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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 del Municipio de Guadalajara.

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

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

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

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

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

o Titular de la Direccion del area que elabora el manual

« Titular de la Direccién de Innovacién Gubernamental

« Titular del Departamento de Planeacién Tecnologica

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 elabor6 la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: 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.

Cadigo 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 Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacién (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 131, fraccion V. del Cédigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son:

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

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

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

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

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

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

e Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

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

Procedimiento

Solicitudes de Informacion SINDI-SIND-P-01-01

De Acceso a la Informacién SINDI-SIND-P-01-02 10 No
Declaracion de Inexistencia SINDI-SIND-P-01-03 12 No
Clasificacién de Informacion SINDI-SIND-P-01-04 14 No
Publicacién de Informacién SINDI-SIND-P-01-05 16 No
Derecho ARCO SINDI-SIND-P-01-06 18 No
Presupuesto SINDI-SIND-P-01-07 20 No
Fondo Revolvente SINDI-SIND-P-01-08 22 No
Gasto a comprobar SINDI-SIND-P-01-09 24 No
Gasto directo SINDI-SIND-P-01-10 26 No
Requisiciones SINDI-SIND-P-01-11 28 No
Integracion MIR SINDI-SIND-P-01-12 30 No
Inventario de bienes muebles SINDI-SIND-P-01-13 32 No
Incidencias SINDI-SIND-P-01-14 34 No
Faltas/Retardos SINDI-SIND-P-01-15 36 No
Incapacidades SINDI-SIND-P-01-16 38 No
Reinstalacién SINDI-SIND-P-01-17 40 No
Movimiento de personal SINDI-SIND-P-01-18 42 No
Asignacion de Vehiculos SINDI-SIND-P-01-19 44 No
Mantenimiento del parque SINDI-SIND-P-01-20 46 No
vehicular

Recepcién de expedientes SINDI-SIND-P-01-21 48 No
Préstamo, archivo, concentracién SINDI-SIND-P-01-22 50 No
y control

Conclusién y envio SINDI-SIND-P-01-23 52 No
Recepcién de oficios SINDI-SIND-P-01-24 54 No
Elaboracion de oficios SINDI-SIND-P-01-25 56 No
Enlace de personal practicas SINDI-SIND-P-01-26 58 No
profesionales

Solicitud de material para SINDI-SIND-P-01-27 60 No
papeleria

Entrega de material SINDI-SIND-P-01-28 62 No
Atencién servicio de copiadoras SINDI-SIND-P-01-29 64 No
Atencion servicio de conexion de SINDI-SIND-P-01-30 66 No

Manual de Procedimientos
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internet o administrativo de

sistemas

Atencion de servicio de telefono SINDI-SIND-P-01-31 68

y/o red

Atencion de servicio Hardware SINDI-SIND-P-01-32 70 No
Entrega de correspondencia SINDI-SIND-P-01-33 72 No

Cddigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento 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 (P), nimero de versién (00), y
numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Simbolo

Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Biclelele

Actividad

Manual de Procedimientos
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Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o
Dependencia:

SINDICATURA

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Transparencia

Procedimiento:

Solicitudes de Informacién

Cddigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Maria del Rosario Castillo Lamas

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Lic. Luz Elba Camacho Angel

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo

SINDI-SIND-P-01-01

Solicitudes de Informacion

Manual de Procedimientos

SOLICITUDES DE INFORMACION

Enlace de Transparencia

Areas de Sindicatura

0

» Recibir la solicitud

Recibir de la Direccién de
Transparencia y Buenas
Prdcticas la solicitud via correo
electrénico

4

Analizar el contenido y
determinar competencia

oE5 compatencia de
is Sindicatura?

N X st

h 4
("~ Tumar alas areas que ca
acuerdc a su competencia y
funciones, gensren. posean o
administren |a informacién
\ solicitada

Remitir a la Direccién de
Transparencia y Buenas.
Practicas y justificar
incomgatencia

—

\ 4

Revisar la solicitud

N~———o

Analizar el sentido de
fa respuesta

[ Afirmativa ] [ Negat'rva] [“ﬁ’"‘?““
parcial

Recibir del drea, la
respuesta de la
solicitud
o

N
laborar oficio de respuesta a {a Unidad, que
contenga la siguienta informacion:
3) Ndmero de Expediene
b} Transcripcidn de la solicitud
c} Respuesta correspondiente
d) Fundamento y Mctivacion
@) Lugar y Fecha
) Leyenda wigente

g) Nombre y Firma del servidoria Plbiicoia

v v v

|Csands 1s wotaicag| | Cuandola uando parte dej
de la id bl ul_ e

i 5i pueda no no
ser sin| |pueda pueda otorgarse

imporar ios por ser por ser
medios, formatos o reservada, reservada,
P 10 an ial o ial o

que se solic inexistente inexistente

¥

Remitir |a resp 3l enlace de

Ia modalidad de accesc:

1. Consuilta directa de documentes.
11. Reproduccién de documenios
Itt. Elaboracién de informe
iV. Combinacion de las anterores

Remitir la respuesta a la
Direccién de Transparencia
y Buenas Practicas

Archivar las respuestas
con el ndmero de
Expediente de la solicitud

Goblerno de
Guadalajara
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

SINDICATURA

Direccion: Enlace Administrativo
Area: Transparencia
r

Procedimiento:

De Acceso a la Informacion

Caédigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Maria del Rosario Castillo Lamas

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Lic. Luz Elba Camacho Angel

Firmas:

Fecha de Autorizacion: OctuBre 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Revisoé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos

G

QRY

@@3 G!t.lx;tlil:lieajata

Pagina 10 de 75

La Ciudad que '

te cuida



! ¢ Sindicatura

Guadalajara

Diagrama de Flujo

De Acceso a la Informacion SINDI-SIND-P-01-02

DE ACCESO A LA INFORMACION
Enlace de Transparencia Areas de Sindicatura Qireccicn de Transparencla y Buenas Praciicde
Rethelnﬁmdmﬂ: GEhﬂhf rﬁm:’;
¢ " cin
Recibir al requerimiento de la e soictala R"’:;;‘*‘:’“’m* 22 sclicita s visits
Direccion de Transparenciay reproducdtn de . Mm; d:un para fa comsults
Buenas Practicas de algunas de *’f“mm""““ bl o informe especiico. émmd :acl los
1as siguientes ; - e g | mp——
. Reproduccidn de l l l
sl
P Realizaris ) 4 N
= informes Especificos P De scuverda 3 fa ;
reproducitn de ke n Determiner que la
- Consuita Directa pridnsasessrdersh :f:::' ﬁ;::f [ ——
soicilada, venficando dekalbato de restrcsianes &
que no contenga - imposdones
jrfarmmaacidn reservac, i \
I
Redactar oficio al area que {setencpis e
corresponde fa informacion e Entregar copias ToppE—
solicitada 3l Enlace de scampaiieda de

Transparencia Gireccidn de

Cagin Bumras Pricticas y ol
oertficads Enface de

|

. Redactar y tumar al area

que atendio la soficitud para smple Stxrar y nalificar
que remita la informacion en e
la modalidad solicitada. ceniificacion de ios

Tﬂ =
Entregar copias af Enlace

de Transparencia

omenta o solicitante.

Elaborar un Acta
Circunstanciada

Recabar la firma del
solicitante

A4

Elaborar Oficio con
Acta Circunstanciada.

Anexar al archivo 13
Soiicitud del Acta
Circunstanciada

Recibir informacion
de las dreas

Revisar el contenido y
elaborar oficio de respuesta
a la Direccion de
Transparencia y Buenas
Practicas

Anexar al archive la

olicitud de las copias
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

SINDICATURA

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Transparencia

Procedimiento:

Declaracién de Inexistencia

Cddigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-01-03

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Maria del Rosario Castillo Lamas

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Luz Elba Camacho Angel

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Revisoé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo

Declaraciéon de Inexistencia SINDI-SIND-P-01-03

DECLARACION DE INEXISTENCIA
Areas de Sindicatura Enlace de Transparencia Comité de Transparencia

~RECIDIT [a respuesta Ge~

inexistencia para la cual se
tendra que:

1. Analizar el caso y tomar
las medidas necesarias
para localizar la
informacion.

——>| II. Expedir una resolucion

~, que ‘conﬁr[ne la
En los casos en que ciertas inexistencia del
facuitades, competencias o documento.
ﬁ‘:;;g:j‘a’: ::;z:;ﬁ:‘:‘e";‘f 11l. Ordenar siempre que
respuesta en funcidn de fas sea materialmente posible,
causas que motiven la que se genere 0 se
inexistencia de ésta. 13 in; i

Recibir del area la
dectaracion de inexistencia
y analizar si la motivacion y|
justificacion de ia
inexistencia es fa correcta.

Si en la bisqueda de informacion
se advierte |a inexistancia de 13
infermacidn en el 3rea que dentro

de sus facultades y airibuciones
dediera contar con ésta, se
determinard !a negativa de acceso
a 1a informacién

Entregar respuesta al

Eniace de Transparencia

v Enviar resolucion a la
("Remitir 1a declaracion de ) Direccion de Transparencia y

inexistencia a la Direccion Buenas Practicas.

de Transparencia y Buenas

Précticas.

e

La Direccion de
Transparencia y Buenas
Practicas, informa al

Comité

Pagina 13 de 75

Gobierna de LaCludad que ¥

Guadalajara te CUIda

Manual de Procedimientos




'ls ’ Sindicatura
Guadalajara
(3

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

SINDICATURA

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Transparencia

Procedimiento:

Clasificacion de Informacion

Cddigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-01-04

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré: Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que

. . Lic. Maria del Rosario Castillo Lamas
Reviso:

UUEEOC IR CI2E SUC T Lic. Luz Elba Camacho Angel

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Pagina 14 de 75
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Clasificacion de Informacion

Diagrama de Flujo

SINDI-SIND-P-01-04

CLASIFICACION DE INFORMACION

Enlace de Transparencia

Areas de Si

Comité de Transparencia

P

del rea, la pertinencia de
reservar informacién
derivada de una solicitud,

Realiza la Prugba de Dafia de
acuendo a o establecido en af
articuie 17y 18 de la Ley de
Transparenciay Acceso a la
Informacidn Putiica del Estade)
de Jafisce ¥ sus Municigios

Analizs los supuestos de
resarva y solicita al drea
remita ia prueba de dafio
comespondients.

3
Enfregar 3! Eniaca de
Transparencis

Eiaborainforme a 1a
Oireccién de Transparencia
y Buenas Pricticas

Recibe el Informe y revisa
si procede la clasificacion
de la informacion

Solicita Sesion del Comité
en caso de ser procedente
la clasificacion

Confirma, Modifica o
Revoca la clasificacion
de la informacion

Notifica e informa fa
determinacién del Comité
de Transparencia

L

Requiere la Elabora la
entrega de 12 versién
informacion publica

Manual de Procedimientos
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Identificacion Oy

wne sy SR % o

Coordinacion o Dependencia:

SINDICATURA

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Transparencia

Procedimiento:

Publicaciéon de Informacion

Cddigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-01-05

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Maria del Rosario Castillo Lamas

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Luz Elba Camacho Angel

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Publicacion de la Informacion

Diagrama de Flujo

SINDI-SIND-P-01-05

Manual de Procedimientos

PUBLICACION DE INFORMACION

ENLACE DE TRANSPARENCIA

"AREAS DE SINDICATURA

Solicitar a las dreas de ia Sindicatura
mediante correo electrGnico, realizar la

fravés def formato de la PNT, los

carga de 3 i a
primeros 5 dias de cada mes. J

|

cargaal

Capturar y cargar la informacién
en la PNT y remitir acuses de
enlace.

\

[Recibir los acuses de fa PNT y los

formatos

Revisar el formato, si
contiene errores en
icaptura o llenado, notificar|
al drea para que revise su
informacion

Descargar los comprobantes de
carga y remitir al Enlace de
Transparencia

|

| S —

Concentrar la informacion d
la Sindicatura

)

Enviar a la Direccion de

Transparencia y Buenas

Practicas ta actualizacion
correspondiente

£
(@

Goblerng de
Guadalajara
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

SINDICATURA

Direccion: Enlace Administrativo
Area: Transparencia
Procedimiento: Derecho ARCO

Cddigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-01-06

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Maria del Rosario Castillo Lamas

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Luz Elba Camacho Angel

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Derecho ARCO SINDI-SIND-P-01-06
Derechos ARCO
Enlace de Transparencia Areas de Sindicatura Comité de Transparencia
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
Recibir solicitud de derechos tLe faltan requisitas para
ARCO de la Direccion de o dvection ARCO?
Transparencia y Buenas
L Précticas 3 SI NO

- v
Prevenir y remitir al
Enlace de Transparencia
para realizar la
prevencion

-

Turnar af interior de acuerdo

a fas atribuciones de cada
drea.

T

r
Determinar el sentido
de la respuesta

Frocedente
Procedente parcial
Imorocedente

Entregar al Enlace, la
respuesta.

Remite |a respuesta del drea
a la Direccion de

Transparencia y Buenas
Préacticas para que el comité
resuelva la solicitud.

alizar y resoiver
solicitud de derechos

ARCO

nviar resolucion a |
Direccion de
Transparencia y
Buenas Practicas
ra su notificacion
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Identificacion Organizacional
Coordinacion o Dependencia: |SINDICATURA

Direccion: Enlace Administrativo
Area: Recursos Financieros
Procedimiento: Presupuesto

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

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Abogada Miriam Alejandra Pefa Castro

Responsable del area que

I Abogada Miriam Alejandra Pefa Castro
Reviso:

Tl IR G Lic. Luz Elba Camacho Angel

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Pagina 20 de 75
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Presupuesto

Diagrama de Flujo

SINDI-SIND-P-01-07

Presupuesto

Recursos Financieros

[ Recibir solicitud de 1a 1a para |a elaboracion del
presupuesto para el sigui afio fiscal

Revisar y analizar|as parfidas presupuestales en las que
ejescid el gasto Ia Sil a

Realizar una estimacién del gaslo que ejercera la
Sindicatura

Elaborar presupuesk iero los
establecidos.

[ Entregar proyecto de presupuesto al titular de la ]
Sindi

Enviar los formatos debidamente llenados de manera
tronica, acuse de

i

[ Afecta la partida presupuesta! ]

Esperar a que se gpruebe el presupuesto

presup paraejercerel p

[ Conocer el presupuesto autorizado capturando las ]

T
¢ Se requiere una transferencia presupuestal?

b

h

G

do los reportes

el

t . Elaborar oficio
idos en el aiio

_,O=

transferencia

de solicitud de J

[Envr'a oficio a Tesoreria Municipal y formato oﬁcial.]

recaba t

u acuse.

b

v

i N

Redbe respuesta, positiva o negativa. T

Manual de Procedimientos

Gobiernb de
} Guadalajara
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¥

Sindicatura

’ Guadalajara

Identificacion Organizacional
Coordinaciéon o Dependencia:

SINDICATURA

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Financieros

Procedimiento:

Fondo Revolvente

Cddigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-01-08

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboroé:

Abogada Miriam Alejandra Pefa Castro

Responsable del area que
Reviso:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Luz Elba Camacho Angel

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos

Pagina 22 de 75
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! . Sindicatura
e Guadalajara

Diagrama de Flujo

Fondo revolvente SINDI-SIND-P-01-08

Fondo revolvente
Recursos Financieros

Solicitar mediante oficio con lo que
sustenta las Polilicas det Egreso de
tesoreria municipal, numeral 6.1,
fraccion 11

Direccion de Egresos autoriza a gastar el presupuesto

Revisar la partida que se va
R a ejercer en ef presupuesto
¢Esta centralizada? de egresos vigente

P \x/ N

Solicitar por correo el Vo.Bo. de Solicitar por oficio a Ia Direccion ;
1a dep:ndencia responsable de Egresos la autorizacion para ¢Esta en el presupuesto?

para poder usarla usarla A

m Si \/ No
-@‘

Esperar autorizacién

Saolicit: i oficio a la Direccién de
Listo para gastar Finanzas una transferencia presupuestal,
3 anexande los formatos

1. Formato de adecuacion
= presupuestal

S 2SS e s
programatica

$15,000.00 P

Reposicion del fondo Comprobacion

|

-

Ingresar un oficio a la Direccién
de Egresos. con las

Anexar ios documentos
. > = enlistados en las Politicas del
especificaciones que se senalan 3
7 Egreso, numeral 6.2, fracciones
en las Politicas del Egreso.
i L v.Vyv
numeral 6.2, fraccion Il
L

Ingresar un oficio a la
Direccion de Egresos.
con las especificaciones
que se sefialan en Las
Politicas del Egreso,
numerai 6.3, fraccion Il

-
Anexar los documentos 1

en las Politicals del

3 Egreso. numeral 6.3, fracciones

LIV, VO VI VIEy VI

p
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. Sindicatura
Guadalajara

Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

SINDICATURA

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Financieros

Procedimiento:

Gasto a comprobar

Caodigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-01-09

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que
Reviso:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Lic. Luz Elba Camacho Angel

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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! R Sindicatura
Guadalajara

Diagrama de Flujo

Gasto a comprobar

SINDI-SIND-P-01-09

Gasto a comprobar

Viaticos Gasto a comprobar

Transferencia directa a proveedor

Solicitud de gasto a
comprobar. transferencia
directa a proveedor o viaticos
L A

v

Se genera el expediente con

los anexos gue se sustentan

en Las Politicas del Egreso,
numeral 7.1

|
Anexos adicionales para vidtices

Tres cotizaciones de

Calculo def monto segln
tabulador de vidticos

Evidencia de invitacién

formal ¢ convocatoria

diferente proveedor

Direccion de Egresos revisa 1a solicitud

1
Anexos adicionales para transferencia

Copia de 13 caratula del
estado de cuenta del

proveedor
Tres cotizacicnes de
diferentes proveedores

¢La documentacién esta compieta?

Se procede ala
comprobacién

Comprobacion

Recabar |a decumentacion
solicitada en las Politicas del
Egreso numeral 7.2

Anexos adicionales para viaticos t

por |a Direccion de eg

Informe detallado de

resultados del viaje
o 0

exlr;njera segun tipo de
cambio del dia, si aplica A
La comprobacién es correcta

Se devuelve
para correccion

Se devuelve pagaré y

Se devueive No /)‘ " Si
para correccion ‘&

M
'L documentos de garantia

Manual de Procedimientos

Gobierno ds

Guadalajara
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Sindicatura

'ls . ,
Guadalajara
(3

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

SINDICATURA

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Financieros

Procedimiento:

Gasto directo

Caddigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-01-10

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboro:

Abogada Miriam Alejandra Pefa Castro

Responsable del area que
Revisé:

Abogada Miriam Alejandra Pefa Castro

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Lic. Luz Elba Camacho Angel

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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'8 . Sindicatura
Guadalajara
(3

Gasto Directo

Diagrama de Flujo

SINDI-SIND-P-01-10

Gasto Directo

Recursos Financieros

3
Se realiza el

Se procede ala

Solicitud

Y

Generar el expediente con los
anexos que se suslentan en Las
Politicas del Egreso, numeral
n.

]
Direccion de Egresos revisa fa solicitud

e

on estd ?

Y

validacién

iSe aprusba?

Si

pago

comrespondiente

%

No

h 4
Se solicita
documentacion
adicional

y

Se devueive para

correccion

Manual de Procedimientos
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. Sindicatura
Guadalajara

Identificacién Organizacional

Coordinaciéon o Dependencia:

SINDICATURA

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Financieros

Procedimiento:

Requisiciones

Cddigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-01-11

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Resbonsable del area que
Reviso:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Luz Elba Camacho Angel

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubr 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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(3

Manual de Procedimientos g;a
(@,

Sindicatura
Guadalajara

Diagrama de Flujo

Requisiciones SINDI-SIND-P-01-11

Requisiciones

Recursos Financieros

Identificar las necesi de la Sindi , asi
como de las areas requirentes.

v

Solicitar las colizaci alaspr d ]

iones coni gacion de doy

anexo :écnico.

[ Capturar en el sistema SAC la requisicion ]

[ Elaborar oficio para 1a Direccicn de
. 3

—

—
Enviar oficio de peticion con anexos a la Direccion|
de Adquisiciones para inicio de licitacion

v

1

Asistir a junta aclaratoria

h

Asistir a Ia junta de apertura de propuestas y las
analiza

.

Elaborardictamentécnico . contiene firma Emiten fallo
Sindico,

1 N

Enviar a la Direccion de Adquisiciones para [ Realizar orden de compra por Adquisiciones ]

efaboracién de fallo

le

Recibir productos o servicios J-.

N, N N e

-

y
Capturar factura y XML para generar recibo de
materiales

v

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

v

Elaborar oficic para Tesoreria firmado por el fitular
del area requirente asi como enlace administrativo

v

Solicitar contrato firmado a la Direccién de lo J !

L

Juridico Consultivo

3

Enviar expediente a la Direccién de Egresos para i’ Archivar acuse
solicitar el pago al proveedor

Gk

oL

Pagina 29 de 75

1aChudad que @

te cuida

\ Gobierno de

Guadalajara



4 N Sindicatura
Guadalajara
(3

Identificacién Organizacional

Coordinacién o Dependencia:

SINDICATURA

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Financieros

Procedimiento:

Integracion MIR

Cadigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-01-12

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Abogada Miriam Alejandra Pefa Castro

Responsable del area que
Reviso:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Lic. Luz Elba Camacho Angel

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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/ . Sindicatura (
e Guadalajara

Diagrama de Flujo
Integracién MIR SINDI-SIND-P-01-12

Integracion MIR
Recursos Financieros

Recibir oficio de convocatoria enviado porla
Direccion de Finanzas

A 4

Programar reunion de trabajo con las dreas
involucradas

Atender lineamientos y trabajar en el
formato oficial

Remitir proyecto a la Direccion de Fmanzas]

¢Existen Obgervaciones?

" &
X

‘ NO' +
Solventar Recabar en los Yormgtos las
firmas correspondientes

b

Enviar a la Direccion de
Finanzas

Pagina 31 de 75
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(3

Sindicatura
Guadalajara

Identificacion Organizacional
Coordinacién o Dependencia:

SINDICATURA

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Patrimonio

Procedimiento:

Inventario de bienes muebles

Cadigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-01-13

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que
Revisé:

C. Osvaldo Guadalupe Villegas Ornelas

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Luz Elba Camacho Angel

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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. Sindicatura
Guadalajara

{
(3

Diagrama de Flujo

SINDI-SIND-P-01-13

Inventario de bienes muebles

Inventario de Bienes Muebles

Patrimonio

|

Recibir inventario de
Ia Direccion de

Remitir inventario a
cada Direccion para

Cotejar informacion
en cada direccion

e

Recibir inventarios
firmados.

—_— S

e

Archivar documentos
de inventarios.

Reetiquetar los
bienes muebles.

Patrimonio. su revision.
¢Hay
inconsistencias?
x Cotejar nuevamente
Sl —»| la informacion en
Nlo v cada Direccion.
Recibir inventarios )
cotejados . ¢Siguen las
’ inconsistencias?
)
Confirmar la N I
informacion cotejada. Bien mueble
Bien mueble 5
e e sin etiqueta \\x/ no localizado
Presentar acta circunstanciada
de hechos.
Enviar solicitud para
etiquetar bienes carentes
de etiqueta. [ Analizar si procede la denuncia |
v [ El resguardante presenta Ia ]
Recabar firmas de r b gdepuncia
enteradoy de Recabar acuse de
resguardo en los recibo. ﬁ Recibir denuncia. ]
inventarios. \ - = =
Entregar a la Contraloria, Patrimonio
¥ Juridico de lo Contencioso para
| " o,
. ) (Recibir personal det )
Remitir inventarios al
departamento de bienes gepanamen;:) de . . )
muebles y otros para ienes muebles y iSe desbpda
recabar firmas. \____ofros. ) responsabilidad?
A -
(" [ Notificar al resguardante NO sl
para su pago y/o reposicion.

Solicitar a Patrimonio
la desincorporacion

v

y archivar.

AN A
[ Notificar a Patrimonio_ |
3
& ™ R
Recibir acuse de Recibir reposicion.
bienes reetiquetados

del bien mueble.

Recibir
desincorporacion.

[ Pagar a Tesoreria. }

Manual de Procedimientos
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! ¢ Sindicatura
¢ Guadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

SINDICATURA

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Incidencias

Cddigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-01-14

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que
Reviso:

C. Angel Misael Velasco Orozco

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Luz Elba Camacho Angel

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos

G
£
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! . Sindicatura
t Guadalajara

Incidencias

Diagrama de Flujo

Incidencias-Vacaciones del personal/Dias econémicos y/o licencia sin goce de sueldo.
Recursos Humanos

[Recibir la peticion del servidor publico. ]

Y A

l Vacaciones Dias economicos [ Permisos sin goce de sueldo ]

Elaborar formato de incidencia
correspondiente a la solicitud

.

Recabar firmas

[ ]
{ )
'

[ Enviar reporte ala Direccion de }
[ )

Recursos Humanos.

l

Archivar acuse en expediente del
servidor.

SINDI-SIND-P-01-14

Gobierno de

Guadalajara

Manual de Procedimientos
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Sindicatura

’ Guadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacién o Dependencia:

SINDICATURA

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Faltas/Retardos

Cadigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-01-15

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que
Revisé:

C. Angel Misael Velasco Orozco

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Luz Elba Camacho Angel

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboroé:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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4 . Sindicatura
Guadalajara

Faltas/Retardos

Diagrama de Flujo

SINDI-SIND-P-01-15

Incidencias del personal/Faltas y Retardos

Recursos Humanos

[lmprimir el reporte del sistema de registro,]

h 4

[ Revisar el registro de asistencia. ]

iHay faltas o

:

St

[Llenarformato de reporte de faltas,]

b

[ Recabar firmas. ]
v
Enviar reporte a la Direccion de L
Recursos Humanos.

%

h 4

Archivar acuse en el expediente del
servidor publico.

Manual de Procedimientos
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Sindicatura
Guadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacién o Dependencia:

SINDICATURA

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Incapacidades

Cddigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-01-16

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré: Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que

Lo C. Angel Misael Velasco Orozco
Revisé:

Titular de la Direccién que

Autoriza: Lic. Luz Elba Camacho Angel

Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Responsable del
area que Reviso:

Persona que
Elaboré:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Pagina 38 de 75
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! ’ Sindicatura ’
2\ Guadalajara

Diagrama de Flujo
Incapacidades SINDI-SIND-P-01-16

Incapacidades
Recursos Humanos

Recibir formato del IMSS del
servidor publico en original

A

[ Elaborar formato de incapacidad y |
se anexa incapacidad original

Recabar firma

h 4

Enviar a la Direccién de Recursos
Humanos

\
{Archivar una copia en el expediente

del servidor publico

Pagina 39 de 75
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I8 . Sindicatura
’ Guadalajara
(S

Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

SINDICATURA

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Reinstalacion

Cédigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-01-17

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que
Revisé:

C. Angel Misael Velasco Orozco

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Luz Elba Camacho Angel

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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4 . Sindicatura
Guadalajara

Reinstalacion

Diagrama de Flujo

SINDI-SIND-P-01-17

Incidencias-Reinstalacién

Recursos Humanos

Recibir oficio con fecha de
reinstalacion

[ Elaborar alta de empleado

h 4

Elaborar oficio de actividades

¥

Elaborar tarjeta de checado J

A
Entrega la documentacion a Jun’dico}

Laboeral para la diligencia

ECibir de vu ocumentacion
para el expediente del servidor
L Gblico

Manual de Procedimientos
Gobierno de Guadalajara
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/ R Sindicatura
O} Guadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

SINDICATURA

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Movimiento de personal

Cébdigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-01-18

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que
Revisé:

C. Angel Misael Velasco Orozco

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Luz Elba Camacho Angel

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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] ’ Sindicatura

Guadalajara

Movimiento de Personal

Diagrama de Flujo

SINDI-SIND-P-01-18

Movimiento de personal

Recursos Humanos

Recibir alguna de las siguientes
peticiones:

A
Y

)

| Cambio J

[ Renuncia del servidor publico }

Enviar al servidor piblico a
ratificar su renuncia

v

r Elaborar formato de baja ]

L 4

A

b 4

[ Instruccion del drea ]

[ Indicacion de la Sindicatura ]

A

Elaborarformato de cambio
ala nueva drea

[ Verificar plaza vacante }

b 4

[ Recabar firmas _]

del servidor publico

[ Recibir la documentacién ]

A 4

[ Elaborar carta de no adeudo ]

Enviar a fa Direccién de
Recursos Humanos

[ Elaborar formato de alta I

v

k.

b

[ Recabar firmas ]

h

Enviar a la Direccion de
Recursos Humanos labajay la
renuncia ratificada

4

Enviar a Tesoreria [a carta de
no adeudo

b3

Archivar acuse y documentacién
del servidor publico

Archivaren el expediente
del servidor publico

[ Enviar a la Direccion de ]

Recursos Humanos

documentacion del servidor
bli

[ Archivar carpeta con toda la J

Manual de Procedimientos
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’ Sindicatura

Guadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

SINDICATURA

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Vehiculos

Procedimiento:

Asignacion de Vehiculos

Cddigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-01-19

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que
Reviso:

C. Quirino Alejandre Zaragoza

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Luz Elba Camacho Angel

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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(& . Sindicatura
10
Guadalajara
(3

Diagrama de Flujo

SINDI-SIND-P-01-19

Asignacion de Vehiculos

Asignacion de vehiculos
Vehiculos

Recibir solicitud de las dreas de la
Sindicatura fa necesidad de vehiculo.

[ Canalizar las prioridades. }

[ Asignar vehiculo. ]

Notificar al area sobre el préstam
del vehiculo, solicitar que entreguen|
la siguiente informacion:

MNombre y puesto del servidor
publico que usara el vehiculo.

Copia de su licencia de conducir
vigente.

Formato de ruta vehicular. /

vehiculo la firma de biticora de
asignaciony uso.

|

Entregar llaves, tarjeta de
estacionamiento y de gasolina.

l

Recibir llaves y tarjetas al finalizar el
uso del vehiculo.

[ Solicitar al personal que utilizara el

—/ —

h

los datos correspondientes.

|

‘ Firmar bitacora de recibido.

[ Finalizar el llenado de la bitdcora con

Pagina 45 de 75
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Sindicatura
Guadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

SINDICATURA

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Vehiculos

Procedimiento:

Mantenimiento del parque vehicular

Cédigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-01-20

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que
Revisé:

C. Quirino Alejandre Zaragoza

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Lic. Luz Elba Camacho Angel

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Octubre 2025

Persona que
Elaboroé:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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/ . Sindicatura
Guadalajara

Diagrama de Flujo

Mantenimiento del parque vehicular SINDI-SIND-P-01-20

Mantenimiento del parque vehicular
Vehiculos

| Recibir vehiculo con reporte de falia. ]

v

| Solicitar cita al taller municipal. ]
¥
Elaborar el formato de servicios para
el taller municipal.

Y
[ Entregar vehiculo con formato en }

Taller Municipal, el dia y hora de
acuerdo a la cita

¢ Se repard la unidad?
i Sl \x// %O i
[ Recoger vehiculo reparado. } [ Recibir informe de incosteabilidad. ]
v
[ Ingresar a estacionamiento. ] [ Solicitar la baja del vehiculo. ]
A L
Asignar vehiculo para la realizacion [ Recabar la firma del titular. ]
de las funciones de la Sindicatura.

Enviar a la Direccion de Patrimonio
la baja del vehiculo.
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Sindicatura
Guadalajara

Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

SINDICATURA

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Archivo

Procedimiento:

Recepcion de expedientes

Cadigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-01-21

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Francisco Javier Apechea Alvarez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Lic. Luz Elba Camacho Angel

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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4 ’ Sindicatura
Guadalajara

Recepcién de expedientes

Diagrama de Flujo

SINDI-SIND-P-01-21

Recepcion de expedientes

Archivo

dreas intemnas de fa Sindicatura

v

Recibir los expedientes previa
identificacion del servidor piblico

[Recibir el o los expedientes de Ias]

iSe
identifica?

v

los siguientes datos:

(egistrar los expedientes en la\\
hoja de registro donde contenga

a) nombre

b} ndmero de expediente
c)fecha

d} Cantidad de tomos 0 anexos
S J

v

-
Registrar en la base de datos
correspondiente al drea interna
que solicita el resguardo

!

7 - R

Acomodar los expedientes para
el resguardo con base al nimero
y afio del mismo en los

~

archiveros respectivos.

Manual de Procedimientos
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Sindicatura
Guadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

SINDICATURA

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Archivo

Procedimiento:

Préstamo, archivo, concentracién y control

Cdédigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-01-22

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboro:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Francisco Javier Apechea Alvarez

Titular de la Direccidn que
Autoriza:

Lic. Luz Elba Camacho Angel

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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/ . Sindicatura ,
) Guadalajara :

Diagrama de Flujo
Préstamo, archivo, concentracion y control SINDI-SIND-P-01-22

Préstamo, archivo, concentracion y control
Archivo

Recibir al servidor publico que
requiere un expediente

Y
[ Solicitar identificacion, asi como }

los datos del expediente en
cuestion

v

Identificar el expediente en los
archiveros

——

Registrar los datos del servidor
piiblico que se llevara el
expediente, con los siguentes
datos:

a) nombre

b} nimero de expediente

) fecha

d)} Cantidad de tomos o0 anexos

;l_/

' ™

Registrar en la base de datos
electronica el estado del
expediente, si esta disponible o
si esta en préstamo

L8 A

!
O
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! . Sindicatura
Guadalajara
(&

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

SINDICATURA

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Archivo

Procedimiento:

Conclusién y envio

Cddigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-01-23

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Francisco Javier Apechea Alvarez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Luz Elba Camacho Angel

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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/ . Sindicatura
e Guadalajara

Conclusién y envio6

Diagrama de Flujo

SINDI-SIND-P-01-23

Conclusién y envio

Archivo

Recibir oficio del drea 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 |a siguiente
informacion

A v

~\

Y
4 7

. |Revisar que los datos en la ficha

" |estén llenados debidamente
\, S

¢ Cumple conlos istos?

NO . SI

4 A

Realizar la baja en la bitdcora
fisica y base de datos electronica

Regresar para solventar las
inconsistencias del llenado

"\ de control interno de registro de

expedientes

. J/

(Verificar que el contenido de las |

cajas venga con los lineamientos

establecidos por el Archivo
Municipal

Agregar en las cajas una
impresién de la base de datos
electronica de archivos
concluidos

Elaborar el oficio dirigido al
director de Archivo Municipal
para su apoyo en la recepcion de
las cajas con expedientes
concluidos para su resguardo
correspondiente

Manual de Procedimientos
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Manual

’ Sindicatura
Guadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

SINDICATURA

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Oficialia de Partes

Procedimiento:

Recepcidn de oficios

Cadigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-01-24

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que
Reviso:

C. Hugo Abraham Medel Gonzalez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Luz Elba Camacho Angel

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Octubre 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

de Procedimientos
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Sindicatura
Guadalajara

Diagrama de Flujo

1 Recepcién de oficios

Recepcion de Oficios

Oficialia de partes enlace administrativo

Recibir oficios verificando que los
datos sean correctos

)

[ Pasar a Jefatura para visto bueno ]

4

[ Emitir respuesta

X

[ Archivar

Manual de Procedimientos
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Sindicatura
Guadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

SINDICATURA

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Oficialia de Partes

Procedimiento:

Elaboracion de oficios

Cadigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-01-25

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que
Reviso:

C. Hugo Abraham Medel Gonzalez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Luz Elba Camacho Angel

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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] . Sindicatura (
'} Guadalajara

Diagrama de Flujo
Elaboracion de oficios SINDI-SIND-P-01-25

Elaboracion de Oficios
Oficialia de partes enlace administrativo

Seleccionar ndmero de oficio en el
consecutivo creado en DRIVE

[ Redactar oficio ]

0
firma de la Titular de Enl;

Am'[m_vn

[ Entregar al rea de notificadores ]

ace

h

Escanear y adjuntar acuse en el
consecutivo creado en DRIVE

L

[ Archivar acuse de oficio remitido ]
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. Sindicatura
Guadalajara
{ X
Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o Dependencia: [SINDICATURA

Direccion: Enlace Administrativo
Area: Oficialia de Partes
Procedimiento: Enlace de personal practicas profesionales

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

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que

s C. Hugo Abraham Medel Gonzalez
Revisé:

ULIELEOLL RN UG T Lic. Luz Elba Camacho Angel

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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/ . Sindicatura
Oy Guadalajara

Diagrama de Flujo

Enlace de personal practicas profesionales SINDI-SIND-P-01-26
Enlace de Personal para Practicas Profesionales
Oficialia de Partes

olicitar a la Direccion de Desempeno y
Capacitacion personal para realizar
practicas profesionales

[ Recibir al personal con documentacién ]

v
[Acompaﬁar al personal con la o el diredor]

del drea asignada

4
[ Archivar datos personales de horas a ]

cumplir

L4
[Emﬂif oficio de aceptacion para enviar a la
Direccid D fioy C s

h 4

Aperturar carpeta de registro de horas
diarias por mes

v
[ Elaborar reporte mensual y remitira la ]

Direccion de Desempefio y Capacitacion

Elaborar oficio para reportar cumplimiento
de horas de cierre

T
¢ Cumplié con horas asignadas?

Y
S \x/,

v

[ Elaborar oficio de conclusion ] [ Elaborar oficio de baja

s ]
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{4 ’ Sindicatura

Guadalajara

{}
Identificacion Organizaciona
Coordinacién o Dependencia: [SINDICATURA
Direccion: Enlace Administativo
Area: Papeleria
Procedimiento: Solicitud de material para papeleria
Cdédigo de procedimiento: SINDI-SIND-P-01-27
Fecha de Elaboracion: Octubre 2025
Persona que Elaboré: Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro
Res.po’r.IsabIe G EICTE C. Ana Rosa Hernandez Ruelas
Reviso:
Titular de la Direccién que .
Autoriza: Lic. Luz Elba Camacho Angel
Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisoé:
Titular de la Direccién que Autoriza:
Pagina 60 de 75
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/ . Sindicatura
Guadalajara
(3

Diagrama de Flujo

Solicitud de material para papeleria

SINDI-SIND-P-01-27

Solicitud de material para papeleria

Papeleria

DISPONIBILIDAD

DE INVENTARIO

SE SOUICITAE
ECIDO AALMACEN

Sl

NO

SE ELABORA OFICIO CON

MATERIALES NECESARIOS
PARA LAS AREAS

Y HORARIO PARAIRA

ALMACEN NOS ASIGNA FECHA
RECOGER LOS MATERIALES

SE SOLICITA DISFONISILIDAD
DE VEHICULO PARAACUDIR A
ALMACEN

SE CHECAY VALIDA LA
ENTREGA Y CANTIDAD DE

MATERIAL

FIRMAMOS EL DOCUMENTO QUE
/ALIDA LA ENTREGA DE MATERIAL

LLEGAMOS A LA ———
DEPENDENCIA Y i ggg“.%’:f”
COMSEAoSS ORRESFONDIE!

DESCARGAR EL MATERIAL

SE REALIZAELVACIADO
DE INVENTARIO DEL
INVENTARIC ACTUAL EN EL|
SISTEMADRIVE

MATERIAL LISTO PARA
ENTREGAR

COMUNICAR NO
DISPONIBILIDAD

r
AREAS DENTRO
DELA
SINDICATURA

Manual de Procedimientos
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’ Sindicatura
Guadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

SINDICATURA

Direccion:

Enlace Administrativol

Area:

Papeleria

Procedimiento:

Entrega de material

Caédigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-01-28

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que
Revisé:

C. Ana Rosa Hernandez Ruelas

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Lic. Luz Elba Camacho Angel

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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! . Sindicatura

Guadalajara

Diagrama de Flujo

Entrega de material

SINDI-SIND-P-01-28.

Entrega de material

Papeleria

LAS AREAS
ELABORAN
SOLICITUD DE
MATERIAL Y ENVIAN
POR MEDIO DE
CORREO

SE IMPRIME Y sl |
| DISPONIBLEEN
X A0S A SURT) ]
COMENZAMOS A SURTIR INVENTARIO
EL MATERIAL

SE RECIBE ¥ PROGRAMA

DIA DE ENTREGADE
MATERIAL

SE SOLICITA LAFIRMADE LA
PERSONA QUE VALIDALA
ENTREGA DE MATERIAL

SE ENTREGAEL

MATERIAL SOLICITADO
POR LAS AREAS

4

EL ENCARGADO DE CADA AREA
DE ADSCRIPCION PROCEDE A

AREAS DENTRO DE

COMUNICAR NO
DISPONISILIDAD

LA SINDICATURA

REPARTIR EL MATERIAL

Manual de Procedimientos
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-1;‘ R Sindicatura
Guadalaj
') uvadalajara
Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |[SINDICATURA

Direccion: Enlace Administrativo
Area: Sistemas
Procedimiento: Atencioén servicio de copiadoras

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

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: .|Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que

S Lic. Luis Fernando Sandoval Carrillo
Reviso:

LUEELC DI LIC Lic. Luz Elba Camacho Angel

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2025
Persona que - Responsable del
Elaboré: area que Revisé:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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'ISI‘ s Sindicatura ’
) Guadalajara

Diagrama de Flujo
Atencién servicio de copiadoras SINDI-SIND-P-01-29

Atencidn servicio de copiadoras
Sistemas

Recibir reporte de usuario.

-

Acudir a la oficina y revisar el equipo.

B

Revisar el equipo.

&

[ Toner Papel ] Falla técnica

; :

} _d

Reemplazar toner [ Reportar al proveedor

Solicitar cartucho nuevo. Revisar el papel. ] Resolver la duda del usuario ]

Desatorar el papel.

v

[ Corroborar que la impresora

diagnostico y/o reparacion del

eQUIDO

Recibir al tecnxco parael
funcione adecuadamente.

[ Termina el servicio ]
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’ Sindicatura
Guadalajara

L

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

SINDICATURA

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Sistemas

Procedimiento:

Atencidn servicio de conexion de internet o
administrativo de sistemas

Cddigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-01-30

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboroé:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Luis Fernando Sandoval Carrillo

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Lic. Luz Elba Camacho Angel

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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! . Sindicatura
Guadalajara

Diagrama de Flujo
Atencién servicio de conexion de internet o administrativo
de sistemas

SINDI-SIND-P-01-30

A ion servicio de conexdn de internet o administrativo de si
Sistemas

O
1

Recibir reporte de usuario ]

|

Acudir a la oficina y revisar el equipo.

l

[ Revisar el equipo. ]

I
iCudl es 12 problematica?

P
] g )

. b b
Red Inalambrica Servicio Administrativo
. A
, ! \ , : ‘
Levantar ticket a la Direccion de Levantar ticket a la Direccion de
Innovacion. Innovacion.

L. " . A

L | ] \

Esperar la conexion y/o apoyo del

personal de Tele unicaciones. Lienar la informacion correspondiente.

L 7 LN s
r l ™ l \
Acudir con el usuario a configurar o
Realizar pruebas entregar la informacion creada para su
usuario.
L l & LS
i Y

Solucionar problema

Terminar proceso
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! . Sindicatura ’
) Guadalajara

Identificacion Organizacional
Coordinaciéon o Dependencia: |SINDICATURA

Direccion: Enlace Administrativo
Area: Sistemas
Procedimiento: Atencion de servicio de teléfono y/o red

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

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que

i Lic. Luis Fernando Sandoval Carrillo
Reviso:

Titular de la Direccion que |, ;. | \,» Elba Camacho Angel

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Revisoé:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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-I-s o Sindicatura
'y Guadalajara

Atencién de servicio de teléfono y/o red SINDI-SIND-P-01-31

Diagrama de Flujo

Atencion de servicio de teléfono y/o red
Sistemas

T

Recibir reporte de usuario.

!

- =\

Acudir a fa oficina y revisar el equipo.

l

Revisar el equipo

N
g
Cuales el
problema?

A
f_‘;\
Revisar el cableado. Teléfono apagado pero
conectado
! — I

Conectar el cable Levantar ticket a la
desconectado Direccion de innovacion.

—

——etl
v

Recibir al técnico para la
reparacion.

T
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Sindicatura

4 Guadalajara

Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

SINDICATURA

Direccion:

Enlace Administrativo

Area:

Sistemas

Procedimiento:

Atencion de servicio Hardware

Cddigo de procedimiento:

SINDI-SIND-P-01-32

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboroé:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Luis Fernando Sandoval Carrillo

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Lic. Luz Elba Camacho Angel

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Pagina 70 de 75

LaCludad que ¥

QLD e
RS cwdaaiara  te cuida



] . Sindicatura
'y Guadalajara

Atencion de servicio Hardware

Diagrama de Flujo

SINDI-SIND-P-01-32

Atencion de servicio Hardware

Sistemas

Si

¢

Recibir llamada por parte del usuario.

¥

Determinar el problema

¢Lafalla es simple?

NO

usuario.

E\neglar el equipo, instalar y configut

|

Innovacion.

{ Levantar ticket a la Direccién de

]

¢ Se puede reparar la falla?

Sl

-

Arreglar el equipo, instatar y
configurar al usuario.

|

\x/g NO

[ Realizar baja del equipo. ]

A 4

Terminar proceso
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't;i ¢ Sindicatura
Guadalaj
0} uadalajara
Identificacion Organizacional

Coordinacién o Dependencia: [SINDICATURA

Direccién: Enlace Administrativo
Area: Notificadores
Procedimiento: Entrega de correspondencia

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

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que

Reviso: Lic. Abraham Calderdn Vega

UG CEC G RE Lic. Luz Elba Camacho Angel

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisoé:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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! . Sindicatura
e Guadalajara

Diagrama de Flujo

Entrega de correspondencia

SINDI-SIND-P-01-33

Manual de Procedimientos

Entrega de correspondencia

Recepcion

Notificadores

Revisar ia
documentacion recibida.

ila documentacién
esta completa?

Recibir los
oficios.

zona geografica

Capturar el control de |

recepcion y clasificar por

ey,

» Revisar la ruta de controt

X
Proceder al seliado oficial,
acompaitado de la hora,
firma y nombre de quien

— I

Solicitar medio de transporte

;resentar fos oficios en cada

institucion siguiendo los
protocolos de recepcion de
cada dependencia.

¢ Observaciones del receptor?

NO SI

X

A
[ Notificar al emisor

recibe.

Recibir el control de recepcion de la]

ruta.

A4

incorporar al acuse recibido.

l

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

!

Dar de baja el control de acuse y

archivar por drea respectiva.

[ Revisar los oficios de cada rutae

0 Gobierno de
B Guadalajara
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’ Sindicatura

3. Glosario ¢

Actividad: Operacion o tarea especifica 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 linea.

Derechos ARCO: Son un conjunto de derechos fundamentales en proteccién de
datos: Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicidn, que permiten a una
persona controlar cdmo las entidades (publicas o privadas) manejan su
informacion personal, facultandola para saber qué datos tienen, corregirlos si son
erroneos, eliminarlos o impedir su uso, especialmente si es indebido o para fines
no consentidos, fortaleciendo asi su privacidad.

Enlace Administrativo: Servidor publico que coordina y da seguimiento a los
procesos administrativos entre las areas operativas y la unidad de administracion.

Oficialia de Partes: Area encargada de la recepcion, registro, control y
canalizacion de documentos oficiales que ingresan o egresan de una
dependencia publica.

Procedimiento: Conjunto ordenado de pasos o actividades que describen como
se realiza una funcién administrativa o juridica.

Sindicatura: La oficina que ocupa ese sindico.

Sindico: Es una persona elegida para defender o representar los intereses de una
comunidad, corporacién o municipio.

Pagina 74 de 75

Manual de Procedimientos Gt‘;a:lajara te cqua



4 N Sindicatura
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Lic. Salvador de la Cruz Rodriguez Reyes
Titular de la Dependencia

Visto Bueno Asesoria y Supervision
Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto
Titular de la Direccion de LLEERC OIS EITTEIC
Innovacion Gubernamental Depa!r’tamento d,e .
Planeacion Tecnolégica

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccién de la Sindicatura,
dependencia de la Sindicatura, (SINDI-SIND-MP-01-0226), fecha de elaboracién: Julio 2022, fecha
de actualizaciéon: Febrero 2026, Version: 01
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