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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 Municipal 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. 

a presente hoja forma parte del manual de Procedimientos de Inspección y Vigila cia 
;: dependencia de Jefatura de Gabinete, PREMU-JGIV-MP-01-0121, Fecha de elaboración: Marzo

,k (/' 
\ 

�

017, Fecha de actualización: Enero 2021 Versió
;

: 01 

� � 



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. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado 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:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• 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 1 ª versión del 
manual. Para las áreas que lo elaboren por primera 
vez éste será el manual vigente. 

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 y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código asignado al Manual de Procedimientos y 

General o Dependencia (AAMA), seguido por la 
representado por las iniciales de la Coordinaciób 

�

· 

iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo d13 
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 informativo, cuyos objetivos sor: 

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

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas q4e
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, 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 procedimientds
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 IY
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 en los
procedi mientas.
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1. Inventario de procedimientos

Imposición de clausuras, retiro de sellos 
en General 

Integración de expediente para iniciación 
de Demolición 

Seguimiento a notificaciones, 
requerimientos y cumplimientos de 
orden legal 

Coordinación de Operativos en General 

Integración de expedientes internos, para 
altas, renovación de contratos y bajas de 
personal 

Actualización de indicadores, 
cumplimiento de metas, objetivos y 
resultados. 

Atención y seguimiento a reportes en 
general 

Decomiso y Devolución de mercancías, 
materiales u objetos 

Decomiso de carne para consumo 
Humano, aves u otras especies, 
productos lácteos y sus derivados, por 
falta de regularización 

Inspección previa para visto Bueno en 
giros de carnicerías o similares, 
funcionando o envías de 
acondicionamiento 

Seguimiento a solicitudes de compra, 
bienes o servicios 
Código del procedimiento 

PREMU-JGIV-P-01-01 

8 

PREMU-JGIV-P-01-02 10 NO 

PREMU-JGIV-P-01-03 12 NO 

PREMU-JGIV-P-01-04 14 NO 

PREMU-JGIV-P-01-05 16 NO 

PREMU-JGIV-P-01-06 18 NO 

PREMU-JGIV-P-01-07 20 NO 

PREMU-JGIV-P-01-08 22 NO 

PREMU-JGIV-P-01-09 24 NO 

PREMU-JGIV-P-01-1 O 26 NO 

PREMU-JGIV-P-01-11 28 NO 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coor · ación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dir ción de Área (BBBB), tipo de documento (P), número de versión (00), y

'mero consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

Símbolo Significado 
1 

o Inicio de diagrama de flujo

o Conector intermedio

1 

Espera 

1 

Fin de diagrama de flujo 

" 1 

Actividad 

1 

0 Decisión exclusiva 
1 

►
Flujo de secuencia

La presente hoja forma parte del manual de Procedimientos de Inspección y V ilanci� J /:., 
dependencia de Jefatura de Gabinete, PREMU-JGIV-MP-01-0121, Fecha de elaboración; Marzd .t 1/1·

�

, Fecha de actualización; Enero 2021 Versió
�

; 01 

� 



1 Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Presidencia Municipal 

Jefatura de Gabinete 

Área: Dirección de Inspección y Vigilancia 

Procedimiento: Imposición de Clausuras, Retiro de sellos en General 

Código de procedimiento: PREMU-JGIV-P-01-01 

Fecha de Elaboración: Enero del 2021 

Persona que Elaboró: Lic. Lisette Segundo Ureña 

Responsable del área que 
Revisó: 

Lic. Lisette Segundo Ureña 

Titular de la 
dependencia: Mtro. Julián Enrique Cerda Jiménez 

Firmas: Fecha de elaboración: 
Enero del 2021 

Titular de la dependencia: 
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Imposición de Clausuras, Retiro de sellos en 
General 

PREMU-JGIV-P-01-01 

Imposición de Clausuras. Retiro de senos en General 
Persona! de Inspección óe Diversas Áreas 

r,1po •ctf2.,n m:;das de ;egurnlad 
,:,m;�.uras ten1pora!es totales y 
DB:rc1a,e,.: con 111otivo i:1e las 

! i,,"'C'' 1'·'i1da(lc•: "·'t<>r h«o c. "'� ., • -::.:t. lO . .._, · • . .., .. vi:: �v,_,i,n.f"';"" ""''
"-· mome:ntc �: la •n,pec,�mn 

l";:-1 i,'.lr ,,esgo en el Qlii.! ;; e aren!e \ 
contra ta 5alud segun:lad 

vanql;!!;cad e, sus c:enes de ;as 
perEona::: o 11aya aieciacn:,nes 

ée!anorc 0 rep,:,,cusmne; al medio 
amb:en:e ; 

Se le·,an!én, comlanc,a i:!e la 
rnedida '-mpt�.e';:a qJe fe hará 

asentará en al;:a ·:te verifi�aoón 
po ,nfracrn:.ri 

�:n w,jo momentG el oer::cns· ée 
;o�pe,,:oón portará a !,t •(irn, 

Jaf8tis ,, e, aued::&.:iot e,.oeó da ·-" 
�Jr 1a aÚ;onda,j rru�icipiiL · para el 

�Jercioo de su: n..;f";:mnes 
1 

Área de Vinculación y Seguimiento 

Se mgresa rnHertud para retrro de 
,el,cs. con io:, rei:¡ws1:os r;rev1;mente 

estabtec1dos 

e ser necesario se requemá en el acto se 
adicione ct cticno trarmte Pledían:e ta 

cresen'.ación de at;¡tln requi;i:o 
e� tr aorctmar10 

Sciio en rnso de 
negat1V&. de retm1r 

los f,!Qí.\lSIICS 
prnv1amente 
estable u.íos 

,,,.-
1

Reunioos !o, 
120U1S1!0� Se 

,ngreeara el trarm'.e 
para �eowr ;u 

curso legal 
,:cwesc,cnJ1en'.e 

1ngr<Jeacta ía s0!1nlud ,e tendrá ur 
:errnrno de d!as hábiles contado<: a 
cartir 1el cf a s•gu:ente .;le su : º'""'"

para estucf;;J �ná¡JSi5.- rev¡stón -,, 
vine utanón ante otras áreas 

Vinculaclon con otras áreas 

'S-e ocdr5 30Hci:ar mtor111a-cí6, e>:tra a la�; 
mrn,:c.one< ',iO áreas que ra1ar 

u11pler•1e 11!adc !a me(itda de $egund.atí o 
clau;;ura. para reforzar el :rám,te 

Se ':ircu\aran lo� re a,jeu1os del 
aomicl'.1ü del EOhCítar�e CO:J ;a-5 ré1/IStOf'C� 

en s1:?'.e1,a de la Te�orena MuI�,cipai 

Analizado; , valorados los documentos 1

J

· 

ane>Of al '.1árn1te se reaiiz� acuerdo 
tunda<Jo; r1o�tvado QlJe at:o�t:.a con �u 

Lrma el Drei:tor ele ln&pewón y v,gi:anc;a 

Para el caso de las :oiiw,cii;s er na:er,a 
ele c:tra. construwo 'i'O edií1cacíón se 
realizara una Re inspéccíón !Hi.h'\ª a su 
autcnza,:1ó11 ctefirn:iva por el Director de 

y V:9,ianc1a 

Autorcado ;,or parte del D1recrn, de 
in;pecc1ón y \/!giianc1a ::.e wmará a ias 
Areaf po Dirernone; conef pordie tes 

para que 3e prngnm,a el retirq í.\'2; selle$ a 
partir del dia s1gwer,,, Níl,í: '.te su 

no\!f1rnc.16r 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable de� área que 
Revisó: 

Presidencia Municipal 

Jefatura de Gabinete 

Dirección de-Inspección y Vigilancia/Normatividad y 
Seguimiento 

Integración de Expediente para iniciación de 
Demolición 

PREMU-Jt3IV-P;;01-02 

Enero del 2021 

Lic. Lisette S�gundo Ureña 

Lic. Javier del Pino Jazo 

Titular de la dependencia: Mtro. Julián Enrique Cerda Jiménez

Firmas: 

Persona qu Responsable d 

Titular de la depen
d

_

e

_
:
_

c

_

i

_
ª_' =4-�:;c:::::.=----�--l---�
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Iente para iniciación de Demolició PREMU-JGIV-P-01-02 

::; trtfc.."11'.v±:- c.onte-ndrá eJ di·:tornen técn1c,;, qire 
deterrnk,e sr ta co.r1str\ .. >::::::;on se re.;;J;:::.a c.-cir a:oeg<> a\ 

proyeci::, auton:::acto 

$-e pc>-:Jrá svs-pe.nder ta ::onstruc-::ión 2 petición det 
s:fectstic, 

s� se d�etar§ ttle·rhc;a de s,e;r.,ataact setá µara 
garan-L::o,r 10 se-;p.Jh,d:at ,e tnte'Q.ó-d:.10. fsrc-o 
de tes pen�0P-ia$ ·pro,:ejerá Kó de-�c'{xo6n .. 

L 

J 
--------------,-------------

Se .re-rnhe- :a ic S°':7rb:.5tu:rc -ei e:-:pe-tLeGte tntegrado 
tlen-dra 15 cC:as _para resn!-ver'-

S•e •notf¡ca ,a; hff?ictor p-ara _que_reabce La c,entc¾ciór: por '
I scu ci..,e-·'.",ta 

nohúca a Ob.ras P.ubkcas en c.as:o !:t'e que el parhc:wtar 
no 1c teafuce 

5e teaLZ:an a czngo de !a cte;,e:ridenda a (;o·sJc ch::.d 
�n!ra.ctor mediante vista a Te.s.creria para que s;.e 

genere c.rádüo ftsc..ai 

lmerncc1rn1 Con otras áreas 

Po-.j:r¿\ sohcnw infcrn:1e. a. ct•a·s (tepe<nden·cli.'tS ove ccnssci:ere 
pertJnenie:s { t O tt:' as\' 

0-;-re{>cró.n ,re Obras. Pub-.fo:as 
cietaEa:r"á las trúe-gu\andades o Se scücitara 

cc:icvri:-:ento 

5,e re.aL::atá ia.s ve-rrtr:.>attones necesarias para C'O-iaCJt.n.-,ar 
re-sc},t.t::tó.,") d-e:t pn:icedi.tnxe:t"itc 

Se ctara , __ ,�sb- ?1 �rdra:tor ;;c:a�-a qi;e a.porte pn.�eb-a:s 
etern-e:ntos .a su favor, q-ue ad"A.erta q:u-e st.: Co-.t"'l:·s.t;,;/C:Ción es 

-apegada a LneamierMos norm.at1vcs {-10 o:as)1 

Ptotecc-1ón c1,:J p:�rá emrt:n DJctc:m-e.n ❖tt-e 
d-eterrrüne R:res,;¡c �nnvnente 

1 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Presidencia.Municipal 

Jefatura de Gabinete 

Dirección de Inspección y Vigilancia/Normatividad y 
Seguimiento 

Seguimiento a notificaciones, requerimientos y 
cumplimientos de orden legal 

PREMU-JGIV-P-01-03 

Enero del 2021 

Lic. Lisette Segundo Ureña 

Lic. Javier Del Pino Jazo 

Titular de la dependencia: Mtro. Julián Enrique Cerda Jiménez 

Firmas: 
Fecha de elabo ación: 

Enero¡del 2021 
Responsable de e Revisó: 

Titular de la dependencia: 

La presente hoja forma · parte- det manuat de Procedimientos de Inspección y igilancia 
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Seguimiento a Notificaciones, requerimientos y 
cumplimientos de orden legal 

PREMU-JGIV-P-01-03 

Seguimiento a Notiflc.acíones., Requenrmentos y Cmnplhmentos 

NormatiVidad y Seguimiento Abogados 

docum-e:ntos sctl'i.,:Jtadc,s, a ia 
Sindteatura -e sa:a que conoce

de! JU!C!Q .,je llukdad 

:;-,e con"Scen·a.n 
ias cosas en e:

se encuentran 

l Se turne ofi:;;o a las
. internas p:ra ave se 
1 ,.. .. ,..,1"" r� ,f'<,':..,:,.,•k�,., 1-,,.,,,,?·1--ri': \ ·.:,.�.¡· �:.., l',-..,.,r¡;-.J.C .,.,.�'-,.�,::t,;;."h.;,;-;., ,/ 

¡ 

Se remrte cons1anc1a. para
turnar a! Tnbt:na: para 
actvert;r e: 

r 

La presente hoja forma parte del manual de Procedimientos de Inspección y Vigilanci 

dependencia de Jefatura de Gabinete, PREMU-JGIV-MP-01-0121, Fecha de elaboración: Marzo 

�

!7, Fecha de actualización, Enero 2021 Versió
t; 

01



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Presidencia Municipal 

Jefatura de Gabinete 

Dirección de Inspección y Vigilancia 

Coordinación de Operativos en General 

PREMU-JGIV-P-01-04 

Enero del 2021 

Lic.Lisette Segundo Ureña 

Mtro. Julián Enrique Cerda Jiménez 

Titular de la dependencia: Mtro. Julián Enrique Cerda Jiménez 

Firmas: 
Fecha de elaboración: 

Titular de la dependencia: 

c::;;; 
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Coordinación de Operativos en-General 

Se remHere a 05 Mu!Jres de : .. ts O.recc.,on,e:S, �· J1eas 
de -S;lCJO 

:'e ,ntcm1a 
J a} D 1e;:;Jr rie �ris.pe,:cu::n 'l V1g:;;;n.:1.i t:' tema as\.mlrl

:: ;,a mJtelia c�n re.ac!Ort J: operaw .. ·o a re:a¡;:..;r 
1 

Re•.,s,ér de oom1�flc1es ub cacién est:ateg:C3 
ct;ai:ff2nte. :o.na .. ::1J:.cr.fa a re\\S?ir -hcrancs· tech,;:-s 

Se detennna 'a �uer:a mNri: y'/6-�.Jn?idao: de l 
perscr,,:u ,de inspe,�c!én a mter,;en1r l se ;nform? .ª; 
titutar C'3 !3 Cireo; Cn ae !nstec:.itn y \r:ft!a_nc1a 

"·-----------------

Did� :� naturzt'e:a d1= los opt<a�"-.'os pueden ser 
especificcs -B eaio<ios. de Jed7ir.acil)n -:ontinua (; 

petrriar. entes. 

JSe des.igna Jf ten:c,n.ail ae m:;pe�c:(m para rnr.dHtes¡ 
j-¡ 1�nrsicnes, / perscrr!?l e·,iraofC.tn.aro. o!rn5 turne�¡ 1 J pefson-at de otras areas alteirii:;::: } 

l En. caso 1;le ser ntce�.an= seil!C>t-3 a:J?¡'O i:cri 
. seQlTidac p1,;bl0ca :segun f�, tm::: ce ooerat:rc, 

[Se mfom1a al Tí1.Aar de ia D1re:c«:,r de lnsp,;cc,ór 
y \l;gilanc a 

r Se reaí1za inforne cor los rssu :aco, de. 
operorrvo 

1-

Coordi11ac1ón óe Operativos en General 
Director de Inspección y Vigilancia 

Recite ínfcime3: iJe i,Js O rnci:1ones )tC 
,�re¿¡s que �artit:p.aran ;1.,. ú e1ecutaran 
tes .�peralk'�S ten le� porrr,en-ores f 

det,:,I es ;:re,:ra st... reak:acién 
,____________ ..,, 

PREMU-JGIV-P-01-04 

Personal ele Inspección 

Duran1é el oper;f1'JC y en tcáo n,o 1entc de 
l�i"s CJ!ígeíl:1as. de ':::en:itad,:in o 

1n�pe.c::u:m el pe¡sor:a! Ef&bera portir su 
y�;1ete i:.ficia'1 r� acreci1acién l� la �tsta 

l Le·:am;;rai a:1is oe •, enf1c.;c1cr e 
n�pecctón i rne:'.l;.ada:S ce segL:r�ja;d s-egUr, 

ca-da :-asv en ;nrti:. 1 .ar 

Pcdrá requer,r a¡:oyo de s;:.gur dad pútli�a \1 
pre,vw ::.ürt5e:�s� c::in su Oiredvr e 

enc .. �rmwo do: ;.rea -
J 

Se t:::,n1a e·'.f1átH1�i.a fctogr,lfl;;.J par,;; 
sush:ntar la meg1Jfard�d del \'.s:t,;100 

Podran Oeto.m 5ar b,er:es_ rnatena'es c­
mercan�;;,; en :.as-.c de ;r.t9utJ.1 dad ,se 

deterrn r:3 su resguardo terrporali 

La presente hoja forma parte del manual de Procedimientos de Inspección y Vigilancia 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Presidencia Municipal 

Jefatura de Gabinete 

Dirección de Inspección y Vigilancia/Área 
Administrativa 

Integración de expedientes internos, para altas, 
renovación de contratos y bajas de personal 

PREMU-JGIV-P-01-05 

Enero del 2021 

Lic. Lisette Segundo Ureña 

Lic. Celia Lucia Lara Campos 

Titular de la dependencia: Mtro. Julián Enrique Cerda Jiménez 

Firmas: 
Fecha de elaboración: 

Enero del 2021 
Persona que Responsable del área que Revisó: 

i� 

Titular de la dependencia: 

: 
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Integración de expedientes internos, para altas, 

renovación de contratos y bajas de personal 
PREMU-JGIV-P-01-05 

Integración de expedientes internos, para altas, renovación de contratos y bajas de personal 

Coordinación Dirección de lnspeccion y Vígi!imcia Jefatura Admínístratíva 

Autorización de apertura 
de pJazas, Altas, 

Renovación y Baj;as 

Se Realiza carta de no 
aóeudo y se envía a 
Tesorería, e.e. Para 

Jefatura Administratrlfa 

El Director de acuen:ki a 
las necesidaóes de ta 
Dirección, da 1a pauta 

para Ja contratación 
confOTT11e a la 

(tisponibillidad de !as 
pfazas 

Alta 1nicial 

Verificar y Recabar 
documentación 

lnlegradón de expedientes., 
llenado de forma!os y 

complementos 

Elaboración de movimiento 
de personal Renovación, 

baja y atta 

se recaba firma de Sentidor 
publico {en tos formatos según 

el movimiento) 

Se recaban lim1as de 
Dirección y de Cood.inacion 

Se integran expedientes, en 
original y copia 

Una vez que reg.resa de 
Recursos Humanos se 

arctüva 

En caso de baja, se 
realíza ¡a remmcía 
corres.pon diente 

Renuncia definitiva 
deberá ser raírlicada 

ante Tribunal 

Se hace la 
manífestaciim de no 

adeudo. 

Se tuma original del 
expetHente a Recursos 

Humanos 

/ 

a presente hoja forma parte del manual de Procedimientos de Inspección y Vigila cia � � 

L 
dependencia de Jefatura de Gabinete, PREMU-JGIV-MP-01-0121, Fecha de elaboración: arz

' � / /
017, Fecha de actualización: Enero 2021 Versión: 01 

� 
16 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Presidencia Municipal 

Jefatura de Gabinete 

Dirección de Inspección y Vigilancia/Área de 
Vinculación y seguimiento 
Actualización de Indicadores, cumplimiento de 
metas, objetivos y resultados. 

PREMU-JGIV-P-01-06 

Enero del 2021 

Lic. Lisette Segundo Ureña 

Lic. Perla Margarita Sánchez de la Fuente 

Titular de la dependencia: Mtro. Julián Enrique Cerda Jiménez 

Fecha de elaboración: 

Respon 

Titular de la dependencia: 

?$ � := � 

nero del 2021 

La presente hoja forma parte del manual de Procedimientos de Inspección y Vigilanci 
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Actualización de Indicadores, cumplimiento de 

metas, objetivos y resultados 
PREMU-JGIV-P-01-06 

ActuaEración de Indicadores. cumplimiento de metas. objetivos y resultados. 
Áreas administrativas 

o 

ReQ:..:erimtento-s es:pe-c:iale:s 
términos: urgernes_ d-ei 
persona. de v12 1:aE O': 
reportes. de rnetas y 

objetNcs 

Comunicación con enlace 
admlnistratrvo interno 

Se Jes req::..1ie-r-e detanes, -"' r 

rn'.'nu-c)osoE, e:a:r1:t.rdades. 
ocrc.,fr1.tajei, re:surt-sd-os de 

visttas __ Jns peccJ-one::E .. 
canhdad de reportes 

iBte.nchdos ,. �ts..sttas 
\. ____ re_a_r_..:::_a_c_a_s _____ .,1

l 
Se concede ·término ;:,,ara 
p;opcHcionar tos informes 

re-au,e�fdos-

Se envía al i;:rH::=c� 
Adm u11straHvo 

oara tt:vtE+ón� 
y ví::to bueno 

Enlace Admínístrntivo Principal 

ReYtSion r anáhs:s cte 
re;:>ortes proporcionados 

para ccn:.,antrar y detenntnar 
!os p-orcenta;es 0 cantidad

acord1:: 

Se o-íde se solv-ax1te tas 
Ob$B:V2C!Ofi2.S a ;a 

brevedad 

1 
Ss ad,clon.a mediante 
f;cria complsme.ntan.a 

S,s vali-d.2; co-n Encargaoa 
de� proyecto en ta 

CtH)rd:n.ac.ión a :a .aue 

S.e put,ü;::.a en corrtrc->1es
internes de tas 

depend-:encü}S de prirner 
rvv-eL .F\:at:úes coo acceso a 

La presente hoja forma parte del manual de Procedimientos de Inspección y Vigilanci 

t dependencia de Jefatura de Gabinete, PREMU-JGIV-MP-01-0121, Fecha de elaboración: Mar 
1 

2017, Fecha de actualización, Enero 2021 Versló
;� 

01

y '$ 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Efaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Presidencia Münicipal 

Jefatura de Gabinete 

Dirección de Inspección y Vigilancia/Área de Inspección 
a Reglamentos y Esp�ctáculos, Inspección a Mercados 
y-Comercio en VtaPública e Inspección Sanitaria Medio
A.mbiente y Con�trQcción.

Atención y Seguimiento a Reportes en General 

PREMU-JGIV-P-01-07 

Enero del 2021 

Lic. Lisette Segundo Ureña 

Mtro: Juan José Larios Vázquez 
Lic. Mauriciolván Vázquez Isidro 
C. Juan GabrielRomo Parra

Titular de la dependencia: Mtro. Jutián·Enríque Cerda Jiménez 

Firmas: 
Fecha de elaboración: 

Enero del 2021 

Titular de la dependencia: 

La presente hoja forma parte del manua� de Procedimientos de Inspección y Vigilan 
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Dirección de Inspección y Vigilancia/Área de Inspección a 
Reglamentos y Espectáculos, Inspección a Mercados y Comercio 

en Vía Pública e Inspección Sanitaria Medio Ambiente y 
Construcción. 

PREMU-JGIV-P-01-07 

Recepción de Reportes 

j V? !elebn\ca Pers:r.t ;>Y es:r�c 1
Pt:±tJJcrme CAUD,.:..;?;:· 

S-t sc+-::tar tos teqtrs:h:cs tiecesJJtCS- ;:-ar:z
ger,trar e'. rú4tef;) Oe z-sign:i::i6r se

�Se tw:r'>a }efes úpexatvos par; :SJiJ' tt\Ts:;)n 

Atención y Seguimiento a Repones en Genera! 

•
[ S:e tierra a: petS<;:c:na: 1Je- :rns;;ec:,::;ón para su 

_ 
n:vns.ón en cB.rn;to 

Se sokciü trn:a ce H> c:ce trzbefc ce ic,s reportts .,_) 
1$\-QWJCOS 

Ccrnercio er �-/ia Púbfüca 

�16� 
l S:: µ::;cri pr?;ramar
tff':¿¡ s-egunca \'tS:i� er
t-as:; ce tnccnnar

J!". ¡,,, ... _· ""';.., ,..,,,..,��,.. .. ,,,;.-� ce.,cC., k, ¡L,.,.,c :�-
('. rn:� e!l:ontrar e-:

dom¡cfüc / 

Se I-evanta a-=:ti de \'erff,ca:;i6n ·, 1nspec:ci6r 
!,:ti Cir::unstancai:.da -b,t he:hos �pen;::lc-m1ient:c 

citatcrc o meé�? se se;uüó,ac' segwr; i: sit.;;;::.¡:)r, qu-e 
-se pretent� 1wJrnento oe la ;n'S;Jec:L)-n

Se PLieée proc�-der a Deeom:sc. aseD�rarmento 
Sec�lS!trc admrrü�:na.üvo 62 b1ens2,,_ mertanc:a:s 

Se -c.env:a lo� da:tos ,je; re:,;Jrtadc de ía "''''''""',u' ;3< 
Je-fe é;· turno y a: (iersot:-3; de caot1:; e-n :;..istsm3s. 

o 
::J���'t-���r----------'----------------...._ __________ "'""7,----:r----' ' 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Presidencia Municipal 

Jefatura de Gabinete 

Dirección de Inspección y Vigilancia/Áreas de 
Inspección A mercados y Comercio en Vía Pública, 
Reglamentos y Espectáculos 

Decomiso y Devolución de Mercancías, materiales u 
objetos 

PREMU-JGIV-P-01-08 

Enero del 2021 

Lic. Lisette Segundo Ureña 

Mtro. Juan José Larios Vázquez 
Lic. Mauricio lván Vázquez Isidro 

Titular de la dependencia: Mtro. Julián Enrique Cerda Jiménez 

Firmas: 
Fecha de elaboración: 

Enero del 2021 
Persona que 

Titular de la dependencia: 

La presente hoja forma parte del manual de Procedimientos de Inspección y Vigi · ncia 
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Decomiso y Devolución de mercancías, materiales u 

objetos 
PREMU-IV-P-01-08 

Mateiiales u Objetos 

Persona! de lnspecclón 

reclamado., al 
dia ;:,ww.,,H,::c 

En caso úe ne 
recoger ios 

Se 
conservara;-1 J 

tS ct:al 
naturales 

e! particular 

rec:roc de _pagc) cwe e;; e; 
de l; r:1s peccrcn 

AuxíHar admins1tratívo 

Se captJra er e; 

La presente hoja forma parte del manual de Procedimientos de Inspección y Vigila 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de.p.r.ocedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Presidencia Municipal 

Jefatura de Gabinete 

Dirección de-Inspección y Vigilancia/Área de 
Inspección Sanitaria 
Decomiso de carne para consumo Humano, aves u 
otras especies, .productos lácteos y sus derivados, 
por faltaoo, r€gwarización 

PREMU.,.JGfv:.-p:.01-09 

Enero del 2021 

Lic. Lisette Segundo Ureña 

Lic. Jesús David Hernández Anzures 

Titular de la dependencia: Mtro. Julián Enrique Cerda Jiménez 

Firmas: Fecha de elaboración: 
Enero del 2021 

Responsable del ?rea que Revisó: 

Titular de la dependencia: 

La presente hoja forma parte de� manual de Procedimientos de Inspección y Vigilancia 
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Decomiso de-carne para consumo humano, aves u 

otras especie.s,...productos lácteos y sus.derivados, 

pgr.falta de regularización 

PREMU-JGIV-P-01-09 

Decomiso de Carne para consumo humano. aves u otras especíes, productos lácteos y sus deriYados, 
por falta cte regularización. 

Persona! de inspeccion 

(� 

\...__ .,,/ 

Rec1oen dsnun,.::ía ciudadana o 2e .l 
r,eaí12a por revisión de rut\na u 

ope-ratF,./OS 

Se rev;,':an tecl as de caátcc.1dad 
'<-"'enctda3 

¡ 
(se revi'c::a .a Legal procedenc12 de os 
i oroduc:o� c-6:r feo:.: as i •:•::n10 ei 
Íset2!dc· <:H.te det:er-, preser·•1&r por al-gjn 
í Ra�tro Auto,cado 

� Se e•.,ar:.a acta de ·,eTificaoór: / .· e, 
nsnec1:ión por �J de- co1."'1tc:o {te- La c&trH� - o los prcdt.;C!D� encon:r&do;. er 111s

estado 

[- Ternpcralmente se colocar en 
cá1"1afa8 de refrí:;,erací•:tn 

··�-

( . ¡ Se, eíaiJora n-er1orandurr ,:on ics 
; -- atos gene"afe;; del dec.orn:20 
; 7ecna y actua.c.,on-es �eneraLlas 

Interacción con el Rastro 

Se tlima al in:erior de! rastro 

:_r:y; prc,:1uctos o carnes, son depo'.E,t:ado� 
en cc.1r:�enedore3 

Se envía a una planta de Rer,d,rrite'7lto 
para el aproveci·,amier·o del pro,jucto 

;¡ al 

� \r� La ese te hoja forma parte del manual de Procedimientos de · Inspección y Vigilancia 
� _ dependencia de Jefa�ur� ,de Gabinete, PREM
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Presidencia-Municipal 

Jefatura de Gabinete 

Direccién de Jnspección y Vigilancia/Área de 
Inspección Sanit�ria 
Inspección previa para visto Bueno en giros de 
carnjcerías o similares, funcionando o en vías de 
acondicionamiento 

PREMU-JGIV-P-01-1 O 

Enero del 2021 

Lic. Lisette Segundo Ureña 

Lic. Jesús David Hernández Anzúres 

Titular de la dependencia: Mtro. Julián Enrique Cerda Jiménez

Firmas: Fecha de elaboración: 
Enero del 2021 

Responsable del área ,-ue Revisó: 

Titular de la dependencia: 

resente hoja forma parte del manual de Procedimientos de Inspección y Vigilancia 
dependencia de Jefatura de Gabinete, PREMU-JGIV-MP-01-0121, Fecha de elaboración: Marzo } 
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Inspección previa para visto bueno en giros de 

carnicerías o similares, funcionando o en vías de 

acondicionamiento 

PREMU-JGIV-P-00-1 O 

inspeccion p,revia para visto bueno en giros, camícerias o slmilare$, ftmciommdo o en vías de acondicionamiento 

Enlace Administrativo 

::s:: :Jvg,.hb hc,s<,, ,_,l 
·---------

Persona! de Inspección (área sanitaria.) 

( 
'f'Ci'"'T'e��¡1?C-ó<J""io.::.:; l' i 

Se dan 

se/ventadas en e·: i
i 

\,�_>_J::_+_,:;e __ �) 

Jefo de Área 

,, 
S-e -□�- CUfi"1t2- E� r-1teres2d:-::: p;ca

ccrres;;ondi.e:'ite {P;i;drtr1 y 
�ic,enc;a& par a:: u a:JtO'\Zf1c-ion

' 

__________ ,, 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Presidencia Municipal 

Jefatura de Gabinete 

Dirección de Inspección y Vigilancia/Área de 
Inspección Sanitaria 
Seguimiento a solicitudes de compra, bienes o 
servicios 

PREMU-JGIV-P-01-11 

Enero del 2021 

Lic. Lisette Segundo Ureña 

Lic. Celia Lucia Lara Campos 

Titular de la dependencia: Mtro. Julián Enrique Cerda Jiménez 

Firmas: Fecha de elaboración: 
Enero del 2021 

Responsable del área que Revisó: 

Titular de la dependencia: 

La presente hoja forma parte del manual de Procedimientos de Inspección y Vigilancia 
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Seguimiento a Solicitudes de compra, bienes o 

servicios 
PREMU-JGIV-P-01-11 

Solicitud de Compra de ffienes o Servicios 

Dirección de Enlace Administrativo <le Jefatura de Gabinete 

Se recibe oficio y revisa soporte 

l:dentificar los materiales, productos o servicios que se 
retem!e adquirir 

no 

~e genern soporte necesario y se realiza otício Y Si se erv:uentra 
equJsicion conforme a Jo estabtecido en tos articubos 44 Y alguna inconsistencia 
7 de la Ley de Compras Gubemamentales, i.1-+----lse devuelve para qu 

Enajenaciones y Conlralaciones de Servicios del Estad-o sean s-0!ventad:as las 
e Jafü.sco y sus Municipios. ev-enckmes 

Se envía oficio con el soporte anexo para su 1/o Bo y 
autorización de la requisición ,motivo- de ta solicitud a la 

Direcc!im de Erflace Administrativo 

Una vez reci!lído eJ expediente con el Vo. Bo. y firma de 
requisJcion de la Dirección de EnJa-ce Adminfstralívo, se l<t---t------­

pres-en!a ofic,o, an!e la Dirección de .Adquisiciones. 

tndi�.;a:ción ::<ara elaibo:r,:;r 

Dfuasrnen- d-e p,r-o¡::u�s. 

�-rucas: Y i:!.C1CN''.:,&.'flioo 

Elaborar y enviar dictamen de propuestas técmcas y 
económicas 

Etti½:.ión ct� F:atk: i de: 

!a Cr,:fen:de-Co� 

si 

Una vez verificada to,do e! 
s0cpor!e se da ta 
autorizaci.ón a ia 

requisición 

Una vez firmada la 
requis,ición por el mular !le 
Inspección y vigilancia y 

por e! Enlace 
Anministrativo se regresa 
experlien!e a la Oirecckm 
de ]nspeccíón y Vigí!ancia 

para su seguimiento 

Realizar oficio de petición de bienes o s,efllicios a\ 
proveedor adjudicada 

Realizar Contra recHni y oficio dirigjdo a la Dwec.ción 
de egresos, de sofrcitud de pago al proveedor 

anexando todo el soporte corresponcfiente. 

Erntreg-l: óe bte,.;e.-;. o 

""· " "" ... ssrvi�::- pr-� part<E! el� 

p,n-:,•;1eedor 

Recibir d-e! prmre,edor adiudrcado-,_ lo.s bíen-e.s o servicios 
s,oJícitados 

Elaborar oficio sOfJcitando a la Dirección de Enlace 
Adminislra!ivo el pagu def proveeuor. anexando factura, 

recibo ae materiales y el soporte correspondiente para su 
pago 

Verificar que se realice et pago a1 provee<lor 

o ct,opam 
deen 

incooveniente de 
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3. Glosario

GIRO.- Es aquel que está relacionado con la actividad comercial que realiza un particular con 
relación al intercambio de mercancías o bienes de consumo que cubren necesidades básicas. 

INSPECCIÓN.- Facultad que tiene los servidores públicos facultados para ello, para advertir el 
cumplimiento o no de los ordenamientos municipales o la legislación aplicable según sea el caso. 

MEDIDA CAUTELAR.- Impuesta como consecuencia de un acto irregular con la finalidad de 
preservar o suspender actividades hasta en tanto se regularice su situación jurídica o en virtud de 
advertir un daño a la salud, seguridad o bienes de las personas. 

NOTIFICACIÓN.- Documento en el que se da a conocer algún asunto o cosa de manera oficial 
puede contar con un término determinado tiempo para emitir una contestación. 

ACTA DE VERIFICACIÓN Y/O INSPECCIÓN.- Documento que se genera como consecuencia de las 
irregularidades encontradas al momento de realizar una inspección y en el que consten las 
circunstancias de modo tiempo y lugar. 

CLAUSURA.- Medida de seguridad impuesta, según se atienda la gravedad de la visita impuesta 

REPORTE.- Queja, denuncia levantamiento que comúnmente generan los particulares con motivo 
de un acto irregular por parte de quienes tienen una actividad comercial, industrial, de prestación 
de servicios, obra, construcción edificación o urbanización 

ORDEN DE VISITA.- Documento que faculta al Titular de Inspección y Vigilancia a efecto de 
sustentar las visitas de verificación y/o inspección. 

ACTA CIRCUNSTANCIADA.- Documento en el que se asientan circunstancias de modo tiempo y 
lugar respecto de un seguimiento, hallazgo o re inspección. 

INDICADORES.- Puntos de referencia que brindan información cualitativa o cuantitativa, 
conformada por uno o varios datos, constituidos por percepciones, números, hechos, opiniones o 
medidas, que permiten seguir el desenvolvimiento de un proceso y su evolución 

DEMOLICIÓN.- Proceso en virtud del cual se determina tumbar, derribar, derrumbar alguna 
construcción, edificación, urbanización o cualquier obra que por sus elementos de construcción o 
características sea considerada peligrosa o por encontrarse fuera de los ordenamientos legales 
previamente establecidos 

RATIVO.- Planeación adecuada y estratégica con la finalidad de detectar situaciones de índole 
irregular por quienes ejercen alguna actividad comercial, industrial o de prestación de servicios 

SECUESTRO ADMINISTRATIVO.- Es la incautación provisional de un bien o cosa mueble por la 
autoridad pública, a efectos de restablecer el imperio de la legalidad devolviéndole la cosa a su 

eño u obligado a cumplir con disposiciones legales. 
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4. Autorizaciones

Mtro. Julián Enrique Cerda Jiménez 

Titular de la Dependencia 

lng. Saúl Eduar o Jiménez Camacho 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Mtro. Alejandro lñiguez Vargas 

Jefe del Departamento de 
Gestión de la Calidad 
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Guadalajara 




