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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 Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,
en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo.
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B. Politicas generales de uso del manual de procedimientos

1. EI Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

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

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

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual

e Director de area que elabora el manual

e Director de Innovacién Gubernamental

e 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 aio en que se elabord la 12 version del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizacion: Mes y afo de la versidon mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relacion con
el campo de “Fecha de actualizaciéon”.

del manual: Cddigo 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), numero de version (00), y fecha de

elaboracion o actualizacion (MMAA).
Q/
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son:

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

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

e Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

e Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

e Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacion de las actividades.

e Otorgar al servidor publico una visidn integral de sus funciones vy
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.

e Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.

)
)

) L
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1. Inventario de procedimientos

Imposicion de clausuras, retiro de sellos
en General

PREMU-JGIV-P-01-01

NO

Integracién de expediente para iniciacion
de Demolicion

PREMU-JGIV-P-01-02

10

NO

Seguimiento a notificaciones,
requerimientos y cumplimientos de
orden legal

PREMU-JGIV-P-01-03

12

NO

Coordinaciéon de Operativos en General

PREMU-JGIV-P-01-04

14

NO

Integracion de expedientes internos, para
altas, renovacion de contratos y bajas de
personal

PREMU-JGIV-P-01-05

16

NO

Actualizacion de indicadores,
cumplimiento de metas, obijetivos y
resultados.

PREMU-JGIV-P-01-06

18

NO

Atencidn y seguimiento a reporfes en
general

PREMU-JGIV-P-01-07

20

NO

Decomiso y Devolucidén de mercancias,
materiales u objetos

PREMU-JGIV-P-01-08

22

NO

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

PREMU-JGIV-P-01-09

24

NO

Inspeccion previa para visto Bueno en
giros de carnicerias o similares,
funcionando o envias de
acondicionamiento

PREMU-JGIV-P-01-10

26

NO

Seguimiento a solicitudes de compra,
bienes o servicios

PREMU-JGIV-P-01-11

28

NO

Codigo del procedimiento

dmero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

| Simbolo Significado

Inicio de diagrama de flujo

@ Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

<
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1 Identificaciéon Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Presidencia Municipal

Direccién: Jefatura de Gabinete
Area: Direccion de Inspeccion y Vigilancia
Procedimiento: Imposicion de Clausuras, Retiro de sellos en General

Caodigo de procedimiento: |PREMU-JGIV-P-01-01

Fecha de Elaboracion: Enero del 2021

Persona que Elaboré: Lic. Lisette Segundo Urena

Responsable del area que
Reviso:

Titular de la
dependencia:

Lic. Lisette Segundo Urena

Mtro. Julian Enrique Cerda Jiménez

Fecha de elaboracién:

Firmas: Enero del 2021

Persona que Eabo
‘ /K ’ : " '
§ Titular de la dependencia:
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Imposicién de Clausuras; Retiro de sellos en PREMU-JGIV-P-01-01

General
imposicion de Clausuras. Retire de $elios en General
Personal de Inspeccion de Diversas Areas Area de Vinculacion y Seguimiento Vinculacion con otras areas
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Coordinacion o

Presidencia Municipal

Dependencia:
Direccion: Jefatura de Gabinete
kraa: Direccién de-Inspeccion y Vigilancia/Normatividad y
rea: i
Seguimiento
Procedimiento: Integracibn de Expediente para iniciaciébn de

Demolicion

Cédigo de procedimiento:

PREMU-JGIV-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Lisette Segundo Urefa

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Javier del Pino Jazo

Titular de la dependencia:

Mtro. Julian Enrique Cerda Jiménez

Fecha de elaboracion:

\ Enero del 2021

{/

Persona que [

Responsable dé

area,

iy /
Ni7y /

que Reviso:

Titular de la dependencia:

6—42
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Coordinacion o

Presidencia Municipal

Dependencia:
Direccion: Jefatura de Gabinete
Area: Direccion de Inspeccion y Vigilancia/Normatividad y

Seguimiento

Seguimiento a notificaciones, requerimientos y
cumplimientos de orden legal

Cadigo de procedimiento: |PREMU-JGIV-P-01-03

Procedimiento:

Fecha de Elaboracion: Enero del 2021

Persona que Elaboro: Lic. Lisette Segundo Urefa

Responsable del area que

0o Lic. Javier Del Pino Jazo
Reviso:

Titular de la dependencia:|Mtro. Julian Enriqgue Cerda Jiménez

Fecha de elaboracion:

Firmas: \ Enerodel 2021

Persona que Elz
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Coordinacién o

Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccién:

Jefatura de Gabinete

Area:

Direccion de Inspeccion y Vigilancia

Procedimiento:

Coordinacion de Operativos en General

Codigo de procedimiento:

PREMU-JGIV-P-01-04

Fecha de Elaboracién:

Enero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic.Lisette Segundo Urefa

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Julian Enrique Cerda Jiménez

Titular de la dependencia:

Mtro. Julian Enrique Cerda Jiménez

Fecha de elaboracion:

Eperg-del 2021

Responsablq del ar?(é quk Revrfo
T

Titular de la dependencia:

— /(]

A
Y an\ %
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PREMU-JGIV-P-01-04

Coordinaciéon de Operativos en General

Coortinacion de Opgrativos en General
Director de Inspaccion y Vigilancia Personal de inspeccion
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Coordinacién o

Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccion:

Jefatura de Gabinete

Area:

Direccion de Inspeccion y Vigilancia/Area
Administrativa

Procedimiento:

Integracion de expedientes internos, para altas,
renovacion de contratos y bajas de personal

Codigo de procedimiento:

PREMU-JGIV-P-01-05

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboro:

Lic. Lisette Segundo Urefia

Responsable del area que
Reviso6:

Lic. Celia Lucia Lara Campos

Titular de la dependencia:

Mtro. Julian Enrique Cerda Jiménez

Firmas:

Fecha de elaboracion:
Enero del 2021

Persona que Bjg

Responsable del area que Reviso:

a presente hoja forma parte del manual de Procedimientos de
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Integramo.r} de expedientes mte_rnos, para altas, PREMU-JGIV-P-01-05
renovacién de contratos y bajas de personal

integracion de expedientes internos, para altas, renovacion de contrates y bajas de personal
Jefatura Administrativa

4,[ Alta inicial ]

l Verificar y Recabar ] ”
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realiza fa renuncia
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Coordinacién o
Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccioén:

Jefatura de Gabinete

Area:

Direccion de Inspeccién y Vigilancia/Area de
Vinculacion y seguimiento

Procedimiento:

Actualizacion de Indicadores, cumplimiento
metas, objetivos y resultados.

de

Codigo de procedimiento:

PREMU-JGIV-P-01-06

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elabor6é:

Lic. Lisette Segundo Urefia

Reviso:

Responsable del area que

Lic. Perla Margarita Sanchez de la Fuente

Titular de

la dependencia:

Mtro. Julian Enrique Cerda Jiménez

Firmas:

Fecha de elaboracién:
Enero del 2021

Persona que

Respon el areg que Reviso:

Titular de la dependencia:

-

[ [

4
Vandl
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Actualizacion de Indicadores, cumplimiento de
metas, objetivos y resultados

PREMU-JGIV-P-01-06

Areas adminisirativas

Actualizacion de indicadores, cumplimienio de melas, objetivos y resullados.

Commngacion con enlace

Eniace Administrativo Principal

administrativo intema
M%‘x

e
1
o
i
i

i

Se les requiere 3 las dreas de

[

il datos.
tualizaciones

Ty

i a3

«

ip

L

w b
i,

o oW

i2 cludadan

a3
s

/]

La presente hoja forma parte del manual de Procedimientos de

dependencia de Jefatura de Gabinete, PREMU-JGIV-MP-01-0121, Fecha de elaboracién: Mar
2017, Fecha de actualizacion: Enero 2021 Version: 01

18

Inspeccidon y Vigilanci

2o




Coordinacion o

Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccion: Jefatura de Gabinete
Direccion de Inspeccion y Vigilancia/Area de Inspeccién
lArea: a Reglamentos y Espectaculos, Inspeccion a Mercados

y-Comercio en Via Publica e Inspeccion Sanitaria Medio
Ambiente y Construccion.

Procedimiento:

Atencion y Seguimiento a Reportes en General

Cédigo de procedimiento:

PREMU-JGIV-P-01-07

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboro:

Lic. Lisette Segundo Urefia

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Juan José Larios Vazquez
Lic. Mauricio tvan Vazquez Isidro
C. Juan Gabriel Romo Parra

Titular de la dependencia:

Mtro. Jutian-Enrique Cerda Jiménez

Firmas:

Fecha de elaboracion:
Enero del 2021

Persona que Elaboré:

Responsabl | area que Reviso:

Titular de la dependencia:

—_— Jar
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Direccion de Inspeccion y Vigilancia/Area de Inspeccion a
Reglamentos y Espectaculos, Inspeccion a Mercados y Comercio
en Via Publica e Inspeccién Sanitaria Medio Ambiente y

Construccion.

PREMU-JGIV-P-01-07

Aencion y Seguimiento s Repones en General
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Coordinacioén o
Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccién: Jefatura de Gabinete
] Direccion de Inspeccién y Vigilancia/Areas de
Area: Inspeccion A mercados y Comercio en Via Publica,

Reglamentos y Espectaculos

Procedimiento:

Decomiso y Devolucion de Mercancias, materiales u
objetos

Codigo de procedimiento:

PREMU-JGIV-P-01-08

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboro:

Lic. Lisette Segundo Urefa

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Juan Joseé Larios Vazquez
Lic. Mauricio Ivan Vazquez Isidro

Titular de

la dependencia:

Mtro. Julian Enrique Cerda Jiménez

Firmas:

Fecha de elaboracion:
Enero del 2021

Persona que E

ble del area que Reviso:

Titular de la dependencia:
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Decomiso y Devolucién de mercancias, materiales u

PREMU-IV-P-01-08

objetos

Decomiso y Devolucion de Mercancias, Materiales u Obistos
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Coordinacion o

Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccion:

Jefatura de Gabinete

Area:

Direccion de-Inspeccién y Vigilancia/Area de

Inspeccién Sanitaria

Procedimiento:

Decomiso de carne para consumo Humano, aves u
otras especies, -productos lacteos y sus derivados,

por falta-de reguarizacion

Cédigo de procedimiento:

PREMU-JGIV-P-01-09

Fecha de Eiéhoracién:

Enero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Lisette Segundo Urefia

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Jests David Hernandez Anzures

Titular de la dependencia:

Mtro. Julian Enrique Cerda Jiménez

Firmas:

Fecha de elaboracion:

Enero del 2021

Responsable del grea que Reviso6:

LA
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Decomiso de-carne para consumo humano, aves u
otras especies, productos lacteos y sus derivados,

por falta de regularizacién

PREMU-JGIV-P-01-09

Decomiso de Carne para cConsumo humano, aves u oiras especies, productos lacieos v sus derivados,
por falta de reguiarizacion.
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interaccion con ef Rastro

se revisa por un )
rmminara sila came |
paEra que 8318

Temoorahirente e CoicCer en
camearas de refriceracion

Se furra glirtgniar delra
e
Jr
™y
Lo producios o Ccarres ton ge00insdos
an cortenedores

. ¢ 4
’ N

fe Rendwmienio

dai producto
e, >

La pfesefite hoja forma parte del manual de Procedimientos de Inspeccion y Vigilancia
dependencia de Jefatura de Gabinete, PREMU-JGIV-MP-01-0121, Fecha de elaboracion: Marzo
2017, Fecha de actualizacién: Enero 2021 Version: 01

/?/




Coordinacion o

Presidencia Municipal

Dependencia:
Direccion: Jefatura de Gabinete
Area: Direecién de Inspecciodn y Vigilancia/Area de

Inspeccién Sanitaria

Procedimiento:

Inspecciéon previa para visto Bueno en giros de
carnicerias o similares, funcionando o en vias de
acondicionamiento

Cdédigo de procedimiento:

PREMU-JGIV-P-01-10

Fecha de Elgb_dracién:

Enera del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Lisette Segundo Urefia

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Jesuis David Hernandez Anzures

Titular de la dependencia:

Mtro. Julian Enrique Cerda Jiménez

Firmas:

Fecha de elaboracion:
Enero del 2021

Persona que Elaboraq;:

Responsable del area gue Reviso:

/

/

/
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Inspeccion previa para visto bueno en giros de

carnicerias o similares, funcionando o en vias de PREMU-JGIV-P-00-10
acondicionamiento

inepacoion previa pars visto bueno en giros, camicerias o similgres. funcionanda o & vias de acondicionamiento

Eniace Administrativo Personal de Inspeccion (dres sanitaria) Jete de Area
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Coordinacién o
Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccion:

Jefatura de Gabinete

Area:

Direccién de Inspeccion y Vigilancia/Area de
Inspeccién Sanitaria

Procedimiento:

Seguimiento a solicitudes de compra, bienes o
servicios

Codigo de procedimiento:

PREMU-JGIV-P-01-11

Fecha de Elaboracion:

Enero del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Lisette Segundo Urefa

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Celia Lucia Lara Campos

Titular de la dependencia:

Mtro. Julian Enrique Cerda Jiménez

Firmas:

Fecha de elaboracion:
Enero del 2021

Responsable del area que Revisé:

N
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Seguimiento a Solicitudes de compra, bienes o
servicios

PREMU-JGIV-P-01-11

Solicitud de Compra de Bienes o Seyvicios

Area Administrativa

Direccion de Enlace Administrativo de Jefatura de Gabinete
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3. Glosario

GIRO.- Es aquel que estd relacionado con la actividad comercial que realiza un particular con
relacién al intercambio de mercancias o bienes de consumo que cubren necesidades basicas.

INSPECCION.- Facultad que tiene los servidores publicos facultados para ello, para advertir el
cumplimiento o no de los ordenamientos municipales o la legislacion aplicable segln 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 situacién juridica o en virtud de
advertir un dafio a la salud, seguridad o bienes de las personas.

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

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

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

REPORTE.- Queja, denuncia levantamiento que comunmente generan los particulares con motivo
de un acto irregular por parte de quienes tienen una actividad comercial, industrial, de prestacion
de servicios, obra, construccion edificacion o urbanizacion

ORDEN DE VISITA.- Documento que faculta al Titular de Inspeccién y Vigilancia a efecto de
sustentar las visitas de verificacion y/o inspeccion.

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

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

DEMOLICION.- Proceso en virtud del cual se determina tumbar, derribar, derrumbar alguna
construccion, edificacién, urbanizacion o cualquier obra que por sus elementos de construccion o
caracteristicas sea considerada peligrosa o por encontrarse fuera de los ordenamientos legales
previamente establecidos

RATIVO.- Planeacién adecuada y estratégica con la finalidad de detectar situaciones de indole
irregular por quienes ejercen alguna actividad comercial, industrial o de prestacion de servicios

SECUESTRO ADMINISTRATIVO.- Es la incautacion provisional de un bien o cosa mueble por la
autoridad publica, a efectos de restablecer el imperio de la legalidad devolviéndole la cosa a su
eflo u obligado a cumplir con disposiciones legales.
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4. Autorizaciones

Mtro. Julian Enrique Cerda Jiménez

Titular de la Dependencia

Ing. Saul Eduardo Jiménez Camacho Mtro. Alejandro IRiguez Vargas
Titular de la Direccion de Jefe del Departamento de
Innovacién Gubernamental Gestién de la Calidad
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