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El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar 
con una guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo 
de las actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 
Guadalajara; así como servir de instrumento de apoyo para la mejora 
institucional. 

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

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 
variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 
establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 
influya en la operatividad del mismo. 
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Políticas generales de uso del manual de 
procedimientos 

1 . El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal 
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, así como de la ciudadanía en 
general. 

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del área
responsable de la elaboración y del contenido del manual, es responsable de
difundir al personal interno el presente documento, así mismo en los casos en que
se actualice el documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionari<?s:

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

• Titular de la Dirección del área que elabora el manual
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental
• Titular del Departamento de Planeación Tecnológica

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

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

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

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

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

Manual de Procedimientos 
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Objetivos del manual de procedimientos 

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

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

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

• Actuar como medio de 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 procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

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

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

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

Manual de Procedimientos 
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l�ventario de procedimientos
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Solicitudes de Información 

De Acceso a la Información 
Declaración de Inexistencia 

Clasificación de Información 

Publicación de Información 
Derecho ARCO 

Presupuesto 

Fondo Revolvente 

Gasto a comprobar 

Gasto directo 
Requisiciones 

Integración MIR 
Inventario de bienes muebles 

Incidencias 
Faltas/Retardos 

Incapacidades 
Reinstalación 

Movimiento de personal 

Asignación de Vehículos 

Mantenimiento del parque 
vehicular 

Recepción de expedientes 

Préstamo, archivo, concentración 
y control 

Conclusión y envío 
Recepción de oficios 

Elaboración de oficios 

Enlace de personal prácticas 
profesionales 
Solicitud de material para 
papelería 

Entrega de material 
Atención servicio de copiadoras 

Atención servicio de conexión de 

Manual de Procedimientos 

C.obierne, de GuadJla¡ara 

SINDI-SIND-P-01-01 8 No 
SINDI-SIND-P-01-02 10 No 
SINDI-SIND-P-01-03 12 No 
SINDI-SIND-P-01-04 14 No 
SINDI-SIND-P-01-05 16 No 
SINDI-SIND-P-01-06 18 No 
SINDI-SIND-P-01-07 20 No 
SINDI-SIND-P-01-08 22 No 
SINDI-SIND-P-01-09 24 No 
SINDI-SIND-P-01-1 O 26 No 
SINDI-SIND-P-01-11 28 No 
SINDI-SIND-P-01-12 30 No 
SINDI-SIND-P-01-13 32 No 
SINDI-SIND-P-01-14 34 No 
SINDI-SIND-P-01-15 36 No 
SINDI-SIND-P-01-16 38 No 
SINDI-SIND-P-01-17 40 No 
SINDI-SIND-P-01-18 42 No 
SINDI-SIND-P-01-19 44 No 
SINDI-SIND-P-01-20 46 No 

SINDI-SIND-P-01-21 48 No 
SINDI-SIND-P-01-22 50 No 

SINDI-SIND-P-01-23 52 No 
SINDI-SIND-P-01-24 54 No 
SINDI-SIND-P-01-25 56 No 
SINDI-SIND-P-01-26 58 No 

SINDI-SIND-P-01-27 60 No 

SINDI-SIND-P-01-28 62 No 
SINDI-SIND-P-01-29 64 No 
SINDI-SIND-P-01-30 66 No 
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internet o administrativo de 
sistemas 
Atención de servicio de telefono 
y/o red 
Atención de servicio Hardware 
Entrega de correspondencia 

Código del procedimiento 

SINDI-SIND-P-01-31 68 No 

SINDI-SIND-P-01-32 70 No 
SINDI-SIND-P-01-33 72 No 

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

o 

o 
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D 

Manual de Procedimientos 
Cob,erno de C u;i,L,l,1¡.ir<1 

Inicio de flujograma 

Conector intermedio 

Fin de flujograma 

Espera 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

Actividad 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

SINDICATURA 

Enlace Administrativo 

Transparencia 

Solicitudes de Información 

SINDI-SIND-P-01-01 

Octubre 2025 

Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Lic. María del Rosario Castillo Lamas 

Lic. Luz Elba Camacho Angel 

Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno-de Cuad,1L1J,lr,1 
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Sindicatura 
Guadalajara 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guddala¡.-ira 

SOLICITUDES DE INFORMACIÓN 

Enlace de Transparencia 

Recibir de la Dirección de 
Transparencia y Buenas 

Prácticas la solicitud vía correo 
electrónico 

Analizar el contenido y 
determinar competencia 

,Escom¡¡•:tnei.ade 

-�"
Remiiir .a la Dirección de 
Transp.a!W!cia y Bue.na 

Prácticu y jus:fifica, 
incompetencia 

Tu�r a/las initu qu• <!• 
3<:Uerdo a su competR.nci.i. y 

funciones, generen. posu,n o 
administren l.a información 

solicitada 

labOfar oficio de respuesta a la Unidad, que 
cont!!nga la siguitiite información.: 

a) Número de Expedie-nte 
b) Transcñpeión de la solicmJd 
e) Re�Mta corTMpondle,te 
d) Funda.manto y Motivación 

•) lugar y Feeha 
f) leyenda �ente-

g) Nombre y F"vma die-1 servidor/a Púbüco/a 

Remrtir la respuesta a la 
Oírecclón de Transparencia 

y Buenas Prácticas 

Archivar las respuestas 
con el número de 

Expediente de la solicltud 

Recibir la solicitud 

Analizar el sentido de 

undo la tota&d.ad Cuando la uando parte de 

de la informxión información la información 

iiOlic.i:ada ;¡ pue,j,a solicitada no solicitada no 

w�"tlr@gad■,m pueda otorgarse pueda otorgarse 
imporurbi por se, por ser 

medio!-, formato!- o reservada, reservada, 
procuunt�:o 6ft confidencial o confidencial o 

QU1!51!5olicit0 inexistente inexistente 

Ramitir la ,uputiu. :al an!ac• efe U&nspar•ncia wñat:ando 
la mocf■ticbd de �!lo: 

l. Consulta; directa da documentos 
11. Reproducción efe documentos 

111. Ela.boraelón d;, informa 
IV. Combina1ción d• las ant•riores 
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Coordinación o Dependencia: SINDICATURA 

Dirección: Enlace Administrativo 

Área: Transparencia 

Procedimiento: De Acceso a la Información 

Código de procedimiento: SINDI-SIND-P-01-02 

Fecha de Elaboración: Octubre 2025 • 

Persona que Elaboró: Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Responsable del área que 
Lic. María del Rosario Castillo Lamas 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Luz Elba Camacho Angel 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gob,erno de Gu,Hl,1la¡ar;i 
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Sindicatura 
Guadalajara 

Enlace de Transparencia 

Reallir el req1.1�mi-ent-o di! !a 
OirwcciOo d• Tr.in5P�ci.i y 

8uen3S Practicas de algunas de 
las siguientes moda!MfM!,e;s: 

Reproctucción da 
Documento» 

Informes Especifieos 
Consulu Directa 

Redactar oficio al área que 
corresponde ta información 

solicitada 

• Redactar y turnar al área 
que atendió la soUcitUd para 
que remita la infonnación en 

la modalidad solicitada. 

Revisar el contenido y 
elaborar oficio de respuesta 

a la Dirección de 
Transparencia y Buenas 

Prácticas 

Manual de Procedimientos 

Gúb1erno de Cuadala¡ara 

DE ACCESO A LA INFORMACIÓN 
Areas de Sindicatura 

EL11xr.srynalifiar 
aficioost;n�trilt 

�.�nd,;,b 
a,rlil"ICaOlll'ldalos 
--

Entregar copias al Enlace 
de Transparencia 

rteclón dli Tnntptnnela 'f 8UMH Prtc 1 
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Coordinación o Dependencia: SINDICATURA 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Enlace Administrativo 

Transparencia 

Declaración de Inexistencia 

SINDI-SIND-P-01-03 

Octubre 2025 

Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Lic. María del Rosario Castillo Lamas 

Lic. Luz Elba Camacho Angel 

Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Cob1ernc de G11,1cl.1L1¡M1 

. Página 12 de 75 

.. Guadat.J••· te'cüTda 



Sindicatura 
Guadalajara 

Áreas de Sindicatura 

9 
Si ecn !a biisqueda de información 
se .:1d'vierle la inexistencia. de la 

información en el 3ru que dentro 
de sus facultades y atribuciones 

d�iera contar con ésta. se 
de:�rnará la neg::itiva de ::1cceso 

a la información 

l 
Entregar respuesta al } Enlace de Transparencia 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guad,1iaJ,1ri 

DECLARACIÓN DE INEXISTENCIA 
Enlace de Transparencia 

� 

Recibir del área la 
declaración de inexistencia 
y analizar si la motivación y 

justificación de la 
inexistencia es la correcta. 

¡ 
...._ 

En !os casos en que ciertas 
facultades. competencias o 

funcion� no se hay::1n ejercido, 
soficitarii aJ ifl!a justifique su 
respuesta en funciÓn de 13.s 

causas que moti..,er, la 
inexistencia de is!&. 

, 

l 
Remitir la declaración de 

.] inexistencia a la Dirección 
de Transparencia y Buenas 

Prácticas. 

l 
La Dirección de ] Transparencia y Buenas 

Prácticas, informa al 
J Comité 

Comité de Transparencia 

,n<ec1mr ,a respues,a ue, 
inexistencia para la cual se 

tendrá Que: 
l. Analizar el caso y tomar 
las medidas necesarias 

para localizar la 
información. 

� 11. Expedir una resolución 
Que confirme la 
inexistencia del 

documento. 
111. Ordenar siempre que 

sea materialmente posible, 
que se genere o se 

\. """"""' ,; ,_, ____ ,,," 

l 
[ 

Enviar resolución a la 
� Dirección de Transparencia y 

Buenas Práctcas. 

ó 
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Coordinación o Dependencia: SINDICATURA 

Dirección: Enlace Administrativo 

Área: Transparencia 

Procedimiento: Clasificación de Información 

Código de procedimiento: SINDI-SIND-P-01-04 

Fecha de Elaboración: Octubre 2025 

Persona que Elaboró: Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Responsable del área que Lic. María del Rosario Castillo Lamas 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Luz Elba Camacho Angel 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Cobierno dP Cu,ld<ll.1¡.ir1 
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Sindicatura 
Guadalajara 

Enlace de Transparencia 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de C,u,1d,1lapra 

Elabora informe a la 
Dirección de Transparencia 

y Eueias Prácticas 

CLASIFICACIÓN DE INFORMACIÓN 

Áreas de Sindicatura 

Realiza la Prueba de Daño de 
acu'!fdo- a lo es:aibleci<!o en @I 
artícub 17 y 18 de ta Ley de 
Transparencia y Acceso a la 

lnfonnación Pública del Estado 
de J3ñ;co y Sr.IS Municipios 

Recibe el lnfonne y revisa 
si procede la ciasificación 

de la información 

Solicita Sesión del Comité 
en caso de ser procedente 

la clasificación 

Notifica e informa la 
determinación del Comité 

de Transparencia 

Confirma, Modifica o 
Revoca la clasificación 

de la información 
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Coordinación o Dependencia: SINDICATURA 

Dirección: Enlace Administrativo 

Área: Transparencia 

Procedimiento: Publicación de Información 

Código de procedimiento: SINDI-SIND-P-01-05 

Fecha de Elaboración: Octubre 2025 

Persona que Elaboró: Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Responsable del área que 
Lic. María del Rosario Castillo Lamas 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Luz Elba Camacho Angel 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Guacial,¡ . .ra 

. Página 16 de 75 

.�. Goble, • La ... •d � Guadalajara te CUI a



Sindicatura 
Guadalajara 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Gu.idal,ja, a 

PUBLICACIÓN DE INFORMACIÓN 

ENLACE DE TRANSPARENCIA ÁREAS DE SINDICATURA 

So.licitar a las área, de la Sindicatura 
mediante correo electrónico. rea!i:ur lil 
cargadera información fundament.311 a f----+-------� 

trayé:; del formato áe la PNT, los 
primeros 5 dÍli de cada mes. 

Recibir los acuses de la PNT y los 
formatos 

Revisar el formato, si 
contiene errores en 

captura o llenado, notificar 
ar área para que revise su 

información 

Concentrar la información de 
la Sindicatura 

Enviar a la Dirección de 
Transparencia y Buenas 
Prácticas la actualización 

correspondiente 

Capturar y cargar la información 
en la PNT y remitir acuses de 

carga al enlace. 

Descargar los comprobantes de 
carga y remitir al Enlace de 

Transparencia 
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Coordinación o Dependencia: SINDICATURA 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Enlace Administrativo 

Transparencia 

Derecho ARCO 

SINDI-SIND-P-01-06 

Octubre 2025 

Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Lic. María del Rosario Castillo Lamas 

Lic. Luz Elba Camacho Angel 

Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Cu.ida a1;ira 
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Sindic.itura 
Guadala¡ara 

Manual de Procedimientos 
Gob1Prno de ( u,1d,1la¡ar1 

Enlace de Transparencia 

Recibir solicitud de derechos 
ARCO de la Dirección de 
Transparencia y Buenas 

Prácticas 

Turnar al interior de acuerdo 
a las atribuciones de cada 

área. 

Remite la respuesta del área 
a la Dirección de 

Transparencia y Buenas 
Prácticas para que el comité 

resuelva la solicitud. 

Derechos ARCO 

Áreas de Sindicatura 

Revisar y declarar el sentido 
de la solicitud. Si advierte que 
faltan elementos o datos sobre 
lo que se busca ejercer alguno 

de los derechos ARCO 

Prevenir y remitir al 
Enlace de Transparencia 

para realizar la 
prevención 

Determinar el sentido 
de la respuesta 

roce en e 
Procedente parcial 

lm rocedente 

Entregar al Enlace, la 
respuesta. 

Comité de Transparencia 
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Coordinación o Dependencia: SINDICATURA 

Dirección: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Financieros 

Procedimiento: Presupuesto 

Código de procedimiento: SINDI-SIND-P-01-07 

Fecha de Elaboración: Octubre 2025 

Persona que Elaboró: Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Responsable del área que 
Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Luz Elba Camacho Angel 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

C:obiPrnc :Je Cu 1dala¡,1ra 
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Sindicatura 
Guadalajara 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cuad,,lilJJr� 

Presupuesto 

Recibir solicitud de la Tesorería para la elaboración del 

presupuesto para el siguiente año fiscal 

Revisar y analizar las parfi<:fas presupuestales en las que 
ejerció el gasto la Sindicatura 

ReafiZar una estimación del gasto que ejercerá la 
Sindicatura 

Elaborar presupuesto financiero llenando los fonnatos 
establecidos. 

Entregar proyecto de p resupuesto al titular de la 
Sindicatura 

Enviar los formales debidamente llenados de manera 
electrónica, recabando acuse de recibido 

Afecta la partida presupuesta! 

Conocer el presupuesto autorizado capturando las 
partidas.presupuestadas para ejercer el presupuesto 

NO 

Controlar el presupuesto 
haciendo los reportes requeridos en el año 

Elaborar oficio de solicitud de 
transferencia 

Envía oficio a Tesorería Municipal y formato oficial, 
recaba tu acuse. 

Recibe respuesta, positiva o negativa. 
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Coordinación o Dependencia: SINDICATURA 

Dirección: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Financieros 

Procedimiento: Fondo Revolvente 

Código de procedimiento: SINDI-SIND-P-01-08 

Fecha de Elaboración: Octubre 2025 

Persona que Elaboró: Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Responsable del área que Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Luz Elba Camacho Angel 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: ' 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Cu,1d,1! 1¡�r-1 
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Sindicatura 
Guadalajara 

Fondo revolvente 

Recursos Financieros 

Soíicitar mediante oficio con lo que 
sustenta las Políticas def Egreso de 

tesorería municipal, numeral 6.1, 
fracción 11 

Revisar la partida que se va 
�-------' a ejercer en el presupuesto ,_ 

___ 

_ 

�---¿

E

_
•

_
l

a .... ¡>l�_ •_

d

_• _? ____ 
d

_

e 
�:

res

� �
ente 

Solicitar por correo-el Vo_Bo. de 
la dependencia responsable 

para poder usarla 

Solicitar por oficio a la Dirección 
de Egresos la autorización para ¿Esta en el presupuesto? 

usarla 

s

·~

, 

-----

� No 

..___--+1�11+------' 

Esperar autorización 

Listo para gastar 
Solicitar mediante oficio a la Dirección de 
Finanzas una transferencia presupuesta� 

anexando los forma

l

es 

Cada erogación que se 
realice no podrá exceder de I+----' 

$15,000.00 

Reposición del fondo 

Ingresar un oficio a la Dirección 
de Egresos, con las 

especiftcaciones que se señalan 
en las Políticas del Egreso, 

numeral 6.2, fracción 11 

Anexar los documentos 
enlislados en las Políticas del 

Egreso, numeral 6.2, fracciones 
1,111, IV, Vy VI 

1. F0m1ato de adecuación 
presupuesta! 

2. SoHcitud de adecuación 
programática 

Comprobación 

Ingresar un oficio a la 
Dirección de E gresos, 

con las especificaciones 
que se señalan en Las 
Políticas del Egreso, 

numeral 6.3, fracción 11 

Anexar lo.s documentos 

N-
---------1 plasmados en las PolíticaOs del 

Egreso, numera! 6.3, fracciones i.---------' 
1, 111. IV, V, Vl, VII y VIII 

Página 23 de 75 

Manual de Procedimientos 
Cob1Pn10 dP Gu,id,1!.i¡,ir.1 

de 

Guaclalajara 

UClucladq • 

tecu1da 



n • Sindicatura u Guadalajara

(f!!'ii.Tu;,flt
!:\!1
·;¡;.,\€:•¡r,

í,!;;
.,1 "'1

,¡¡¡;
"t+II

' '''.:'�l}lJsl,;J;r;,,¡.r�
,
.
éJ 

.. -;/"'�'º t"�•t' �'" .. •,w. -� ·ilt' ·
o

·· ... ;,;s;�; ,�11¡,r�lf:
1
1�

-
;,�'IF/¡li��/1;1Jl#�likrtr.p S&l ''•'1",\'{.. "�. •,. 

1 :-'i'"' ·:;: ""·,'\,:t .iff,t.k,.ft;�1·::\%. en 1 1cac1on rgamzac1ona • a1.;• �·�·1 '""'i·1tt·,"1l¡�\,Jr:,·: 
�1'- �.W�91";;: ;(W,-,,_9, .<w,�m,,, • '"'"''"�- ,~,,�=�•«•-=�-�:J fll:� i,,.,Jl'..@1,'í!�o'lf••-

Coordinación o Dependencia: SINDICATURA 

Dirección: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Financieros 

Procedimiento: Gasto a comprobar 

Código de procedimiento: SINDI-SIND-P-01-09 

Fecha de Elaboración: Octubre 2025 

Persona que Elaboró: Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Responsable del área que Abogada Miriam Alejandra Peña Castro Revisó: 

Titular de la Dirección que Lic. Luz Elba Garnacha Angel Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Cob,erno de Guadala¡ara 
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Sindicatura 
Guadalajara 

Viáticos 

Cálculo del monlo según 
tabulador de viáticos 

Evidencia de invitación 
formal o convocatoria 

Gasto a comprobar 
Gasto a comprobar 

Solicitud de gasto a 
comprobar. transferencia 

directa a proveedor o viáUcos 

Se genera el expediente con 
los anexos que se sustentan 
en Las Políticas del Egreso, 

numeral 7.1 

Tres cotizaciones de 
diferente proveedor 

Dirección de Egresos reYis a Ja solicitud 

¿La documentación está completa? 

Transferencia directa a proveedor 

Anexos adicionales para transferencia 

Copia de la carátula del 
estado de cuenla del 

proveedor 
Tres cotizaciones de 

dñere11tes proveedores 

m � �--+-------<X>-----+---� 

Se procede a la 1-t------� comprobación 

Recabar la documentación 
.--+---isolicitada en las Políticas del 

Egreso numeral 7 2 

Anexos adicionale.s para viáticos 
Revisión por la Dirección de e,gresos 

Informe detallado de 
resultados del viaje 

Comprobación en moneda,1-------11--------1>1 
extranjera según tipo de 
cambio del día, si aplica 

Se devuelve w...--N'-"o--✓ X ,_ ____ s_; __ _ para corrección 

Se devuelve 
para corrección 

Se devuelve pagare y 
documentos de garantía 

Página 25 de 75
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Coordinación o Dependencia: SINDICATURA

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Enlace Administrativo

Recursos Financieros

Gasto directo

SINDI-SIND-P-01-1 O

Octubre 2025

Abogada Miriam Alejandra Peña Castro

Abogada Miriam Alejandra Peña Castro

Lic. Luz Elba Camacho Angel

Fecha de Autorización: Octubre 2025

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de í,u,1dal,1¡an 
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Sindicatura 
Guadalajara 

Si 

Se realiza el 
pago 

correspondiente 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Guad�la¡,1n 

Si 

Gasto Directo 

Recursos Financieros 

Generar el expediente con los 
anexos que se sustentan en las 

Polílicas del Egreso, numeral 
11. 

Dirección de Egresos revisa la solicitud 

¿La documentación está completa? 

No 

Se solicita 
clocumentacíón 

adicional 

No 

Se devuetve para 

corrección 
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Coordinación o Dependencia: SINDICATURA

Dirección: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Financieros 

Procedimiento: Requisiciones 

Código de procedimiento: SINDI-SIND-P-01-11 

Fecha de Elaboración: Octubre 2025 

Persona que Elaboró: Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Responsable del área que 
Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Luz Elba Camacho Angel Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubr 2025

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Cob,erno de Guad,1la¡.1r� 
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Sindicatura 
Guadala¡ara 

uisiciones 
Requisiciones 

Recursos Financieros 

Identificar las necesidades de la Sindicatura., así 
como de las áreas requirentes. 

Solicitar las cotizaciones a las proveedores 

aborar oficio para la Direccíon de 
Adquisíciones con investigación de mercado y 

anexo técnico. 

capturar en el sistema SAC la requisk:ión 

Envíar oficio de petición con anexos a fa Dirección
"-

----" 
de Adquisiciones para injcio de licitación 

Asistir a junta aclaratoria 

Asistir a la junta <fe apertura de propuestas y las 
anafiz.a 

Elaborar dictamen técnico , contiene firma 
Sindico, 

Emiten fallo 

Enviar a la Dirección de Adquisiciones para 
elaboración de fallo 

Realiz:ar orden de compra por Adquisiciones 

Recibir productos o servicios 

Capturar factura y XML para generar recibo de 
materiales 

Generar recibo de pago para anexar a expediente 
para proceso de pago ante tesoreria 

Elaborar oficio para Tesorería firmado por e! titular 
del área requirente así como enlace administrativo 

Solicitar contrato firmado a la Dirección de lo 
Jur{dico Consultivo 

Enviar expediente a la Dirección de Egresos para 1---�"" 
solicitar el pago al proveedor 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Guad.1(;¡¡,1r ,1 

Archivar ac.use 
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Coordinación o Dependencia: SINDICATURA 

Dirección: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Financieros 

Procedimiento: lntegracion MIR 

Código de procedimiento: SINDI-SIND-P-01-12 

Fecha de Elaboración: Octubre 2025 

Persona que Elaboró: Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Responsable del área que 
Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Luz Elba Camacho Angel Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gob,�rno de r nd,1L1jan 
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• Sindicatura
Guadalajara

Manual de Procedimientos 
Gobierno 1e Gu,,d,1L1¡ar 1 

Integración MIR 
Recursos Financieros 

Recibir oficio de convocatoria envíado por la 

Dirección de Finanzas 

Programar reunión de trabajo con las áreas 
involucradas 

Atender lineamientos y trabajar en el 
formato oficial 

�------....tRemitir proyecto a la Dirección de Finanzas 

Solventar 

>----•N,.,_ __ _ 

Recabar en los formatos las 
firmas correspondientes 

Enviar a la Dirección de 
Finanzas 
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Coordinación o Dependencia: SINDICATURA 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Enlace Administrativo 

Patrimonio 

Inventario de bienes muebles 

SINDI-SIND-P-01-13 

Octubre 2025 

Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

C. Osvaldo Guadalupe Villegas Ornelas

Lic. Luz Elba Camacho Angel 

Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Cob,erno de (.u,¡d,1L1j.ua 
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Sindicatura 
Guadalajara 

Recibir inventarios 
cotejados. 

Confirmar la 
información cotejada. 

Recabar firmas de 
enterado y de 

resguardo en los 
inventarios. 

Remitir inventarios al 
departamento de bienes 

muebles y otros para 
recabar firmas. 

Recibir inventarios 
firmados. 

Arcilivar documentos 
de inventarios. 

Manual de Procedimientos 

Cob1erno de Cu,1ó.1la¡ 1r,1 

lnventaño de Bienes Muebles 

Recibir inventario de 
la Dirección de 

Patrimonio. 

Patrimonio 

Remmr inventario a 
cada Dirección para f------..i Cotejar información 

su revisión. en cada dirección 

¿Hay 
inconsistencias? 

Cotejar nuevamente 
r,---- X

s1---------------� la información en 
NO cada Dirección. 

Bien mueble 

sin etiqueta-----� 

Bien mueble 

>----no localizado _____ _ 

Enviar solicltud para 
etiquetar bienes carentes 

de etiqueta. 

Recabar acuse de 
recibo. 

Recibir personal del 
departamento de 
bienes muebles y 

otros. 

Reeliquetar los 
bienes muebles. 

Recibir acuse de 
bienes reeliquetados 

y archivar. 

Entregar a la Contraloria, Patrimonio 
y Jurídico de lo Contencioso para 
que deslinden la responsabilidad. 

Presentar acta circunstanciada 
de hecilos. 

El resguardante presenta la 
denuncia 

Recibir denuncia. 

¿Se desílnda 

Notificar al resguardante 
para su pago y/o reposición. .L, 

-----Solicitar a Patrimonio 
la desincorporación 

del bien mueble. 
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Coordinación o Dependencia: SINDICATURA 

Dirección: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Humanos 

Procedimiento: Incidencias 

Código de procedimiento: SINDI-SIND-P-01-14 

Fecha de Elaboración: Octubre 2025 

Persona que Elaboró: Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Responsable del área que C. Angel Misael Velasco Orozco
Revisó: 

Titular de la Dirección que Lic. Luz Elba Garnacha Angel Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno -:Je Guad;¡l;i¡;¡·n 
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Incidencias 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Gt1ML1\a11r,1 

Incidencias-Vacaciones del personal/Oías económicos y/o licencia sin goce de sueldo. 

Vacaciones 

Recursos Humanos 

Recibir la petición del servidor público. 

Días económicos 

Elaborar formato de incidencia 
correspondiente a la solicitud 

Recabar firmas 

Enviar reporte a la Dirección de 
Recursos Humanos. 

Archivar acuse en expediente del 
servidor. 

Permisos sin goce de sueldo 

� 
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Coordinación o Dependencia: SINDICATURA 

Dirección: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Humanos 

Procedimiento: Faltas/Retardos 

Código de procedimiento: SINDI-SIND-P-01-15 

Fecha de Elaboración: Octubre 2025 

Persona que Elaboró: Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Responsable del área que 
C. Angel Misael Velasco Orozco

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Luz Elba Camacho Angel 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Cob,erno de ( u.id,1L1¡,ir<l 
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Sindicatura 
Guadalajara 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de C,u.id,1!.1¡.ir ;i 

Incidencias del personal/Faltas y Retardos 
Recursos Humanos 

Imprimir el reporte del sistema de registro. 

Revisar el registro de asistencia. 

llenar formato de reporte de faltas. 

Recabar firmas. 

Enviar reporte a la Dirección de 
Recursos Humanos. 

Archivar acuse en el expediente del 
servidor público. 
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Coordinación o Dependencia: SINDICATURA 

Dirección: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Humanos 

Procedimiento: Incapacidades 

Código de procedimiento: SINDI-SIND-P-01-16 

Fecha de Elaboración: Octubre 2025 

Persona que Elaboró: Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Responsable del área que 
C. Angel Misael Velasco Orozco

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Luz Elba Camacho Angel 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos
Gobierno de Guad,,idJ,1'�
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Manual de Procedimientos 

Gobierno <le Cudd.ila¡ar,1 

Incapacidades 

Recursos Humanos 

Recibir formato del IMSS del 
servidor público en original 

Elaborar formato de incapacidad y 
se anexa incapacidad original 

Recabar firma 

Enviar a la Dirección de Recursos 
Humanos 

Archivar una copia en el expediente 
del servidor público 
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Coordinación o Dependencia: SINDICATURA 

Dirección: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Humanos 

Procedimiento: Reinstalación 

Código de procedimiento: SINDI-SIND-P-01-17 

Fecha de Elaboración: Octubre 2025 

Persona que Elaboró: Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Responsable del área que C. Angel Misael Velasco Orozco
Revisó: 

Titular de la Dirección que Lic. Luz Elba Garnacha Angel 
Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Cob,erno de Guad,ilo¡.u,; 
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Manual de Procedimientos 
Gobierno de Gu,1dala¡ara 

lncidencias-Reinstafación 

Recursos Humanos 

Recibir oficio con fecha de 
reinstalación 

Elaborar alta de empleado 

Elaborar oficio de actividades 

Elaborar tarjeta de che cado 

Entrega la documentación a Jurídico 
Laboral para la diligencia 
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Coordinación o Dependencia: SINDICATURA 

Dirección: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Humanos 

Procedimiento: Movimiento de personal 

Código de procedimiento: SINDI-SIND-P-01-18 

Fecha de Elaboración: Octubre 2025 

Persona que Elaboró: Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Responsable del área que 
C. Angel Misael Velasco Orozco

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Luz Elba Camacho Angel 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

G,Jbiern de Cu 1d<1L1¡;1r,1 
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Baja 

Renuncia del servidor público 

Enviar a l  servidor público a 
ratificar su renuncia 

Elaborar formato de baja 

Elaborar carta de no adeudo 

Recabar firmas 

Enviar a la Dirección de 
Recursos Humanos la baja y la 

renuncia ratificada 

Enviar a Tesorería la carta de 
no adeudo 

Archivar acuse y documentación 
del servidor público 

Manual de Procedimientos 

c,,b,erno de Cuad�L,¡ara 

Movimiento de personal 

Recibir alguna de las siguientes 
peticiones: 

Cambio 

Instrucción del área 

Elaborar formato de cambio 
a la nueva área 

Recabar firmas 

Enviar a la Dirección de 
Recursos Humanos 

Archivar en el expediente 
del servidor público 

Alta 

Indicación de la Sindicatura 

Verificar plaza vacante 

Recibir la documentación 
del servidor público 

Elaborar formato de alta 

Enviar a la Dirección de 
Recursos Humanos 

Archivar carpeta con toda la 
documentación del servidor 

úblico 
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'.• Identificación Organi:za�.i.ÓJ1al • 1 ,, 

Coordinación o Dependencia: SINDICATURA 

Dirección: Enlace Administrativo 

Área: Vehículos 

Procedimiento: Asignacion de Vehículos 

Código de procedimiento: SINDI-SIND-P-01-19 

Fecha de Elaboración: Octubre 2025 

Persona que Elaboró: Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Responsable del área que C. Quirino Alejandre Zaragoza
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Luz Elba Garnacha Angel 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Gu,1dala¡,H.i 
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Sindicatura 
Guadalajara 

Manual de Procedimientos 

Cob,erno de Gu,1d.ila¡.,r,1 

Asignación de vehículos 

Recibir solic�ud de las áreas de la 
Sindicatura la necesidad de vehículo. 

Canalizar las prioridades. 

Asignar vehículo. 

Notificar al área sobre el préstam 
del vehículo, solicitar Que entreguen 
la siguiente inlonnación: 

Nombre y puesto del servidor 
público Que usará el vehículo. 

Copia de su licencia de conducir 
vigente. 

Fonnato de ruta vehicular. 

Solicitar al personal que utilizará el 
vehículo la finna de bitácora de 
asignación y uso. 

Entregar llaves, tarjeta de 
estacionamiento y de gasolina. 

Recibir llaves y tarjetas al finalizar el 
uso del vehículo. 

Finalizar el llenado de la Mácora con 
los datos correspondientes. 

Firmar Mácora de recibido. 
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Coordinación o Dependencia: SINDICATURA 

Dirección: Enlace Administrativo 

Área: Vehículos 

Procedimiento: Mantenimiento del parque vehícular 

Código de procedimiento: SINDI-SIND-P-01-20 

Fecha de Elaboración: Octubre 2025 

Persona que Elaboró: Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Responsable del área que 
C. Quirino Alejandre Zaragoza

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Luz Elba Camacho Angel 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de· Autorización: Octubre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno dP ( u,1rlal,1¡an 
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Sindicatura 
Guadalajara 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Guad<1l.1¡ar,1 

Mantenimiento del parque vehicular 
Vehículos 

Recibir vehículo con reporte de falla. 

Solicitar cita al taller municipal. 

Elaborar el formato de servicios para 
el taller municipal. 

Entregar vehículo con formato en 
Taller Municipal, el día y hora de 
acuerdo a la c�a 

No--------, 

Recoger vehículo reparado. 

Ingresar a estacionamiento. 

Asignar vehículo para la realización 
de las funciones de la Sindicatura. 

Recibir informe de incosteabilidad. 

Solicitar la baja del vehículo. 

Recabar la firma del titular. 

Enviar a la Dirección de Patrimonio 
la baja del vehículo. 
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Coordinación o Dependencia: SINDICATURA 

Dirección: Enlace Administrativo 

Área: Archivo 

Procedimiento: Recepción de expedientes 

Código de procedimiento: SINDI-SIND-P-01-21 

Fecha de Elaboración: Octubre 2025 

Persona que Elaboró: Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Responsable del área que 
Lic. Francisco Javier Apechea Alvarez 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Luz Elba Camacho Angel 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

1 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Cu,,d<ll,1j,1ra 
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Manual de Procedimientos 

Gobierno de Gu.1d;il,1¡ara 

Recepción de expedientes 
Archivo 

Recibir el o los expedientes de las 
áreas internas de la Sindicatura 

Recibir los expedientes previa 
identificación del servidor público 

¿Se 
identifica? 

egistrar los expedientes en la 
hoja de registro donde contenga 
los siguientes datos: 
a) nombre 
b) número de expediente 
c) lecha 
d) Cantidad de tomos o anexos 

Registrar en la base de datos 
correspondiente al área interna 

que solicita el resguardo 

Acomodar los expedientes para 
el resguardo con base al número 

y año del mismo en los 
archiveros respectivos. 
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Coordinación o Dependencia: SINDICATURA 

Dirección: Enlace Administrativo 

Área: Archivo 

Procedimiento: Préstamo, archivo, concentración y control 

Código de procedimiento: SINDI-SIND-P-01-22 

Fecha de Elaboración: Octubre 2025 

Persona que Elaboró: Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Responsable del área que 
Lic. Francisco Javier Apechea Alvarez 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Luz Elba Camacho Angel 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Cob,erno de C11ad.1la¡ar,1 

. Página 50 de 75 

.� .. C.ObWIOde LICludacl ... 

� GuadalaJara te cuida



• 
Sindicatura 
Guadalajara 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cuadilli!JM,1 

Archivo 

Recibir al servidor público que 
requiere un expediente 

Solicitar identificación, asi como 
los datos del expediente en 

cuestión 

Identificar el expediente en los 
archiveros 

Registrar los datos del servidor 
público que se llevará el 
expediente, con los siguentes 
datos: 
a) nombre 
b) número de expediente 
e) fecha 
d) Cantidad de tomos o anexos 

Registrar en la base de datos 
electrónica el estado del 

expediente, si está disponible o 
si está en préstamo 

o 
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Coordinación o Dependencia: SINDICATURA 

Dirección: Enlace Administrativo 

Área: Archivo 

Procedimiento: Conclusión y envío 

Código de procedimiento: SINDI-SIND-P-01-23 

Fecha de Elaboración: Octubre 2025 

Persona que Elaboró: Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Responsable del área que 
Lic .. Francisco Javier Apechea Alvarez Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Luz Elba Camacho Angel Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Gu 1d,1l�¡an 
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Sindicatura 
Guadalajara 

Conclusión y envio 
Archivo 

Recibir oficio del área de sindicatura 
sobre la baja del archivo 

Identificar el archivo que refiera el
oficio 

Entregar al departamento 
solicitante de la baja la ficha 
técnica donde tiene que 
complementar con la siguiente 
información 

�----------� Revisar que los datos en la ficha 
estén llenados debidamente 

¿Gumple con los requisitos? 

Realizar la baja en la bitácora 

,-----N-º------< X 
SI 1sica y base de datos electrónica 

>---------;.i·de control interno de registro de 

Regresar para solventar las 
inconsistencias del llenado 

expedientes 

Verificar que el contenido de las 
cajas venga con los lineamientos 

establecidos por el Archivo 
Municipal 

Agregar en las cajas una 
impresión de la base de datos 

electrónica de archivos 
concluidos 

Elaborar el oficio dirigido al 
director de Archivo Municipal 

para su apoyo en la recepción de 
las cajas con expedientes 

concluidos para su resguardo 
correspondiente 
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Coordinación o Dependencia: SINDICATURA 

Dirección: Enlace Administrativo 

Área: Oficialía de Partes 

Procedimiento: Recepción de oficios 

Código de procedimiento: SINDI-SIND-P-01-24 

Fecha de Elaboración: Octubre 2025 

Persona que Elaboró: Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Responsable del área que 
C. Hugo Abraham Medel Gonzalez

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Luz Elba Camacho Angel 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Cu 1d,1I .,¡ar a 
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Recepción de Oficios 

Oficialía de partes enlace administrativo 

Recibir oficios verificando que los 

datos sean correctos 

Pasar a Jefatura para visto bueno 

Emitir respuesta 

Archivar 
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Coordinación o Dependencia: SINDICATURA

Dirección: Enlace Administrativo 

Área: Oficialía de Partes 

Procedimiento: Elaboración de oficios 

Código de procedimiento: SINDI-SIND-P-01-25 

Fecha de Elaboración: Octubre 2025 

Persona que Elaboró: Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Responsable del área que 
C. Hugo Abraham Medel Gonzalez

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Luz Elba Camacho Angel 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de C uad,,la¡ara 
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Elaboración de Oficios 

Oficialía de partes enlace administrativo 

Seleccionar número de oficio en el 
consecutivo creado en ORIVE 

Redactar oficio 

asar a rma para vis o eno y 
finna de la Titular de Enlace 

A mní tr ttv 

Entregar al área de notíficadores 

Escanear y adjuntar acuse en el 
consecutivo creado en ORIVE 

Archivar acuse de oficio remitido 
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Coordinación o Dependencia: SINDICATURA 

Dirección: Enlace Administrativo 

Área: Oficialía de Partes 

Procedimiento: Enlace de personal prácticas profesionales 

Código de procedimiento: SINDI-SIND-P-01-26 

Fecha de Elaboración: Octubre 2025 

Persona que Elaboró: Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Responsable del área que 
C. Hugo Abraham Medel Gonzalez

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Luz Elba Camacho Angel 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Cll,ld,1l�¡ar l 
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Gobierno de r,uadala¡ar;i 

Enlace de Personal para Prácticas Profesionales 

Oficialía de Partes 

as irecc,ones e 
itar prestadores de 

ti sionales 

esempeno y 
ra realizar 

rácticas rofesionales 

Recibir al personal con documentación 

Acompañar al personal con la o el director 
del área asignada 

Archivar datos personales de horas a 
cumplir 

Emair oficio de aaeptación para enviar a la 
Dirección de Desempeño y Capac�ación 

Aperturar carpeta de registro de horas 
diarias por mes 

Elaborar reporte mensual y rem�ir a la 
Dirección de Desempeño y Capacaación 

Elaborar oficio para reportar cumplimiento 
de horas de cierre 

Elaborar oficio de conclusión Elaborar oficio de baja 
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Coordinación o Dependencia: SINDICATURA 

Dirección: Enlace Administativo 

Área: Papelería 

Procedimiento: Solicitud de material para papelería 

Código de procedimiento: SINDI-SIND-P-01-27 

Fecha de Elaboración: Octubre 2025 

Persona que Elaboró: Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Responsable del área que 
C. Ana Rosa Hernández Ruelas

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Luz Elba Camacho Angel Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de GuadJl.1¡;1ra 
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Gobierno de Guad,1L1¡ara 

Solicitud de material para papelería 

SE SOLICITA EL 

PEDIDOAALMACÉN 

SE ELABORA OFICIO CON 

MATERIALES NECESARIOS 

PARA LAS ÁREAS 

ALMACÉN NOS ASIGNA FECHA 
Y HORARIO PARA IR A 

RECOGER LOS MATERIALES 

SE SOLICITA DISPONISILIDAD 
DE VEHÍCULO PARA ACUDIR A 

ALMACÉN 

SE CHECA Y VALIDA LA 
ENTREGA Y CANTIDAD DE 

MATERIAL 

Papelería 

FIRMAMOS EL DOCUMENTO QUE 

ALIDA LA ENTREGA DE MATERIAL 

LLEGAMOS A LA 
DEPENDENCIA Y 
COMENZAMOS A 

DESCARGAR EL MATERIAL 

SEGUARDAÉN 
BOD:GA 

ORRES?ONDIENT 

SER=ALIZAELVACIADO 
DE INVENTARJQ DEL 

INVENTARIO ACTUAL EN EL 
SISTEMA RIVE 

MATERIAL LISTO PARA 
ENTREGAR 

COMUNICAR NO 

OISPONIBILIOAD 

AREAS DENTRO 
DELA 

SINDICATURA 
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Coordinación o Dependencia: SINDICATURA 

Dirección: Enlace Administrativo! 

Área: Papelería 

Procedimiento: Entrega de material 

Código de procedimiento: SINDI-SIND-P-01-28 

Fecha de Elaboración: Octubre 2025 

Persona que Elaboró: Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Responsable del área que C. Ana Rosa Hernández Ruelas
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Luz Elba Camacho Angel 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno ,Je Guadal 11,1r a 
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SEIM?RIMÉY 

COMENZAMOS A SUR IR 

EL MATERIAL 

SE RECIBE Y PROGRAMA 
DÍA DE ENTREGA DE 

MATERIAL 

SE SOLICITA LA FIRMA DE LA 

PERSONA QUE VALIDA LA 

ENTREGA DE MATER L 

SE -ENTREGA EL 
MATERIAL SOLICITADO 

POR LAS ÁREAS 

Entrega de material 

Papelería 

LASAREAS 
ELABORAN 

SOLICITUD DE 
MATERIAL Y ENVÍAN 

POR MEDIO DE 
CORREO 

ELECTRÓNICO 

----<X>----' 

ELENCARGA.DODECADAÁREA 

DEADSCRIPCIÓNPROCEDEA t------W 

REPARTIR EL MA ERIAL 

NO 
COMUNICAR NO 

DIS?ONISILIDAD 

EAS DENTRO DE 
LA SINDICATU

R

A 
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Coordinación o Dependencia: SINDICATURA 

Dirección: Enlace Administrativo 

Área: Sistemas 

Procedimiento: Atención servicio de copiadoras 

Código de procedimiento: SINDI-SIND-P-01-29 

Fecha de Elaboración: Octubre 2025 

Persona que Elaboró: . Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Responsable del área que Lic. Luis Fernando Sandoval Carrillo Revisó: 

Titular de la Dirección que Lic. Luz Elba Camacho Angel Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Gudd,1la¡ar, 

1 
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Tóner 

Solicitar cartucho nuevo. 

Reemplazar temer 

Atención servicio de copiadoras 
Sistemas 

Recibir reporte de usuario. 

Acudir a la oficina y revisar el equipo. 

Revisar el equipo. 

Papel 

Revisar el papel. 

Oesalorar el papel. 

Corroborar Que la impresora 
funcione adecuadamente. 

Termina el servicio 

Falla técnica 

Resolver la duda del usuario 

Reportar al proveedor. 

Recibir al lécnico para el 
diagnóstico y/o reparación del 

equipo. 

� 
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Coordinación o Dependencia: SINDICATURA 

Dirección: Enlace Administrativo 

Área: Sistemas 

Procedimiento: Atención servicio de conexión de internet o 
administrativo de sistemas 

Código de procedimiento: SINDI-SIND-P-01-30 

Fecha de Elaboración: Octubre 2025 

Persona que Elaboró: Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Responsable del área que Lic. Luis Fernando Sandoval Carrillo Revisó: 

Titular de la Dirección que Lic. Luz Elba Camacho Angel Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Gu;id,1l,1jM,1 
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Atención servicio de conexión de internet o administrativo 
de sistemas 

Atención servicio de conexón de interne! o administrativo de sistemas 
Sistemas 

o 

Recibir reporte de usuario 

Acudir a la oficina y revisar el equipo. 

Revisar el equipo. 

¡Cuál es la problemática? 

�-------X>---------� 

Red Inalámbrica 

Levantar ticket a la Dirección de 
Innovación. 

Esperar la conexión yJo apoyo del 
personal de Telecomunicaciones. 

Realizar pruebas 

Solucionar problema 

Servicio Administrativo 

Levantar ticket a la Dirección de 
IMovación.. 

Uenar la información correspondiente. 

Acudir con el usuario a configurar o 
enb'egar la información creada para su 

usuario. 
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Coordinación o Dependencia: SINDICATURA 

Dirección: Enlace Administrativo 

Área: Sistemas 

Procedimiento: Atención de servicio de teléfono y/o red 

Código de procedimiento: SINDI-SIND-P-01-31 

Fecha de Elaboración: Octubre 2025 

Persona que Elaboró: Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Responsable del área que Lic. Luis Fernando Sandoval Carrillo Revisó: 

Titular de la Dirección que Lic. Luz Elba Camacho Angel Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: • área que Revisó:

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierne de Guadalajar,1 
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Atención de servicio de teléfono y/o red 

Sistemas 

Recíbír reporte de usuario. 

Att1dir a la oficina y revisar el equipo. 

Revisar el eQulpo. 

r-----------<X >---------

Revisar el cableado. 

Conectar el cable 
desconectado 

Cual es el 
problema? 

Teléfono ap011ado pero 
conectado 

Levantar ticket a la 
Dirección de Innovación. 

Recibir al técnico para la 
reparación. 
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Coordinación o Dependencia: SINDICATURA 

Dirección: Enlace Administrativo 

Área: Sistemas 

Procedimiento: Atención de servicio Hardware 

Código de procedimiento: SINDI-SIND-P-01-32 

Fecha de Elaboración: Octubre 2025 

Persona que Elaboró: Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Responsable del área que 
Lic. Luis Fernando Sandoval Carrillo 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Luz Elba Camacho Angel 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Gu,1dnla¡ar,1 
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SI 

Arreglar el equipo, instalar y configurar 
usuario. 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de C u;H1<1l.1¡.ir-1 

Atención de servicio Hardware 
Sistemas 

Recibir llamada por parte del usuano. 

Determinar el problema 

¿La falla es simple? 

NO 

Levantar fici<et a la Dirección de 
Innovación. 

¿Se puede reparar la falla? 

Arreglar el equipo, instalar y 
configurar al usuario. 

Realizar baja del equipo. 
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Coordinación o Dependencia: SINDICATURA 

Dirección: Enlace Administrativo 

Área: Notificadores 

Procedimiento: Entrega de correspondencia 

Código de procedimiento: SINDI-SIND-P-01-33 

Fecha de Elaboración: Octubre 2025 

Persona que Elaboró: Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Responsable del área que 
Lic. Abraham Calderón Vega 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Luz Elba Camacho Angel Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Manual de Procedimientos 

Cobierno de Guad;it.,,ar,1 

Entrega de correspondencia 

Recepción 

¿la documentación 
esta completa? 

NO 

Capturar el control de 
recepción y clasificar por 

zona geográfica 

Notifica dores 

Revisar 1a ruta de control 

Solicitar medio de transporte 

Presentar los oficios en cada 
institución siguiendo los 

protocolos de recepción de 
cada dependencia. 

NO SI 

Proceder al senado oficial, 
acompañado de la hora, 
firma y nombre de quien Notif1ear al emisor 

recibe. 

Recibir el contra��:. 
recepción de la t+---+----------------_J 

Revisar los oficios de cada ruta e 
incorporar al acuse recibido. 

Entregar a cada área, firmando de 
recibido en el control de acuse. 

Dar de baja el control de acuse y 
archivar por área respectiva. 

� 
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3. Glosario

Actividad: Operación o tarea específica que forma parte de un procedimiento 
dentro del flujo de trabajo institucional. 

Drive (Google Drive): Plataforma digital de almacenamiento en la nube que 
permite guardar, compartir y colaborar en documentos en línea. 

Derechos ARCO: Son un conjunto de derechos fundamentales en protección de 
datos: Acceso, Rectificación, Cancelación y Oposición, que permiten a una 
persona controlar cómo las entidades (públicas o privadas) manejan su 
información personal, facultándola para saber qué datos tienen, corregirlos si son 
erróneos, eliminarlos o impedir su uso, especialmente si es indebido o para fines 
no consentidos, fortaleciendo así su privacidad. 

Enlace Administrativo: Servidor público que coordina y da seguimiento a los 
procesos administrativos entre las áreas operativas y la unidad de administración. 

Oficialía de Partes: Área encargada de la recepción, registro, control y 

canalización de documentos oficiales que ingresan o egresan de una 
dependencia pública. 

Procedimiento: Conjunto ordenado de pasos o actividades que describen cómo 
se realiza una función administrativa o jurídica. 

Sindicatura: La oficina que ocupa ese síndico. 

Síndico: Es una persona elegida para defender o representar los intereses de una 
comunidad, corporación o municipio. 
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Titular de la Dependencia 

lng. Samuel González Loza 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Mtra. Lilia Carina Morales Escoto 

Titular de la Jefatura del 
Departamento de 

Planeación Tecnológica 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de la Sindicatura, 

dependencia de la Sindicatura, (SINDI-SIND-MP-01-0226), fecha de elaboración: Julio 2022, fecha 

de actualización: Febrero 2026, Versión: 01 
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