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A. Presentacion

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

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

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

2. El Funcionario de primer nivel o Director del area responsable de la elaboraciéon
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
Director de area que elabora el manual
Director de Innovaciéon Gubernamental
Departamento de Gestion de la Calidad

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

Fecha de elaboracién: Mes y afio en que se elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizaciéon: Mes y afio de la versibn mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

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

Cédigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), numero de versién (00), y fecha de
elaboracion o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccién V. del Cbédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de Ia
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 duplicidad de
funciones.

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

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

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

Otorgar al servidor publico una visiéon integral de sus funciones vy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcidn 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.

Pagina 4 de 31




‘ » Presidencia

¥

Guadalajara

1. Inventario de procedimientos
Cadigo

Imposicioén de clausuras, retiro de PREMU-JGIV-P-02-01 8 No
sellos en General

Integracién de expediente para PREMU-JGIV-P-02-02
iniciacion de Demolicion

Seguimiento a notificaciones,
requerimientos y cumplimientos
de orden legal

PREMU-JGIV-P-02-03 12 No

Coordinacién de Operativos en PREMU-JGIV-P-02-04 14 No
General

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

PREMU-JGIV-P-02-05 16 | No

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

PREMU-JGIV-P-02-06 18 No

Atencion y seguimiento a reportes PREMU-JGIV-P-02-07 20 No
en general

Decomiso y Devolucién de PREMU-JGIV-P-02-08 22 No
mercancias, materiales u objetos

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

PREMU-JGIV-P-02-09 o4 | No

Inspeccion previa para Visto
Bueno en giros de carnicerias o PREMU-JGIV-P-02-10 26 No
similares, funcionando o envias
de acondicionamiento

Seguimiento a solicitudes de PREMU-JGIV-P-02-11 28 No
compra, bienes o servicios

Cdédigo del procedimiento

Cébdigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacién
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la Direccion de Area
(BBBB), tipo de documento (P), niumero de version (00), y numero consecutivo (00).
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Gobierno de
Guadalajara

=

2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

O
O
O
¥

Espera

Decisiéon exclusiva

e Flujo de secuencia

‘ J Actividad
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Identificacion Organizacional
Coordinacioén o

Dependencia: Presidencia Municipal

Direccion: Consejeria Juridica

Area: Direccién de Inspeccién y Vigilancia

Imposicién de Clausuras, Retirode sellos en

Procedimiento:
General

Cédigo de procedimiento: |PREMU-JGIV-P-02-01

Fecha de Elaboracion: Abril, 2022

Persona que Elaboré: Lic. Rubicela Quiles Moreno

Responsable del area que

Revisé: Lic. Susana Alejandrina Marquez Garcia
eviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Jose Antonio Lépez Zaragoza

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril, 2022

Persona que
Elaborad:

Responsable del
area que Revisé:

I Titular del la dependencia queAﬁtoriza:y U

—
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Diagrama de Flujo
Imposicidn de Clausuras, Retiro de sellos en General

PREMU-JGIV-P-02-01

Personal de Inspeccion de Diversas Areas

4 R

Se ingresa solicitud para retiro de
sellos con los requisitos previamente

rlmpondran medidas de seguridad.\

_— establecidos
clausuras temporales. totales y \ y,
parciales con motivo de las
irregulandades detectadas al
\_ momento de la inspeccion ) v
(Se verificala documentacion para}
p h 4 N advertir se haya cumplimentado las

observaciones que hayan dado

O por nesgo que atente contra la origen a la medida de seguridad o

salud. segundad o bienes de las \_ clausura impuesta )
personas Afectaciones o detericro
al medio ambiente L
A S X

(" De ser necesario se requiera en el
acto se adicione a dicho tramite la
presentacipon de algun requisito

extraordinano J

4
3 h
Se levantara constancia de la
medida impuesta que se hara
constar en acta de verificacion y/o
infraccion
p S

/x\
-
En todo momento personal de |
Inspeccion portara a la vista y/o Si No
acreditacion expedida porla  |— L
autondad municipal para el gjercicio Solo en caso de et

-

¢ Se podra desechar aiguna sokcitud?

de sus funciones negativa de requisitos se
\ S rourtir los ingresara el
requisitos tramite para

previamente Segu'l'esg‘;f”’”

estavlecidos correspondiente

)

¥

ngresada la solicitud se tendra un

término de 10 dias habiles contados
a partir del dia siguiente de su

Areas de Vinculacion y Seguimiento

Vinculacion con otras Areas

(
Se podra solicitar informacion extra a
las Direcciones o areas que hayan
impiementado la medida de seguridad

0 clausura para reforzar el tamite
N\ A

y
8 — R
Se podra solicitar informacion extra a1
las Direcciones o areas que hayan
implementado la medida de seguridad

L o0 clausura para reforzar el tamite

W
4 Analizados y valorados los
documentos y anexos. el tramite se
realiza de acuerdo. autorizado y
firmado por el Director de Inspeccion y
\. Vigilancia p,

/~ Para el caso de las solicitudes en \
matena de obra construcciony/o
edificacion se realizara una
reinpeccion previa a su autonzacion
definitiva por su Director de Inspeccion
\_ y Vigilancia Y,

L
(Autorizado por parte de Direccion de™
Inspeccion y Vigilancia se informara a
las areas y/o Direcciones
correspondientes para que se
programe el retiro de sellos a partir del

ingreso para estudio. analisis.

revigion y vinculacion ante otras
areas J

\dia siguiente habil de su notficacion. /

O
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Identificacion Organizacional
Coordinacion o

Dependencia: Presidencia Municipal

Direccion: Consejeria Juridica

Area: Direccién de Inspeccién y Vigilancia

Integracion de expediente para iniciaciéon de

Procedimiento: .,
Demolicion

Coddigo de procedimiento: |PREMU-JGIV-P-02-02

Fecha de Elaboracion: Abril, 2022

Persona que Elaboré: Lic. Rubicela Quiles Moreno

Responsable del area que

Revisé: Lic. Susana Alejandrina Marquez Garcia

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. José Antonio Lépez Zaragoza

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril, 2022

Persona q
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

T
’ Titular del la dependencia que Auériza: //(/

/
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Gobierno de
Guadalajara

Diagrama de Flujo
Integracién de expediente para iniciacion de Demolicién

PREMU-JGIV-P-02-02

Normatividad y Seguim:ento interaccion con otras areas
Podra solicitar informes a otras dependencias que
consideren pertinentes (10 dias)
. - No St
Puede iniciar a solicitud del afectado
o representante (debidamente \x/'
acreditado) )
Direccion de obras N
publicas detallara I
: - irregularidades o S solncntarﬁ
De oficio. en ejercicio de las documentacion
faicuitades de inspeccion y cor;travetn::;ones
Supervisién i etectadas I -
" T
-~ . ) = N N ~
Acuedo admisorio, se podra requenr Se realizara las verificaciones necesarias para
a la Direccion de Obras Publicas un cuadyuvar a la resolucion del procedimiento
informe
L l " - l o
(" El informe contendra un dictamen ) (o 0
1 il Se dara visita al infractor para que aporte pruebas y
ecnico que determine sila etementos a su favor que advierta que su
construccion se realiza con apego al construccion es apegada a lineamientos normativos
Ll proyecto autorizado y, (10 dias)
| >
r '
Se podra suspender ia construccion = F’rp‘féccxon cwvil podra emitir
a peticion del afectado » dictamen que determine riesgo
\ / \ inminente

Si se decretara medida de segunda

sera para garantizar la segurnidad e |_

integndad fisica de las personas. JY
s]

| procedera la demolicion

-
Se remite a la sindicatura el
expediente integrado tendra 15 dia

para resolverio

|

Se notifica al infractor para que
realice la demolicion por su cuenta
.

N

Se notifica a obras publicas en caso
de que el particular no lo realice

Se realiza a cargo de la
dependencia a costa de infractor
mediante visita a tesorena para que
se genere cédito fiscal

I
O

Pagina 10 de 31



' . » Presidencia

*I%c Guadalajara

Identificacion Organizacional
Coordinacion o

Dependencia: Presidencia Municipal

Direccion: Consejeria Juridica
Area: Direccion de Inspeccion y Vigilancia
Procedimiento: Seguimiento a notificaciones, requerimientos y

cumplimientos de orden legal
Codigo de procedimiento: |PREMU-JGIV-P-02-03

Fecha de Elaboracion: Abril, 2022

Persona que Elaboré: Lic. Rubicela Quiles Moreno

Responsable del area que

I Lic. Susana Aleandrina Marquez Garcia
Revisé:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. José Antonio Lopez Zaragoza

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril, 2022

2 .

Persona que
Elaboré: Responsable del
g}é}// W . area que Revisé:

4
Titular del la dependg&z que Autonza U

a
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Seguimiento anotificaciones, requerimientos y
| cumplimientos de orden legal

Diagrama de Flujo

PREMU-JGIV-P-02-03

Normatividad y seguimiento

( Recepcion de )

notificacion por
Demandas de Juicio

\ de Nulidad )

L
Se asigna un
abogado para su
analisis

Y
( Serequiere alas \

areas
correspondientes 10s

Abogados asignados

. Recibe

documentacion para
realizar contestacion

documentos
originales para su

\ certificacion /

¥
Se remiten las

constancias
certificadas y demas
documentos

"3

solicitados a la
Sindicatura o Sala
que conoce del Juicio

\, de Nulidad /

de la demanda

Se advierte si la autoridad
concede medidas cautelares

Mo

Suspencion

n n
Se conserva del acto

las cosas en

el estado en
parala

el que se
encuentran

derechos

N\
Se turna oficio a las
areas internas para

que se cumpla con la

medida otorgada
]

Se remite constancia
para turnar al Tricunal

Si
¢Concede?

administrativo

restitucion de

para advertir el
cumplimiento

Vinculacion Externa

.
Se mantiene activo el
expediente hasta que se emita

la sentencia correspondiente

~
Se mantiene vinculacion con
abogados externos de la

Sindicatura o Direccion
Juridica

J

Se archiva expediente por
conclusion y cumplimiento
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Identificacion Organizacional
Coordinacioén o

Dependencia: Presidencia Municipal

Direccion: Consejeria Juridica
Area: Direccién de Inspeccién y Vigilancia
Procedimiento: Coordinacién de Operativos en General

Cddigo de procedimiento: |PREMU-JGIV-P-02-04

Fecha de Elaboracion: Abril, 2022

Persona que Elaboro: Lic. Rubicela Quiles Moreno

Responsable del area que

S Lic. Susana Aleandrina Marquez Garcia
Revisé:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. José Antonio L6pez Zaragoza

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril, 2022

VA

Persona qué
Elaboro:

—  |Responsable del
area que Revisoé:

Titular del la dependencia que Autériza: u

//
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| Coordinacion de Operativos en General

Diagrama de Flujo

PREMU-JGIV-P-02-04

Parsopacion de t0d0s 105 diectores y

#reas oe 3p0j0

(Se requiere a ios trulares de )
las Direccipones y areas de
apoyo

\ P,

" Se mforma al gwector ce )
inspecacn y Vigianoa &l
ferma asunto v 13 matena con
ré!acion 8l operatvo a

43 eakZar W,

4

(( Revision de pormenores, )
soCION estratégica
cuadrante 2002 0 COIONI3 3

\_revisar_horanos y fechas )

Selleva acabo una revision
pie terra o recorndo de
§ 7

Se cetermina ia fuerza motr)
¥/o cantidad de personal de
nspeccidn a interveny, se
informa al titular de
\__Inspeccion y Vigiancia )

v

(" Dada 1a naturaieza ce ios )
opfratvos puegen ser
especificos 0% 3@

Owactor ge inspeccion y Vigianc:a

Recibe nformes ¢ 13s Girecciones
y/o areas gue parucpan y/o
ejecutanan ios 0peralvos con tos
pormenocres y tetales previos a su
BUtOrzacion

———b{ Rece informe resutaso ]

Personat de inspeccion

(" Durante el 0perativo y en )
1000 momanto de ias

»| diigencias de verficacion o
INpeCcion el personal debera
portar su gafette oficial y/o
\___#credacion a ks vista

|

4 ™\
Levantard actas de
verficacion 0 NSpPeccion y
medidas de seguridad segun
<asa caso en particuiar

( ™
Podra requery apoyo de
Segurdad Pudica prewo
conscenso con su Declor o
2nCargaco o= area
- !

r B

Se toma evidencia
foloQrafnica para sustentar ia
wreguiaridad del visitado

L >

(" Podra cecomisar bienes |
materales o mercancia en
C3%0 ¢l imegularidades se
gelerming su reasguardo
- mmporal )

vanficacon contnua o

\_ oermanentes J

v

fSe cesigna al personal de
INS0ECCION para rondnes y
revisipnes, personal
Sxtraortinans Ores WIN0E y
personal de Ciertas areas
&f e
\_ akernac

}

’ )

En Cas0 0@ ser MBCesand se

£0CNA APOYO £ON Segunaad
Pubtiica sefumn & 100 ¢

operatvo
N »

v

[ Se nforma al titular de ta )

=

Direccion de Inspeccion y

Vigilancia

Se reaiza nforme con ios
1e5uR3C0S de! cperative
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Presidencia Municipal

Direccion: Consejeria Juridica

Area: Direccién de Inspeccién y Vigilancia

Integracion de expedientes internos, para altas,

Procedimiento: renovacion de contratos y bajas de personal

Codigo de procedimiento: |PREMU-JGIV-P-02-05

Fecha de Elaboracion: Abril, 2022

Persona que Elaboro: Lic. Rubicela Quiles Moreno

Responsable del area que

Revisé: Lic. Susana Aleandrina Marquez Garcia

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. José Antonio Lopez Zaragoza

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril, 2022

Persona que

Elaboro: Responsable del
// WM area que Reviso: ,
- ,
Titular del la dependencia que Autoriza: U
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Integracion de expedientes internos, para altas,
renovaciéon de contratos y bajas de personal

Diagrama de Flujo

PREMU-JGIV-P-02-05

Coordinacion

Autorizacion de
apertura de plaza

altas. renovacion y
bajas

Se realiza carta de no
adeudo y se envia a
Tesoreria, C.c Para

Jefatura Administrativa

Direccion de inspeccién y Vigitancia

—-[ Alta inicial ]

Verificar y recabar ‘I

las necesidades de la
Direccion da la pauta
para la contratacion
conforme a la
disponibilidad de las

plazas

1 Diirector de acuerdo j

documentacién

h
Integracion de
expediente. llenado de
formatos y
complementos

Elaboracion de
movimientos de
personal. renovacion,
baja y alta

Se recaba firma del

Jefatura Administrativa

£n caso de baja se
reaizala renuncia

los formatos segun el
movimiento)

Servidor Publico (en |

correspondiente

Renuncia definitiva.
debera ser ratificada
ante Tribunal

:l’
:
manifestacion de no

Se recaban firmas de
Direccion y de
Coordinacién

€ integran
expedientes en
original y i

Una vez que regresa
de Recursos
Humanos se activa

Se turna orniginal del
expediente a
Recursos Humanos

/2/7
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Identificacion Organizacional
Coordinacioén o

Dependencia: Presidencia Municipal

Direccion: Consejeria Juridica
Area: Direccién de Inspeccién y Vigilancia
Procedimiento: Actualizacion de indicadores, cumplimiento de

metas, objetivos y resultados.
Cédigo de procedimiento: |PREMU-JGIV-P-02-06

Fecha de Elaboracion: Abril, 2022

Persona que Elaboré: Lic. Rubicela Quiles Moreno

Responsable del area que

Do, Lic. Susana Aleandrina Marquez Garcia
Revisé:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. José Antonio Lopez Zaragoza

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril, 2022

Persona que
Elaboroé: -

Responsable del

W@)& area que Reviso:;

' Titular del la dependencia que 7(utoriza:/ //

/
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Guadalajara
Diagrama de Flujo

PREMU-JGIV-P-02-06

Actualizacion de indicadores, cumplimiento de metas,

objetivos y resultados.
Enlance administrativo principal

Actualizacidn de indicadores. cumplimiento de metas objetivos y resultados

Comunicacion con eniace
administrativo interno

Revision, analisis de reportes
proporcionados para
concentrar y determinar los

Areas administrativas
porcentajes o cantidad acorde

< Se realizan observaciones?

Se les requiere detalles minusiosas.

cantidades. porcentajes. resuitados

. de visitas, inspecciones, cantidad de
Se les requiere a las areas de reportes atendidos, visitas realizadas
toda la Direcciéon datos,
estadistica, actualizaciones No s

4

—

Se pide se solvente las

y/0 informes
-
Se concede término para J

S
Se
antien observaciones a la
brevedad
—

¥
Mensual E}roporcmnar los informes requerndo
Bimestral
Tamestral
Se envia al enlace ‘ -
Se adiciona mediante ficha
complementana
/

Administrativo

principal para
revision y visto bueno

A
Reguenmientos especiales
téerminos urgentes del
personal. de visitas
reportes de metas y

objetivos

Se valida con encargada del
proyecto en la Coordinaciéon
a la que pertenece

-

Se publica en controles
internos de fas
dependencias de Primer
Nivel en los portales con
accesoa la ciudadaniay a
fin
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*l%y Guadalajara
Gotrerno de
Guadalajara |

L

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Presidencia Municipal

Direccion: Consejeria Juridica
Area: Direccién de Inspeccion y Vigilancia
Procedimiento: Atencion y seguimiento a reportes en general

Cadigo de procedimiento: |PREMU-JGIV-P-02-07

Fecha de Elaboracion: Abril, 2022

Persona que Elaboré: Lic. Rubicela Quiles Moreno

Responsable del area que

Revisé: Lic. Susana Aleandrina Marquez Garcia

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. José Antonio Lépez Zaragoza

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril, 2022

Persona que
Elaboro: ) Responsable del
) area que Reviso:

P
- —
Titular del la dependencia que Autoriza: U

_—
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Diagrama de Flujo

Atencién y seguimiento a reportes en general

PREMU-JGIV-P-02-07

Recepcion de Reportes

Via telefonica por
escrito y plataforma

¥

Jefe de Turno y/o Operativo

" g
[Se revisan reportes de acuerdo,
a cuadrantes. zonas. turnos

Se solicitan los requisitos necesarios
para generar el numero de asignacion
y su registro correspondiente en base

de datos

r

[

Se turna a jefes operativos para |

matena giros y tipo de
actividad comerciat

Se turna a personal de
Inspeccion para su revision en
campo

\ S

Inspector

Perodo de atencion a reportes de 3
a 8 dias

s %\/ o

e podra programa
una 2 da visita en
caso de encontrar
cerrado o n¢
encontrar el
domicilio

Se presentan
situaciones
diversas al

momento de la
atencion del reporte

1

Se solicita firma del rol de trabaj
de los reportes asignados

L

J

)

Su revision

("Se levanta Acta de Verificacion o Inspeccién
Acta circunstanciada de echos, Apercibimiento,
Citatorio o medidas de segundad segun la

L. situacion que se presente

Se puede proceder al decomiso,
aseguramiento. secruestro administrativo de
bienes. mercancias. objetos materiales y afin

|__segun la circunstancia del reporte atendido

Se podra pedir apoyac o intervencion de
Segurnidad Publica. esto en caso de ser
necesario

}

Se denvan los datos de resuitados de ia
inspeccion a jefe de turnos. al personal de
captura en sistemas. base de datos y
plataformas para su actuahizacion
correspondiente

Se archivan para su resguardo
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Identificacion Organizacional

Gt da
Guadalajara

Coordinacion o
Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccion:

Consejeria Juridica

Area:

Direccion de Inspeccion y Vigilancia

Procedimiento:

Decomiso y Devolucién de mercancias, materiales u

objetos

Caddigo de procedimiento:

PREMU-JGIV-P-02-08

Fecha de Elaboracion:

Abril, 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Rubicela Quiles Moreno

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Susana Aleandrina Marquez Garcia

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. José Antonio Lépez Zaragoza

Firmas:

N\

Fecha de Autorizacién: Abril, 2022

Persona que
Elaboro:

area que Revisé)%\

ﬁa}i)% Responsable del // /f )/} //\@

Titular del la dependencia que Autoriza:

L/
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objetos

Diagrama de Flujo
Decomiso y Devolucién de mercancias, materiales u

PREMU-JGIV-P-02-08

Personal de inspeccion

Incautacion Precautoria de bienes
mercancias, materiales u objetos
como consecuencia de
irregulandades y levantamiento de
actas de verificacion inspeccion y/o

infraccion
J

r

Se remite a bodega que determine la
Direccion General

El particular

rDeben presentar recibo de |
pago. copia de identificacion
y que coincidan con los datos

y

=

&

A

Los
perecederos Se
podran ser conservaran
reclamados al 15 dias
dia siguiente naturales
habil

(/_“_\
En caso de no
recogerlos los

mismos se pondran a
dispocision de

autoridades
asistenciales de
gobierno para su
aprovechamiento

N/

del acta para solicftar la

\_ devolucion b,

Se programa fecha de
entrega. localizando los
bienes, mercancias,

Auxiliar Administrativo

Se caplura en el sistema
interno y se archiva como
concluido

4 E

L materiales u objetos

4

Acreditando el pago de los
derechos correspondientes
se procede a su devolucion
firmando de conformidad en

el recibo de pago, que obrara

en el expediente de la
inspeccion

S
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccioén: Consejeria Juridica

Area: Direccién de Inspeccién y Vigilancia

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

Caodigo de procedimiento: |PREMU-JGIV-P-02-09

Fecha de Elaboracion: Abril, 2022

Persona que Elaboro: Lic. Rubicela Quiles Moreno

Responsable del area que

Revisé: Lic. Susana Aleandrina Marquez Garcia
eviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. José Antonio Lépez Zaragoza

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril, 2022

Persona que
Elaboroé:

Responsable del
area que Reviso

/ Titular del la dependencia que Autoriza: ) w

—

Pagina 23 de 31



‘ » Presidencia

*l%‘ Guadalajara

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

PREMU-JGIV-P-02-09

Fersonal ge inspeccion Interaccion con & rasiro

Se turna al internior del rastro ]

B

Recben denuncia Cudadana o se reaiza L
ROF BN i IS © SROTAGwR [Los Productos o carnes son GeposHados en}

\

contenedores

Se revisan fechas de cadundad vem:lcas]

.

Se envia 3 1a planta de Rendimiento para el
aprovechamiento del producto final

h
( Se revisa 1a Legal procedencia de ios
productos Carmicos, asi como el seliado
Que geben presentar por algun Rastro
Y autorizado )

~
i Se levania acta ge vermcacidn y/o
inspeccidn por el decomeso de la carne y/of
Llos producios encontrados en mal estado
J

h

La came sin sello s révisa por un
sanitansts que ceterminara sila came es
apta para consumo y asi esta sea donada

aiguna nstancia de beneficencia pubhb
© asistencia social

r

Temporaimente se COIOCa en Camaras Ce
refrigeracion

}

Se elabora memorandum Con i0s GB'%OS-]

generales del decormso. fecha
actuaciones generales entre oltas
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Identificaciéon Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Presidencia Municipal

Direccion: Consejeria Juridica

Area: Direccién de Inspeccién y Vigilancia

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

Codigo de procedimiento: |PREMU-JGIV-P-02-10

Procedimiento:

Fecha de Elaboracion: Abril, 2022

Persona que Elaboro: Lic. Rubicela Quiles Moreno

Responsable del area que

Lt Lic. Susana Aleandrina Marquez Garcia
Reviso: qu

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. José Antonio Lopez Zaragoza

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril, 2022

4 N0

Persona que
Elaboro: -

Responsable del
area que Revisé

Titular del la dependencia que A{toriza: U

A

v
—
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| acondicionamiento

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

Diagrama de Flujo

PREMU-JGIV-P-02-10

Eniace Administrativo

Recibe peticion del
contrnibuyente para realzar
visita

v

4

'
Se registran los datos

visita y revision

necesarios para realizar la

N

v

-

Se programa la renvision

L

1

A

A
Se asigna al personal
de Inspeccion y
Vigilancia

Personal de Inspeccion Area Sanitaria

—_{ Se acude al domicilio asignado ]

Durante la revision y mediante la
aplicacion de un cuestionario se
verifica el cumplimiento de los
puntos basicos

Serealizala

observacion

de los puntos
que no
cumplen

Se davista al
Jefe de area

Se dan
recomendaciones
para que sean
solventadas en el
menor tiempo
posible

Jefe de Area

v
.| Emite su visto bueno

mediante firma y sello

;

Se da cuenta al interesado para que
recoja el visto bueno y sea
presentado ante el area
correspondiente
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Identificacion Organizacional
Coordinacién o

Dependencia: Presidencia Municipal

Direccion: Consejeria Juridica

Area: Direccién de Inspeccidn y Vigilancia

Procedimiento: Seguimiento a solicitudes de compra, bienes 0
servicios

Caddigo de procedimiento: |PREMU-JGIV-P-02-11

Fecha de Elaboracion: Abril, 2022

Persona que Elaboré: Lic. Rubicela Quiles Moreno

Responsable del area que

Reviso: Lic. Susana Aleandrina Marquez Garcia

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. José Antonio Lépez Zaragoza

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril, 2022

.

: Titular del la dependencia que Autoriza: B (/
= L

D

Responsable del
area que Reviso:
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servicios

iagrama de Flujo
Seguimiento a solicitudes de compra, bienes o

Gobierno de
Guadalajara

PREMU-JGIV-P-02-11

Area ACMmaniStratna

1d@ntficar jos matenales productos O seriItIos Que
£e prelende agguint

]

Se genera SOpore NeCesano y $& rgaiza oNnGo v
rRqRISICION conforme a 'o estaockecido an ics
articutos 24y 57 oe ta Ley ce Compras

Gubermamentaies. Enaenaciones y Contralacones

Servicios del Estado de Jais<o y sus Mumiipios

Se envia oficry con el soporte arexo anero para su Vo Bo
¥y 3utonTac:on de i3 reQUIsSKIONn Molivo G2 ia
SONCHUS & A Direccion oe Entace Administraiivo

UNna vez renHt:0o 8! erpedwente con e Vo Eo 4
frma oe 13 requisicion de ia Direccion te Eniace
ACTINISITAIVD, S€ prasenia of:0 ante 13 Direccson
de ASQUISICIONSS

Propuestas
tECNICAs Y
SCONDMICas

Dreccion ge Eniace ACministratno ge Consejeria Juridica

—

Se ofico v revisa soporte J

MO S

S se encuenta
JIguUNa INCoNSsISTeNncia
se devuelve para que

Una vez verficada
0C0o &l $0porte se 43

ia autorizacdn 3 13

Sean soiventadas ias reQuISICIHN

revenaonas

Una vez firmada t
reQUISCION pOt 9 1nular
de iInspeccion ¥
VigHancsa y por e

E1aD07Tar y enviar GICIAmen 06 Dropuestas 1ecmcas
y @CoNOMICas

]

Emison det
Faio y cela
Crgan ve
Compra

Reaizar ofic:o de pelic:on de Dienes O servicsos al
proveedor adiudicado

J

Entrega o2
D>enes O
--{ serviCios por
parte get

oveadsr

Recadr el proveedor agutkcado 05 bienes o
Servicios sokCinagos

J

Elaborar ofc:0 sokictace a la Dreccon de Enace
ACMiINIS?alivo @f DIAGCO JBF DOwEeS0! anexandd
factura recdo de matenales y 1 soporte
comespongenie Para Su Pago

I Verficar gue se realice & pago al proveedor

L iEnlace Agminmstralive se
regresa evpedente a la
Direcc:0n de Inspecadn
v Wigiarcia cara su
segumiento

R23nZar contra-re<ide y 0%:0 Oigdo 3 1a
Daeccion og Egresos o ia sobcriud del pago
ai proveedor anerando 160G of sopone
correspondente

+

Realkzar ofcio para i@ Direccion de AdQuisicones

OR SRNSIACTION O¢ enregad de I0S LeNesS O SeNVICIOS

y Manaslacion de qQue "o @ i5te Nconveniente de
aeyvoilulion de Ranza 8l proveedsos
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3. Glosario

Giro: Es aquel que esta relacionado con la actividad comercial que realiza un
particular con relacion al intercambio de mercancias o bienes de consumo que cubren
necesidades basicas.

Inspecciéon: Facultad que tiene los servidores publicos facultados para ello, para
advertir el cumplimiento o no de los ordenamientos municipales o la legislacién aplicable
segun 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 situacion 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 algin 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 inspeccion 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 comiunmente generan los particulares con
motivo de un acto irregular por parte de quienes tienen una actividad comercial,
industrial, de prestacién de servicios, obra, construccién edificacién 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 inspeccion.

Indicadores: Puntos de referencia que brindan informacién cualitativa o cuantitativa,
conformada por uno o varios datos, constituidos por percepciones, niumeros, hechos,
opiniones o medidas, que permiten seguir el desenvolvimiento de un proceso y su
evolucioén.

Demolicion: Proceso en virtud del cual se determina tumbar, derribar, derrumbar
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Guadaiajara

alguna construccion, edificacion, urbanizacién o cualquier obra que por sus elementos
de construccién o caracteristicas sea considerada peligrosa o por encontrarse fuera
de los ordenamientos legales previamente establecidos.

Operativo: Planeacion adecuada y estratégica con la finalidad de detectar situaciones
de indole irregular por quienes ejercen alguna actividad comercial, industrial o de
prestacién de servicios.

Secuestro administrativo: Es la incautacién 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 duefio u obligado a cumplir con disposiciones legales.
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Lic. José Antonio Lopez Zaragoza
Titular de la Dependencia

Visto Bueno Asesoria y Supervision

=

Ing. Eliseo Zuhiga Gutiérrez Lic. José Alan/Martin Jiménez Yanez
Titular de la Jefatura del
Dep ento de
Gestion de la Calidad

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del manual de Procedimientos de Inspeccion y Vigilancia Dependencia de
Consejeria Juridica, PREMU-JGIV-MP-02-0622, Fecha de elaboracién: Marzo 2017, Fecha de actualizacion:
Junio 2022 Versién: 02
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