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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 elaboracion 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 autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

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

o Titular de la Direccion del area que elabora el manual

o Titular de la Direccién de Innovacién Gubernamental

« Titular del Departamento de Planeacién Tecnoldgica

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

Fecha de elaboraciéon: Mes y afio en que se elabord la versién Inicial del
manual.

Fecha de actualizacién: Mes y afio de la version 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.

Caddigo del manual: Codigo 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 elaboracién 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 divisién del trabajo, capacitaciéon y
medicién de su desemperio.

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

e Actuar como medio de informacidn, comunicacién y difusion para apoyar la
induccién 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 realizacién de las actividades.

e Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcién 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 procedimiento

|
i

| Procedimiento | Cédigo
Actualizacion de resguardos individuales SEGEN-SAED-P-02-01 7 No
Agendado de Salas de Juntas SEGEN-SAED-P-02-02 9 No
Elaboracién de estadistica de asistencias
de las y los regidores a las sesiones de las | gEGEN-SAED-P-02-03 11 No

comisiones edilicias.

Elaboracion de informes de bienes
muebles SEGEN-SAED-P-02-04 13 No

Elaboracién de Movimientos de personal SEGEN-SAED-P-02-05 15 No

Elaboracién de requisiciones de compras SEGEN-SAED-P-02-06 17 No

Elaboracién del proyecto de presupuesto SEGEN-SAED-P-02-07 19 No

Firma anual de inventarios SEGEN-SAED-P-02-08 21 No
Gestion Para Tramite de Alta de Nuevos

Usuarios en la Red Municipal SEGEN-SAED-P-02-09 | 23 No
Integracién de incidencias del personal SEGEN-SAED-P-02-10 25 No
Integraciéon de movimientos de bienes

muebles SEGEN'SAED'P'02'11 27 No
Notificaciéon de Oficios de Regidurias SEGEN-SAED-P-02-12 29 No

Publicacién de Convocatorias a las
Sesiones de las Comisiones Edilicias y del | gEGEN-SAED-P-02-13 31 No
Pleno del Ayuntamiento

Cddigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinaciéon 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 flujo grama

Conector intermedio

Fin de flujo grama

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad

|| ®e00C
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Secretaria General
Dependencia:

Direccion: Unidad de Sala Edilicia
Area: Unidad de Sala Edilicia
Procedimiento: Actualizacion de resguardos individuales

Cadigo de procedimiento: |SEGEN-SAED-P-02-01

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Mariana Martinez Gallegos

Responsable del area que

A J Jesus Salazar Luna
Reviso:

Titular de la Direccién que eSS e i

Autoriza:

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

Titular de la Direccidon que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Actualizacion de resguardos individuales

SEGEN-SAED-P-02-01

Manual de Procedimientos

UNIDAD DE SALA EDIL

ICIA

Se ttena el formato BM-003
{resguardo ndwvidual)

[

]

!

[ Se recaban firmas

]

i

sistema de patrimonio

[Se realizan 10s cambios en e!]

Se envian por correo los
BM-003 firmados

.

~

Se solicita a W
patnmonio 1os
autoricen
" S
r * "
Se actuailza en el

sistema de
patrnimonio

. S
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Unidad de Sala Edilicia

Area:

Unidad de Sala Edilicia

Procedimiento:

Agendado de Sala de Juntas

Cddigo de procedimiento:

SEGEN-SAED-P-02-02

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Mariana Martinez Gallegos

Responsable del area que
Reviso:

J Jesus Salazar Luna

Titular de la Unidad de Sala
Edilicia que Autoriza:

J Jesus salazar Luna

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Unidad de Sala Edilicia que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo
Agendado de Sala de Juntas

SEGEN-SAED-P-02-02

UNIDAD DE SALA EDILICIA

Se recibe {a solictud de agenda
de reunion

3 sala de juntas perfenece a salaa_

regidores?

Venficar disporbiiidad de
s salas de juntas y equipo
de proyeccion (en caso de

ser requerido) en ef
calendario electronicoy
agendar

icitar a ta dependencia 3
1a que corresponde fa sala

de juntas, agendar y
soficttar 2quipo de
proyeccion yio servicio

No

¢ Es sesion de comision?

A

Solicitar servicio de
coffee break

‘Agendar en calendario
| electronico compartido
~jconc

10N social &
para grabacion si asi es
requerido

Manual de Procedimientos

Gobierno de

Guadalajara
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Identificacion Organizacional

Secretaria General

Coordinacién o
Dependencia:

Direccion: Unidad de Sala Edilicia
Area: Unidad de Sala Edilicia
o Elaboracion de estadistica de asistencias de las y
Procedimiento: los regidores a las sesiones de las comisiones
edilicias

Cddigo de procedimiento: |SEGEN-SAED-P-02-03

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Mariana Martinez Gallegos

Responsable del area que

A JJ lazar Lun
Reviso: esus Salazar Luna

Titular de la Unidad de Sala

Edilicia que Autoriza: J Jesus Salazar Luna

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

Titular de la Unidad de Sala Edilicia que Autoriza:
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Diagrama de flujo

Elaboracion de estadistica de asistencias de las y los SEGEN-SAED-P-02-03
regidores a las sesiones de las comisiones edilicias

UNIDAD DE SALA EDILICIA

/- - ™
Se recibe soiicitud por parte
de la Direccion de
Transparencia y Buenas
Practicas de manera
mensuat
A /

(Se solicita a los Secretarios
Técnicos de cada Comisién
Edilicia, remita las
estadisticas de asistencias
mensuales de la comision a
\___la que pertenecen ¥,

Si No

7 La informacion recibida €

encuentra y

v
Seintegray se l Se solicita al Secretario

p . . { Técnico revisey compiete
organiza fa informacién L Ia informacion

Se remiten las
estadisticas a la
Direccién de
Transparencia y Buenas
Practicas
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| * sala Edilicia

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Secretaria General
Dependencia:

Direccion: Unidad de Sala Edilicia
Area: Unidad de Sala Edilicia
Procedimiento: Elaboracion informes de bienes muebles

Cadigo de procedimiento: |SEGEN-SAED-P-02-04

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Mariana Martinez Gallegos

Responsable del area que

., J Jesus Salazar Luna
Reviso:

Titular de la Unidad de Sala

Edilicia que Autoriza: J Jesus Salazar Luna

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

Titular de la Unidad de Sala Edilicia que Autoriza:
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Unidad de
Sala Edilicia

Elaboraciéon de informes de bienes muebles

Diagrama de Flujo

SEGEN-SAED-P-02-04

UNIDAD DE SALA EDILICIA

Se recibe oficio de la
Direccion de Patrimonio
estableciendo los
lineamientos y

A

Se envian los formatos a las
Regidurias

:

Se realiza ia revision de 1as |
cuentas patrimoniales
{muebles, vehicuios e

inmuebiles)

Es necesario realizar cambios?

"
' ™\

Se realizan los cambios en el
sistema de patrimonio

:

s N

Se solicita a patrimonio los
autorice

T

Se actualiza en el sistema de
patrimonio

TN

Se ilenan ios formatos

N l -

. Y

Se realiza y se recaban las
firmas

\ l J

f ™\

Se integran ios expediente
y se remiten a patrimonio

| R—

—_—

Manual de Procedimientos
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccioén:

Unidad de Sala Edilicia

Area:

Unidad de Sala Edilicia

Procedimiento:

Elaboraciéon de movimientos de personal

Cddigo de procedimiento:

SEGEN-SAED-P-02-05

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Mariana Martinez Gallegos

Responsable del area que
Reviso:

J Jesus Salazar Luna

Titular de la Unidad de Sala
Edilicia que Autoriza:

J Jesus Salazar Luna

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Unidad de Sala Edilicia que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo
Elaboracion de movimientos de personal

SEGEN-SAED-P-02-05

UNIDAD DE SALA EDILICIA

No /\ Si
- Los documentos estan

Ny
correctos?

Se captura of formato

) qua LOespONde
Se soiicita a empeade
ias obsenvacones y
oresentar nuevamenie la
documentacion

Se recaban las firmas
corrgspondentas

‘Semmdexpeaemea

ia Dweccion de Recursos

Pagina 16 de 34

Gobierno de La Chulond que ¥

] 3 Guadalajara  t@ cuida

Manual de Procedimientos




1
%/ | , Unidadde
it ‘ Sala Edilicia

N e’

Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Unidad de Sala Edilicia
Area: Unidad de Sala Edilicia
Procedimiento: Elaboracion de requisiciones de compras

Cédigo de procedimiento: |SEGEN-SAED-P-02-06

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Mariana Martinez Gallegos

Responsable del area que

s J Jesus Salazar Luna
Reviso:

Titular de la Unidad de Sala

Edilicia que Autoriza: J Jesus Salazar Luna

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

Titular de la Unidad de Sala Edilicia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Elaboracion de requisiciones de compras

SEGEN-SAED-P-02-06

UNIDAD DE SALA EDILICIA

Se recibe ia solicitud de
bienes o servicios de parte

[ de tas Regldunas ]
[ Se ciasifica por partida J

presupuestat

Hay solvencia fir a”

Se realiza estudio
de mercado

correspondiente de ia

Se informa ai area
improcedencia del proceso

Se integra un anexo
técnico detaltando el
bien o servicio

Se captura en el
sistema SAC
{sistema de
organizacion
contable} ia
requisicion

: Se autoriza ia

requisicion por parte
de la dependencia en
et SAC (sistema de
armonizacion

contabie) i

Se solicita a la
Direccion de
Finanzas ia

autorizacion en et

SAC

Se imprime fa
requisicion y se firma

—_———

Se eiabora oficio y
formatos anexos

Se recaban frmas y
se remite a I3
awreccion de

adquisiciones
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Identificacion Organizacional

Coordinacioén o

. Secretaria General
Dependencia:

Direccion: Unidad de Sala Edilicia
Area: Unidad de Sala Edilicia
Procedimiento: Elaboracién del proyecto de presupuesto

Cddigo de procedimiento: (SEGEN-SAED-P-02-07

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Mariana Martinez Gallegos

Responsable del area que

L J Jesus Salazar Luna
Reviso:

Titular de la Unidad de Sala

Edilicia que Autoriza: J Jesus Salazar Luna

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

Titular de la Unidad de Sala Edilicia que Autoriza:

Pagina 19 de 34

"j abierng 3o i sdad gus '
'”“ ) Guadalajara te culda

Manual de Procedimientos



/ » R Unidad de
% | SalaEdilicia

Diagrama de Flujo
Elaboracion del proyecto de presupuesto

SEGEN-SAED-P-02-07

UNIDAD DE SALA EDILICIA

Tesoreria Municipal, con los
lineamientos

Recibe notificacién de la )
correspondxentes

o

con el Secretario General,
para determinar tas

Se realiza reumon de trabajo)
neceSIdades

Realizar reuniones de traba]o
con titulares que integran ta
Secretaria General, para

conocer sus proyectos

No Si

ay solvencia financiera?

Se regresan al drea
correspondiente para que se Se capturan los

ajuste y posteriormente lo montos requeridos

presente nuevamente

("Se revisa que cubran

los componentes y
actividades que

| corresponden

Se realiza una uitima
revision al proyecto

—

Se realiza oficio a
Tesoreria y se le envia
el proyecto
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Secretaria General

Direccion:

Unidad de Sala Edilicia

Area:

Unidad de Sala Edilicia

Procedimiento:

Firma anual de inventarios

Cddigo de procedimiento:

SEGEN-SAED-P-02-08

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Mariana Martinez Gallegos

Responsable del area que
Reviso:

J Jesus Salazar Luna

Titular de la Unidad de Sala
Edilicia que Autoriza:

J Jesus Salazar Luna

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Unidad de Sala Edilicia que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo
Firma anual de inventarios

SEGEN-SAED-P-02-08

UNIDAD DE SALA EDILICIA

Se recive oficio de patnMone
sohctando e proceso

¥

Se entregan las cuentas
patrimeoniaies a cada uno de ios
titulares para revision

No

Hay observaciones”?

p
Se realzan los B m
cambios en & Se imprnmen las

txstema de patrirmonio cuentas patrimoniaies

l A . ‘ S
7~ ~ (- )
Se recaban frmas del
Se sohicta a titutar y
patmmonmo ios resguardantes
autonce J

o .

(" Se integran los )
expedientes con os
anexos
\_ correspondientes

| —

Se elabora oficio y se
envia a patnmono
<on 105 axpegentes

>
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» Unidad de
g Sala Edilicia

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Secretaria General
Dependencia:

Direccion: Unidad de Sala Edilicia
Area: Unidad de Sala Edilicia
Procedimiento: Gestion para tramite de alta de nuevos usuarios en

la Red Municipal
Cadigo de procedimiento: |SEGEN-SAED-P-02-09

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Mariana Martinez Gallegos

Responsable del area que

.. J Jesus Salazar Luna
Reviso:

Titular de la Unidad de Sala

Edilicia que Autoriza: J Jesus Salazar Luna

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

Titular de la Unidad de Sala Edilicia que Autoriza:
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| o Unidad de - ’
| ~ Sala Edilicia

Diagrama de Flujo
Gestidn para tramite de alta de nuevos usuarios en la
Red Municipal

SEGEN-SAED-P-02-09

UNIDAD DE SALA EDILICIA

Recibir solicitud de fas regidun’a]

S €.

para tramite de nuevos usuarios J‘

Si No
¢ Hay usuarios disponibles?

Se informa al solicitante que no hay la
pasibilidad de crear usuarios en el
momente, y se espera a que existan
usuarios nuevos

(" Solicitar nombre compieto,
numero de empieado,
numero patrimonial del
equipo que se asignara y
\_ ubicacion fisica.

.

imprimir proforma de
soiicitud para autorizacion
y firma del regidor (a}
LW

-

Crear ei ficket en la pagina|
web correspendiente y
anexar imagen eseaneada
de la proforma

Liamar a soporte técnico
para pedir el nombre dei
usuario y contrasefia

Proporcionar ios
datos al nuevo
usuario
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Unidad de
Sala Edilicia

Identificacion Ofééhizacional

Coordinacion o

. Secretaria General
Dependencia:

Direccion: Unidad de Sala Edilicia
Area: Unidad de Sala Edilicia
Procedimiento: Integracion de incidencias del personal

Caodigo de procedimiento: |SEGEN-SAED-P-02-10

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Mariana Martinez Gallegos

Responsable del area que

. . J Jesus Salazar Luna
Reviso:

Titular de la Unidad de Sala

Edilicia que Autoriza: J Jesus Salazar Luna

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

Titular de la Unidad de Sala Edilicia que Autoriza:
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e | SalaEdilicia

}

"o

grama de Flujo
Integracion de incidencias del personal

SEGEN-SAED-P-02-10

UNIDAD DE SALA EDILICIA

e N
” Y
7o) L N Si
-3 Los documentos estar™
S coerecios”? .
L
A

G e o @ Oadente 3
@ Dewccin e Recurses
Famancs
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*75 ? ! p Unidad de
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Unidad de Sala Edilicia

Area:

Unidad de Sala Edilicia

Procedimiento:

Integracion de movimientos de bienes muebles

Cddigo de procedimiento:

SEGEN-SAED-P-02-11

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Mariana Martinez Gallegos

Responsable del area que
Reviso:

J Jesus Salazar Luna

Titular de la Unidad de Sala
Edilicia que Autoriza:

J Jesus Salazar Luna

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Unidad de Sala Edilicia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Integracion de movimientos de bienes muebles

SEGEN-SAED-P-02-11

UNIDAD DE SALA EDILICIA
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Unidad de Sala Edilicia
Area: Unidad de Sala Edilicia
Procedimiento: Notificacion de Oficios de Regidurias

Cdédigo de procedimiento: |SEGEN-SAED-P-02-12

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Mariana Martinez Gallegos

Responsable del area que

DL J Jesus Salazar Luna
Revisé:

Titular de la Unidad de Sala

Edilicia que Autoriza: L SISl

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

Titular de la Unidad de Sala Edilicia que Autoriza:
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Sala Edilicia

~ Diagrama de Flujo
Notificacién de Oficios de Regidurias
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UNIDAD DE SALA EDILICIA

Se recibe ia solicitud de 1as regidurias
para la prestacion def servicio de
notificacién de asuntos oficiales

Se nforma al solicitante

A
—_—

Preparar paquete para
entrega en el drea de
notificacion

Sellar. firmar y anotar hora l

» de recepcion en el acuse

de recibo de 1a regiduria I
N

Entregar al enface
administrativo de ia
Secretaria General en ei
paguete documental para ia

notificacion

fistado de los oficios
recibidos para
notificacion

p
Al final del dia realizar un\

Recuperacion de paquete
documental para ia

r

nofificacion de acuse de
recibo de los destinatarios

Conservar y archivar
copia con acuse de la
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Entregar acuse de
destinatarioa la
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Esperar a que los
oficios sean
notificades en las
dependencias
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Unidad de
Sala Edilicia

Dependencia:

Identificacion Organizacional
Coordinacion o

Secretaria General

Direccion:

Unidad de Sala Edilicia

Area:

Unidad de Sala Edilicia

Procedimiento:

Publicacion de Convocatorias a las Sesiones de las
Comisiones Edilicias y del Pleno del Ayuntamiento

Caddigo de procedimiento:

SEGEN-SAED-P-02-13

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que El

aboro:

Mariana Martinez Gallegos

Reviso:

Responsable del area que

J Jesus Salazar Luna

Titular de la Unidad de Sala
Edilicia que Autoriza:

J Jesus Salazar Luna

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Unidad de Sala Edilicia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Publicacién de Convocatorias a las Sesiones de las

Comisiones Edilicias y del Pleno del Ayuntamiento
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Recibr la Convecatora
de Sesiones Ordinanas o
Extracrdinanias de las
Comisiones Ediicias o
del Plenc del

Ayuntamiento
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3. Glosario

Regidores y Regidoras: Son los integrantes del Ayuntamiento que
ostentan cargos publicos municipales de eleccién popular y deliberan,
analizan, resuelven, controlan y vigilan los actos de la administracién
publica, la prestacion de las funciones y servicios publicos, asi como el
funcionamiento de esta; con base en lo dispuesto en la Ley y en la
demas normatividad aplicable.
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Lic. José Manuel Romo Parra
Titular de la Secretaria General

Visto Bueno Asesoria y Supervision

Ing. Samuel Gonzélez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto
. . .. Titular de la Jefatura del
Titular .d’e la Direccion de Departamento de Planeacion
Innovacion Gubernamental

Tecnolégica

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Unidad de Sala Edilicia,
dependencia de la Secretaria General SEGEN-SAED-MP-02-1025, fecha de elaboracion: Febrero
2021, fecha de actualizacion: Octubre 2025, Version: 02.
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