. para que sea
eniregado al

? kg e gl

T Guadalajara

interesadn
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Coordinacion o

Secretaria General

Dependencia:

Direccién: N Despacho del Secretario General

Area: Oficialia de Partes _
Procedimiento: Oficialia de Partes _
Cédigo de procedimiento: |SEGEN-DESE-P-03-02

Fecha de Elaboracién: Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Juan de Dios Garcia Cruz

Responsable del area que
Revisé:

José Roberto Villegas Frias

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Lic, Yesenia Duenas Quintor

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Marzo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del

area OIM:
SAYAA

Titular de la Direccion que Autoriza: '

j
S N

Maiunat de Procedinient oy
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Oficialia de Partes

SEGEN-DESE-P-03-02

Manual de Procedimientos

i

®

Agiona folio, firma v
sella de recibide

Describie fos anevos
del documento
B¢ inferma fecha
probable de
respuesta
‘u.___w.m_im,_.w
Digitatza los
documentos

Guards tos grehlvos
dighaies con ol
niimgeg g follo

aslgnado

Regisha el
dotuments figieo an
fista de conlrol

Captura en el sisterna)
de gastitn ot
documents

S

Entrzga of draa
carrespondiente para

Blencion

Oficialia de partes

Verfica que ef documento vaya
duigide a la Secrataria General

{

Racibe documento del cludadano
yio dependencia

¥

Verifica documentn el destinatardo,
tama y colela anexo en caso de
que el escrto ko describa

i

Verifica gite ef document
conlanga datos dal contaclo -
mait y telSfens

¥

S
*’é:ts’ complato el

Bobeils datos de
confacly

Davyeive gt
dotumants o
tiudadano o g la
gapendencia

enlrega resolucin
miniario)

Ezeanesr dooymanto
de salida

Daacargar

informactin an el

fstama (oficios de
salida)

Archivar tog
consacutives ioficios
de satidal

Racibe acuses dg
aeiide

——_

Arghivar souses

faperne s

Guadalajara
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o

Secretaria General

Dependencia:

Direccién: Despacho del Secretario General _
Area: Departamento de Calificacion

Procedimiento: Calfficacion de multas N
Cédigo de procedimiento: |SEGEN-DESE-P-03-03 o
Fecha de Elaboracion: Marzo 2025 '

Persona que Elaboré:

Juan de Dios Garcla Cruz

Responubla del area que
Revisé: '

Lic. Sergio Vargas Gonzélez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Lic. Sergio Vargas Gonzalez

Firmas;

Fecha de Autorizacién: Marzo 2025

Persona que .
Elaboreé: '

Responsable del

area que Rev@

Titular de la Direccién que Autoriza: @/
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Calificacion de multas

... Oficialia de partes

Verdfica que f documento vays
dirigido 8 la Secralaria General

4

Recibe documents del cludadans
yia dependencia

¥

i

Varifica documente ef destinatario,

tama y colejs anexo an caso de
qug gl pscrife o descria

¥

Verifies gue ol documento
conlenga datos del conlaclo e

S

mail y telélona

Ao Procedby

\. J
& /&/' /\\ No
std complelo P

[ ., documents

Asigna folie, fiemay
sella de recbidn

Daseribe los anecos
dal documanto

SR

—
Sunforma fechs
probabie de
respussta

I S

Digitatiza tos
documentos

Guards log archivos
digitales zon af
numero de (oo

asignado

Regisira !
documento fisico an
lista de conlrot

Captura en gl sistems
de geshion ef
documanto

Enlrega af drea
correspondiente para
atencibn

Solicits datos de
confacto

Devuelva el
documento al
ciudadano o 2 la
dependencia

La mesa asignada
enlrega tosolucion
{minutario)

SR

Escanesr documento
de saligs

Descarnar
informacion en gl
sistema (oficios de
zalida}

Archivar los
congecutivos ioficins
de salida)

Recibe acuses 0o
regibido

o

Archivar seuses

¢ oaibsin

e ol

Guadalajara




Coordinacion o

Dependencia:

Direceién: Despacho del Secretario General
Area: Area de reconsideracién de Multas )
Procedimiento: ~ |Descuento de Multas )
Cédigo de procedimiento; |SEGEN-DESE-P-03-04 ’
Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboro:

“|Juan de Dios Garcia Cruz

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Yesenia Duehas Qulntq_r

Titular de la Direcclén que
Autoriza:

Lic. Yesenia Duefas Quintor

Fecha de Autorizacién: Marzo 2025

Persona que
Elaboreé:

Responsable del

area quo?

N,
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Descuento de » B SEGEN-DESE-P-03-04

Oficialia de Partes Area de reduccion y consideracion de multas

Se entrega lista de (
requisitos al ~—eme-3ol 30 dnaliza la solicitud
ciudadano L

Y

Recibe solicitud de
requisitos
q LEs
procedente?

MNo Bi Se emite resoiucion ;
\6/ favorabie
Cumnple? l :

Se emife resolucion
negativa

Se regresa al
Ly ciudadano para
solventar.

O

Se enirega resolucién
ya sea positiva o "‘
negativa

O
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Coordinacion o

Identificacion Org

Secretaria General

Dependencia:

Direccién: Despacho del Secretario General

Area: ~ |Enlace Administrativo

Procedimiento: Elaboracién del Plan de Trabajo

Cédigo de procedimiento; |SEGEN-DESE-P-03-05

Fecha de Elaboracién: Marzo2026 )

Persona que Elaboré:

~ [Juan de Dios Garcla Cruz

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Maximiliano Veldzquez Garcia

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Lic. Maximiliano Veldzquez Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Marzo 2025

Persona que
Elaborg:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Proredimientos
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Jefatura de Enlace Adminisrativo

' ™
Se realiza reunion con el
Secretario Ganeral para eslablecer
el objetivo general
¥
("Se convoca a los tilulares de las )
dreas de la Secretaria General,
para establecer objetivos

\_ especificos en sus areas

AN "

J

Mo Si

¢Los objetivos estan
alineados al objetivo
) general?

Se hace un

replanteamiento de Se esiablecen las

s astrategias y lineas

objetivos especificos de accién a sesuir
r ‘L ™
Se determinan forma

de medicion de
avances

\. J

v

Se sslablece
periodicidad de
medicion

Ge integra documento)
y s& informa al
Secretario Generaly
a los litulares de las
\ areas )
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Coordinacién o
Dependencia:

Secretaria General

Direccién: Despacho del Secretario General

Area: Jefatura de Enlace Administrativo

Procedimiento; |Elaboracién del proyecto de presupuesto |
Cédigo de procedimiento: |SEGEN-DESE-P-03-06

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Juan de Dios Garcla Cruz

Responsable del rea que
Reviso:

Lic. Maximiliano Velazquez Garcla

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic, Maximiliano Veladzquez Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacién: marzo 20256

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisoé:

P

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Jefatura de Enlace Administrativo

No

Se regresan ol Area

que 58 gjuste y
posteriormente fo
rgsents nugvaments)

correspondiente para

Municipal, con log lineamisntos
L correspondentas

v

Secretario General, para

daterminar las necesidades
N,

s N
Recibe notificacion de s Tesoreria

' R
Realiza reunion de frabajo con ¢l

¥
(‘Realiza reuniones de trabajo con
fitulares que integran la Secretaria
General, para conoces sus
proyacios

Los proyactos son
viables conforme a fa
MIR?

8i o ks

Se capluran log
montos requeridos

Ge reviza que cubran
fos componentes y
actividades que

corresponden

3e realiza una dltima
revisidn al proyecto

a—\
Fe elabora oficio 3l
‘Tesorero y 5e le anvia

el proyecio
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Coordinacién o

Secretaria General

Dependencia:
Direccién: Despacho del Secretario General
Area: - Jefatura de Enlace Administrativo

Procedimlento: Elaboracién de movimientos de personal

Cédigo de procedimiento: |SEGEN-DESE-P-03-07

Fecha de Elaboracién: Marz 2025

Persona que Elaboro; Juan de Dies Garcia Cruz

::;lp:ér:cnble del drea que Lic. Maximiliano Velazquez Garcia

Titular del la dependencia

que Autoriza; Lic, Maximiliano Velazquez Garcia

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: marzo 2025

Persona que

Elaboré: Responsable del

Z area que Revisd;

Titular del la dependencia que Autoriza;

Péagina 20 de 87
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Elaboracién de movimientos de personal SEGEN-DESE-P-03-07

Jefatura de Enlace Administrativo

-
Recibe documentacion del
ampleado

&
¥
r( "
Revisa cada uno de los
documentos
%, o

No i

o5 documenios estd
corfecios

Se golicita al \

empleado solventar

las observaciones v Se caplura el formato
presentar . que corresponda
nuevamenie. .

v

Se recaban las firmas
correspondientes.

v

Se remite ¢
axpediente a la
Direccidn de
\ Recursos Humanos

S

7 Y
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacién Org

Secretaria General

anizaclonal

Direccion: Despacho del Secretario General

Area: Jefatura de Enlace Administrativo _
Procedimiento; Integracién de incidencias del personal o
Cédigo de procedimiento: |SEGEN-DESE-P-03-08 -
Fecha de Elaboracién;  [Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Juan de Dios Garcla Cruz

Responsable del area que
Revisé:

Lie. Maximiliano Velazquez Garcia

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic, Maximiliano Velazquez Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacidn: marzo 2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisd:

o

Titular del la dependencia que Autoriza;

Manual de Procedinicntns

i
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Integracion de incidencias del personal SEGEN-DESE-P-03-08

Jefatura de Enlace Administrativo

'
Se revigan tog ragistros de enlrada
y salida
\, J

¥

Se flena ef formato
correspondiente a la incidencia
N, y

~

No &i

Los documentos estén
corractos

Se solicita al

empleado solveniar Se captura ef formato
las observaciones qusg corresponda
- ™
Se recaban las firmas
correspondientes.
o v

v

Seremite sl )
expadiente a la
Direccion de
\ Recursos Humanos.

-

Y
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Coordinacion o

nificacién Organizaciona

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: |Despacho del Secretario General

Area; : Jefatura de Enlace Administrativo ‘
Procedimiento: ~ |Firma anual de inventarios B :
Cédigo de procedimiento: |SEGEN-DESE-P-03-09

Fecha de Elaboracién:  |[Marzo 2025 ]

Persona que Elaboré:

Juan de Dios Garcla Cruz

Responsable del area que
Reviso;

Lic. Maximiliano Velazquez Garcia

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic, Maximiliano Velazquez Garcla

Firmas;

Fecha de Autorizacion: marzo 2025

Persona que
Elabhoré:

Responsable del
area que Revisé:

W s N

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Secrelaria
¢ D Censral

SEGEN-DESE-P-03-09
Jefatura de Enlace Administrativo

i ™
e recibe oficio de patrimonio
solicitando el procaso

¥

Se entregan las cuenias
patrimoniales a cada uno de los
titulares para revisibn

Si

No

Hay observaciones?

'
Se realizan los
cambioz en el S imprimen las
sistema de palrimonio cuentas patrimoniales
. v
. Ja 7 ¢ ™
- Se recaban firmas del
Se‘sohc.xta a titutar y
patrimonio los resquardantes
autorice \. y

. J v

( Seintegranios )

4 expedienies con los
anexns

\__corraspondientes )

"

Se elabora niicio y se
envia a patrimonio
con los expedentes

A
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacién Organizacional

Secretaria General

Direccion:

Despacho del Secretario General

Area:

Jefatura de Enlace Administrativo

Procedimiento:

Integracion de movimientos de bienes muebles

Cédigo de procedimiento:

Fecha de Elaboracion;

|SEGEN-DESE-P-03-10
Marzo 20256

Persona que Elaboro:

Juan de Dios Garcla Cruz

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Maximiliano Velazquez Garcia

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic, Maximiliano Velazquez Garcia

Titular del la dependencia que Autoriza;

Firmas: Fecha de Autorizacion; marzo 2025
Persona que ~\
Elaboro: g Responsable del
area que Reviso:
e
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Secretaria
% Ceneral

Integracion de movimientos de bienes mueble SEGEN-DESE-P-03-10 ™

Jefatura de Enlace Administrativo

Ge recibe peticion de cambio de un)
bien mueble a olra cuenta
patrimonial, por parte del titular de
\ la cuenta )

¥

4 ™

$e llena el jormato BM-002 (recibo
de resguardo provisional

Si No
Cuién recibe el bien
tiene cuenta

patrimonial?

[

- N

Se realizan los ]
cambios en gl Se hace inicamente

sistema de patrimonio el cambio da ,
8 y resguardanie {

—_— -
Se solicla a

palrimonio [os
autorice

Se actualiza en ¢l
sistema de patrimanio
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Coordinacién o

Identificacién Organ

Secretaria General

Dependencia:

Direceién: ~ |Despacho del Secretario General

Area: ~ |Jefatura de Enlace Administrativo
Procedimiento; Actualizacién de resguardos individuales

Cédigo de procedimiento: |SEGEN-DESE-P-03-11

Fecha de Elaboracién: Marzo 2025

Persona que Elaboro; |Juan de Dios Garcia Cruz

Responsable del area que

Revisé: Lic. Maximiliano Veldzquez Garcia

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Maximiliano Velazquez Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: marzo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

pre— =

Titular del la dependencia que Autoriza:

Mantiat e Paasedinient s
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Secrepiaria
& Geng

___ Diagram
Actualizacion de resguardos individuales SEGEN-DESE-P-03-11
Jefatura de Enlace Administrativo

( N
$e llena el formato BM-001
{resguardo individual)
. ! A
¥
4 N
Se recaban firmas

. % vy

Si No

Se requiere cambio
en el sistema de
patrimonio?

[

Se realizan los
cambios en el Se declara
sistema de patrimoenio improcedente

v

Se solicita &
patrimonic los
autorice

Se aclualiza en el
sistema de patrimonio
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Coordinacién o |
Dependencia:

Secretaria General

Direccién:

Despacho del Secretario General

Area:

Jefatura de Enlace Administrativo

Procedimiento:

Elaboracion de informes de bienes muebles

Cédigo de procedimiento:

SEGEN-DESE-P-03-12

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elabord:

Juan de Dios Garcia Cruz

Revisé:

Responsable del area que

Lie. Maximiliano Velazquez Garcia

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lie. Maximiliano Velazquez Garc(a

Firmas:

Fecha de Autorizacién: marzo 2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisd:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Elaboraciéon de informes de bienes muebles

Al

 SEGEN-DESE-P-03-12

Jefatura de Enlace Administrativo

8i

¢

Se realizan log
cambing en el

sistema de patrimonio

vy

v

Se solicka a
patrimonio fos
aytorice

~

Eistema de patrimonio

Se actualiza en el

\

Se recibe oficio de la Direccidn de
Patrimonio estableciendo log
lineamienios

¥

7 ~

\,

Se envian los formatos a iag dreas
de la Secretaria General

. A

#
Se realiza ia revision de las
cuentas patrimoniates. {muebles,

A

Manual de Procedimientos

Vehiculos g inmuebles)
N

3 necesario realizar
cambios?

No

Se llenan los
formatos

)

#

5,

Se realiza oficlo y se

”“‘

recaba firma

v

7

remite a Patrimonio

Se integran los
expedienies y s¢

Gaadalaiara
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Coordinacién o

tificacion Organizacional

Secretaria General

Dependencia:

Direccién: |Despacho del Secretario General

Area: Jefatura de Enlace Administrativo
Procedimi en_to: Eﬁlggggzgi'én de requisicion de servicio taller
Cédigo de procedimiento: |SEGEN-DESE-P-03-13

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona gue Elaboré;

Juan de Dios Garcia Cruz

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Maximiliano Veldzquez Garcia

Titular del la dependencia
que Autoriza;

Lic. Maximiliano Veladzquez Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacién: marzo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé;
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Jefatura de Enlace Administrativo

-
Sg realiza la programacion de
revision det pargue vehicular

A

) ! \

Se llena formato de requisicion de

servicio
e l #
s ™
Se racaban firmas y ssllo
X 7

|

Se remite al taller municipal junto
con el vehiculo

Mo Si

& Va a taller externo?

Sa recibe fecha de
enrega del vehiculo

Se recibe para taller
axtemo

L

4 : [———

Se recibe vehiculo Se lleva ol vehiculo al
reparado tailer asignado

—

Se recibe vehiculo
repatado
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CQOrdlnacldn 0

Identificacién Orga

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: o Despaéh@ del Secretario General

Area; : Jefatura de Enlace Administrativo
Procedimiento; Elaboracion de requ‘@clgnea de compras
Cédigo de procedimiento; |SEGEN-DESE-P-03-14 |

Fecha de Elaboracién: Marzo 2025 : o

Persona que Elaboré:

Juan de Dios Garcia Cruz

Responsable del 4rea que
Revisé:

Lic. Maximiliano Veldzquez Garcla

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Maximiliano Velazquez Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: marzo 2025

Perkona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Manmuial de

Secraiana

Ceneral

Elaboracion de requisiciones de compras.

Jefatura de Enlace Administrativo

No

[

Se informa a3l drea
correspondienie de la
improcedencia del
Droceso

Procadimiontos

servicios de parle de Ias Areas de
la Secretaria Generat

4 ™
8Be recibe la selicitud de bienes o

N, A
¥
4 ™N
Se clasifican por parlida
presupuestal
A, "

Hay solvencia
financiera?

Se raaliza esiudie de
mercato

e ™\
Se integra un anexo

técnica detallando ef
bign o servicio

v

Be captura en el
Sistema SAC la
requisicion
., 7

vy

7

v
" Seaulorizata )
requisicion por parie
de fa dependencia en
\_ el 8AC

"y

(Se solicita a la Dir. de)
Finanzasta
autorizacion en el

__.;__.*_l

f !
Be imprime {a
requisicion y se firma

l

- \
Se elabora oficio v
formates anexos.
\. A

A

¥
("Se recaban firmas y)
seremite ala

Direccion de

L SAC )

bz e
Guadalajaa

\__Adquisicionss )

h
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Coordinacién o

Secretaria General

Dependencia:

Plreceién: Despacho e Secrelaro General
Area: Jefaiura de Eniace Adminisiaive
Procedimiento: negracon o sofud do aembolsodo fordo
Cédigo de procedimiento: |SEGEN-DESE-P-03-16 —
Fecha de Elaboracién;  [Marzo 2025 T

Persona que Elaboré:

Juan de Dios Garcia Cruz

Responsable del area que
Revisé:

Lic, Maximiliano Velazquez Garcia

Titular del la dependencia

que Autoriza;

Lic. Maximiliano Velazquez Garela

Firmas:

Fecha de Autorizacién: marzo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Revisé:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Manual de Provedimientos

Secrptania
& Ceonaral

Integracién de solicitud de reembolso de
revolvente

Jefatura de Enlace Administrativo

fondo | SEGEN-DESE-P-03-15

Se clasifican las facturas por
partida presupuestal

S, S

y

4 ™
Se justifican ¥ se codifican cada
una de las facturas

Mo

Cuentan con
~ soporte fologréficoy
Vo Bo vio?

P’

Se informa al drea

" 7
correspondiente para Se capturan ias Sefimay se sella
solventar fa facturas en el sistema oficio y cada uno de
ohservacion 84C {05 anexos
‘L X, 7
s ™ 4 ™
Se captura solicitud Sai
. 2 inlegra ¢l
de pago ;!; éi sistema expedients
l 5, v
. h - > ™
Se autoriza iz 3 e at
Solicitud de pago en e remie a i
ol sistermna SAC Tesoreria Municipal
‘. A A, F
¥ ¥
4 ™
Se imprime soficitud
del sistema v se firma
S, J‘ J
) ™)
Be elabora oficio de
solicitud de —
reembolso
\. A
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Identificacién Organizaclonal

Secretaria General

Coordlnalén 0

Dependencia:

Direccién: Despacho del Secretario General
Area: Jefatura de Enlace Administrativo

Procedimiento: Integracion de la MIR -

Cédigo de procedimiento; |SEGEN-DESE-P-03-16

Fecha de Elaboracién:  |Marzo 2025

Persona que Elaboré: Juan de Dios Garcia Cruz

Responsable del 4rea que |, . ,
Reviso: Lic. Maximiliano Velazquez Garcia

Titular del la dependencia Lie. Maximiliano Velazquez Garcia

que Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: marzo 2026

Persona que -~ .
Elaboré: Responsable del

area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Secretaria
» General

it

. 2]
Integracion de la MIR. SEGEN-DESE-P-03-

Jefatura de Enlace Administrativo

p
Se recibe Oficio de canvmcm@@ieﬂ
enviado por 1a Direccibn de

Finanzas
%, A

¥

¢ ~

Sa programa raunion de trabajo

M. ¢ vy
s ™

Se alienden los lineamienios
y 8¢ rabaja en el formato oficial |
\o : v

g

(" 3

Se remite el proyectoala
Direccion de Finanzas

i

Mo
Hay observaciones?

Se solventan las :
observaciones y gg
remite nuevamente a Se recaban firmas en

Finanzas el formato

Seremite ala

Direccion de
Finanzas
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Coordinacién o

Identificacién Or

janizaclonal

Dependencia: Secretaria General

Direccion: Despacho del Secretario General

Area: Jefatura de Enlace Administrativo

Procedimiento: Captura de avances de la MIR

Cédigo de procedimiento: |SEGEN-DESE-P-03-17

Fecha de Elaboracién;:  |Marzo 2025 e

Juan de Dios Garcla Cruz

Revisé;

Responsable del area que

Lie. Maximiliano Veldzquez Garcia

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Maximiliano Veldzquez Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: marzo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

e

Titular del la dependencia que Autoriza:

Manual de Pros edinnentons
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Secretaria
& Ceneral T

Captura de avances de la MIR.
Jefatura de Enlace Administrativo

7 "
Sa recibe informacion de cada una
de las dreas de la Secrelar(a
Genearal
+ "y
"\
Se clagifica por componente
#
Si No
Hay ohservaciones ?
f I3
e solicita al drea
correspondients Seingresaala
snwenta( }a plataforma con el
ohservacion usuario asignado

v

Se caplua Ia
informacion en cada
uno de jos
componenies v
aclividades
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_Identificacién Organizacional

Coordinacién o

Secretaria General

Dependencia:

Direccién; Despacho del Secretario General

Area; |Jefatura de Enlace Administrative
Procedimlento: s;apbe?i'ggi‘éc?adye ;ngzT:;‘y andlisis estadistico de la
Cédigo de procedimiento; |SEGEN-DESE-P-03-18 -
Fecha de Elaboracién: Marzo 2026 _

Persona que Elaboré:

|Juan de Dios Garcia Cruz

Responsable del 4rea que
Reviso:

Lie, Maximiliano Veladzquez Garcia

Titular del la dependencia
que Autoriza;

Lic. Maximiliano Veldzquez Garcia

Fecha de Autorlzacidon: marzo 2025

Persona dhé
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:;

Titular del la do-pondencin que Autoriza:
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Secrataria
# Caneral

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

Jefatura de Enlace @dministrativc

SEGEN-DESE-P-03-18

4 ™\
Se recibe la informacion de parte
de las areas de 13 Secrelaria

General
\. A

¥
( )

Se clasifica 13 informacitn recibida

X, A

£Es correcta la
informacion?

7 ™
Se solicita correccion
ol drea Sg hace xfaciacia de
correspondiente info rmacs{?n en los
formates disefados
. 'L v
I ™ 4 w
Be realiza
Se actualiza en el comparative de
sistema de patritnonio resultados
L ) \, ,l, y,
¢ ) ™
¥ Se grafican y se

integran sl
kdacumente narmtwc}

T presenta al

Secretario Gengral ¢
informe de resultados
\y andlisic estadiclico)
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Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Despacho del Secretario General

Area:

Jefatura de Enlace Juridico

Procedimiento:

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

Cadigo de procedimiento:

SEGEN-DESE-P-03-19

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboro:

Juan de Dios Garcia Cruz

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Yesenia Duenas Quintor

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Yesenia Duenas Quintor

Firmas:

Fecha de Autorizacion: mayo 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

V

Titular del la dependencia que Autoriza: -;
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Manual de Procedimientos

Acatar los lineamientos dictados por la Sindicatura y | SEGEN-DESE-P-03-19

por la Consejeria Juridica.

Jefatura de Enlace Juridico

a Sindicalura y/o Consejeria Juridica

'

Forma de Motificacion

o v o
Através de una Por Oficio
Circular

tae recibe en la Oficiatia de Parles de !ﬂ

}S@ emiten los lineamiantos dictados por)

Secretaria General

v

{ Se analizan les ineamientos ]

v

s necesario remitirlo a fas Direcciones yio
Aroas de la Secretaria Gensral

“ X
N

[&‘:e elabora el Oficio cmrespandieme}

Se archiva

¥
{ Se racaba la firma del Secretario General ]

:
LSe notifica a lag Direcciones y/o Areas deJ

a Secretaria General correspondientes

4

Se archiva !
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Coordinacion o

’ﬁ"*’fi’f‘ﬁ;ﬂ*"%"‘~¥“"‘3‘=‘--""ﬁf*ﬁ1‘f?ﬂ

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Despacho del Secretario General
Area: Jefatura de Enlace Juridico
Procedimiento: Elaboracién de contratos

Codigo de procedimiento:

SEGEN-DESE-P-03-20

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboro:

Juan de Dios Garcia Cruz

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Yesenia Duenas Quintor

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Yesenia Duefnas Quintor

Firmas:

Fecha de Autorizacion: marzo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

VZ

Titular del la dependencia que Autoriza: /
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Sagretaria

I

Elaboraciéon de contratos

Jefatura de Enlace Juridico

N

Se recibe 13 solicitud de slaboracién del contrato por parte
de las Direccionss yio Areas de la Secretaria Generst

l

+E¢ viable realizar el conlrate?

J
/\
1 x> |

Se realiza un oficio fundamentando vy . Se analiza ta modalidad, temporalidad. contraprestacion,
motivando por qué no s viable realizarle asi como 1os elementos v requisitos de validez del contrato

v }

[ Se recaba ia Bma del Secretario General } { Se solicita informacion y documentacidn del prestador }

! !

Se nolifica 2 13 Direcaidn yio Area correspondiente ]

|

[Se recibe fa informacion y documentacian sm%atada}

o alabora el Oficio solictando a la Direccién de lo Juridico
Consuttive la elaboracion del Contrato solicitadn

v

[ B¢ recaba ta firma del Secretario Generaf |

v

{Se presenta el Oficio v Anexos eh la Oficialia de Paries de Sinﬁ:‘taiusa]

@4.

na vez elaborado el conlrato. se recaba la fitma dal
restador y del Secretario Ganeral (como testigo)

h 4

Se remite el contrato firmado a la Direccion de lo Juridico
Consultivo para que recabs las firmas de las demds parfes

planusl de Procsdimientos

FRR I
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Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Despacho del Secretario General

Area:

Jefatura de Enlace Juridico

Procedimiento:

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

Caodigo de procedimiento:

SEGEN-DESE-P-03-21

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboro:

Juan de Dios Garcia Cruz

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Yesenia Duefnas Quintor

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Yesenia Duefas Quintor

Firmas:

Fecha de Autorizacion: marzo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza: /
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Gestion vy

Juridica

remision

de la

informacion
documentacion a la Sindicatura o a la Consejeria

“vio| SEGEN-DESE-P-03-21

Jefatura de Enlace Juridico

{Smdicatma yio Consejeria Juridica solicita informacion v/o documentacion para la defensa de los intereses juridicos del municspm}

'

[ Se recibe enla Oficialia de Partes de la Secrelaria Qeneral ]

v

[ Ba analiza el contenido del oficio recibido ]

'

;L Secretaria General tiene esa informacion o documentacion?

|

j" X

¥

@fj

(la  Secrpiaria
conocimignto  de

tiene
esa

Genaral
quien  tisne

informacion y documeniacion?

|

A— X
()

!

|
ESP

\i

e elabora ei Oficio sefialandol
qus la Secrelaria Gensral no
cugnta con esa irformacidn y/o
documentacion

k.
Se recabs la firma  del
Secretario General

9

Se elabora el Oficio remitiendo I3
soliciiud  de  informacidn v/
documentacion a fa Coordinacion,
Qirescic‘m ylo Area correspondente

i

Ge  recaba &
Secrstario General

firma del}

e noliica a Sindicatura ylo) 'Be aolifica & 13 Coordinacion,
Conseferia Juridica iDirsccitn /o Area correspondlente
¥
Se archiva Se archive

aManual de Procedimisnios

e

iSe solicita & & Dweccion yio Ares comespondients fg]
informacién y/o documeniaciin

&

{ Se recibe I3 informacion vo documentacion solicitada l

&

¥

Se elabora el Oficic remitiends R
informacion yin documentacion solicitada

v

f Sa recaba la firma del Secrelano Gengral ]
Se remile @ la Sindicalurs  winl

Conseferia Juridice ks informacion)
o documentacidn solicitad

|

Se srchiva
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Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Despacho del Secretario General
Area: Jefatura de Enlace Juridico
Procedimiento: Emitir informes previos y/o justificativos.

Cadigo de procedimiento: |SEGEN-DESE-P-03-22

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboro: Juan de Dios Garcia Cruz

Responsable del area que

T .. Lic. Yesenia Duefnas Quintor
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Yesenia Duenas Quintor

Firmas: Fecha de Autorizacion: marzo 2025

Persona que

Sleboro . Responsable del
area que Reviso: ~
Titular del la dependencia que AutoriZa/
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SEGEN-DESE-P-03-22

Jefatura de Enlace Juridico

ecrataria General 23 gefintada como aulondad responsahia an algtin juicio

rilndicalura soitcila madiante oficto que ¢ rinds un informa previo o justificads. en virud de que fa Sectelar’a General o algung Diregadn de Ia]
IS

|

[ Se recibs an Oficialia de Parfes de 3 Secretaria Oaneral o] Oficio madiants ol cual soficitan aue se rinda un informe previo o justificade J

!

[ Se analiza el contanido det Oficio y Anevas. asi como su procedencia ]

1 Es juridicaments necesario remifirto 2 alguna Direccidh yo Arza de 1a Secrelara Genaral?

!

)
IS

$Ef gzunto {lane alguna relacion con la
Sectetarta Genaral Directidn vio Ares aue I

integra® .

A
X

' o '

N

T
]

Ko realiza o inform3

Sscretaria General,

Direccion ylo Arsa no )

tens elacion con el

casa  en  gue I3
ig a5 sedalad

-ome Autondad

Responsable _ - Nu

[Se recaba f3 fims dal
Secretario  Genaral 0]
Diractor sedalado como)

Se regliza al informa
ravie o justificads

i%e necesits svhiblr alguna prugba
we fa qus obra en algung Direcaidn yio
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Coordinaciéon o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Despacho del Secretario General

Area:

Jefatura de Enlace Juridico

Procedimiento:

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

Codigo de procedimiento:

SEGEN-DESE-P-03-23

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Juan de Dios Garcia Cruz

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Yesenia Duenas Quintor

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Yesenia Duenas Quintor

Firmas:

Fecha de Autorizacion: marzo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza: 77
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Informar a la Sindictura sobe las notificaciones | SEGEN-DESE-P-03-23
realizadas por autoridades jurisdiccionales y/o

administrativas

Jefatura de Enlace Juridico

utoridades Jurisdiccionales yio Administrativas nolifican en la Oficialia de Partes def Area
vio Direccion de la Secretaria General algin acuerde. oficio, sentencia y/o acluacidn dentro
2 un juicio o procedimiento en el que 1a Secretaria General 6 sus dependencias e parle

v

[&%e recibe en la Oficialia de Parles de la Sacreiaria}

General 0 en dlguna €2 sus dependencias

e g autoridad jurisdiccional vio adminisfrativa a Sindicatura

|
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(,Se.tiene que aporiar alguna prueba documental
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) |
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/Jo actuacion con 13 documentacidn solicitada, en la
ficialia de Paries de Sindicatura

[ Se archiva ]
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Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Despacho del Secretario General

Area:

Jefatura de Enlace Juridico

Procedimiento:

Emitir opiniones ténicas y/o juridicas

Codigo de procedimiento:

SEGEN-DESE-P-03-24

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboro:

Juan de Dios Garcia Cruz

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Yesenia Duenas Quintor

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Yesenia Duenas Quintor

Firmas:

Fecha de Autorizacion: marzo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso: :

Titular del la dependencia que Autoriza:/
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Emitir opiniones ténicas y/o Jur|d|cas |

SEGEN-DESE-P-03-24

Jefatura de Enlace Juridico

lguna Direccién, Area o ef Despacho de la
Socretaria  General necesita una  opinidn
@cnica y/o juridica de un caso en concretdy

Manera de emilic la opinidn (écnica yio huridica

!

o

De manera ﬂersona!i

ge emite 1a opinidn técnica yo
liuricdica en las nstalaciones de
ﬁa Secretatia General.
pzreccmn ylo Ares solicitante J

Manunt de Procedimienios

¥

Escrila
l, Y
Se elabora e Oficlo con la opinibn
dcnica yio jurisica dirigido al solicitants
Tg!efbnicaJ T
f%a amile 1z opinidn técnica e presenta en la Oficialia "
yio juridica @ través de fa de Partes de fa Dlrscclon Si“j;:"‘f"? {“’"""*‘a‘“g”‘g
wxtension o ieiéfone particular io Area solicitante citante
gl colicitante

O O
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3. Glosario

Acuse de recibo: Documento entregado por la oficialia de partes, que sirve para
comprobar que el escrito ha sido recibido. Anexos: Documentos, comentarios y/o
anotaciones qué complementan el escrito original.

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

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

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

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

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

MIR: Matriz de indicadores de resultados.

SAC: Sistema de armonizacidn contable.
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Lic. José

Ing. Samuel Gonzalez Loza

rver— AT de 12 Se
___ VistoBueno

cretaria General

T

Mtro. Alejandro IRiguez Vargas
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P Ders® W el T

== 2
- |
i |

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

Titular de la Jefatura del
Departamento de

Gestion de la Calidad

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

dependencia de la Coordinacion General de Secretaria General (SEGEN-DESE-MP-03-0325), fecha
de elaboracion: marzo 2017, fecha de actualizacidon: marzo 2025, Version: 03
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