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A. Presentacion

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

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

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

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

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

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

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual
Director de area que elabora el manual
Director de Innovacién Gubernamental
Departamento de Gestidon de la Calidad

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

Fecha de elaboracion: Mes y afo en que se elabord la version Inicial del
manual.

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

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

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

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

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a l!a consecucion de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la divisién del trabajo, capacitacion y
medicidon de su desempenio.

- Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que

componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones. '

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

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

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

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

Otorgar al servidor publico una vision 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 realizacidon de las funciones asignadas.

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

~ Procedimiento I" .

Agendado de Salas de Juntas SEGEN-SAED-P-01-02 9 No
Captura de Avances de la MIR SEGEN-SAED-P-01-03 11 No

Elaboracidon de estadistica de asistencias

de las y los regidores a las sesiones de las | SEGEN-SAED-P-01-04 13 No
comisiones edilicias.

Elaboracidon de informes de bienes
muebles SEGEN-SAED-P-01-05 15 No

Elaboracion de Movimientos de personal SEGEN-SAED-P-01-06 17 No

Elaboracion de requisiciones de compras SEGEN-SAED-P-01-07 19 No

Elaboracion del proyecto de presupuesto SEGEN-SAED-P-01-08 - | 21 No

Firma anual de inventarios SEGEN-SAED-P-01-09 23 No
Gestion Para Tramite de Alta de Nuevos

Usuarios en la Red Municipal SEGEN-SAED-P-01-10 | 25 | No
Integracién de incidencias del personal | SEGEN-SAED-P-01-11 27 No
Integracion de la MIR SEGEN-SAED-P-01-12 | 29 | No
Integracion de movimientos de bienes

muebles SEGEN-SAED-P-01-13 31 No
Notificacion de Oficios de Regidurias SEGEN-SAED-P-01-14 33 No

Publicacion de Convocatorias a las
Sesiones de las Comisiones Edilicias y del | geGEN-SAED-P-01-15 35 No
Pleno del Ayuntamiento
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Cédigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido' por las iniciales de la
Direcciéon de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de version (00), y
nuamero consecutivo (00).

2. Diagramas de flujo

__Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

iclo/e]e

Flujo de secuencia

[ ] Actividad
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Coordinacion o

Secretaria General

_Identificacion Organizacional |

Dependencia:

Direccion: Unidad de Sala Edilicia
Area: Unidad de Sala Edilicia
Procedimiento:

Actualizacion de resguardos individuales

Caodigo de procedimiento:

SEGEN-SAED-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2022

Persona que Elaboré:

Fabiola Jacqueline Cervantes Gomez

Responsable del area que
Reviso:

Dagoberto Navarro Navarro

Titular de la Unidad de Sala
Edilicia que Autoriza:

Dagoberto Navarro Navarro

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2022

Persona que _
Elaboré:

Responsable del
area que Revisg:
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_DiagramadeFlyjo

] * ind ividuales SEG l‘ ‘ H o

UNIDAD DE SALA EDILICIA

Se llena el formato BM-001
{resguarde individual)

v

Se recaban firmas

Se requiere cambio
en el sigtema de
patrimonio?

4 2

Se realizan los
cambios en &l Se declara
sistema de patrimonio improcedente

. vy

v

- N

Se solicita a
patrimonio {08
autorice

i

Se actualizaen el
sistema de patrimonio
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Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Unidad de Sala Edilicia

Area:

Unidad de Sala Edilicia

Procedimiento:

Agendado de Sala de Juntas

Codigo de procedimiento:

SEGEN-SAED-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2022

Persona que Elaboré:

Fabiola Jacqueline Cervantes Gomez

Responsable del area que
Reviso:

Dagoberto Navarro Navarro

Titular de la Unidad de Sala
Edilicia que Autoriza:

Dagoberto Navarro Navarro

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Pagina 9 de 38




. DiagramadeFluyp = = =
Agendado de Sala de Juntas SEGEN-SAED-P-01-02

Unidad de Sala Edilicia

Recibir solicitud vix
tzlefénica de agends
de reunidn.

A

MO

v

Liamar a la dependencia
a la que corresponde la
sala de junias, agendary
solicitar equipo de
proyeccién yo semvicio.

o

; La sala sclicitsda pertenece a salg
de regidores?

ias salas de juntas v equipc
de prayeccicn {en caso de
ser requerida) en 2l J

Verificar disponibiidad de}

calendario slectronice ¥
agendar.

3 sezidén de Comisidl )
Edilicia? ) 7

Sclicitar Servicio de
{ofes Breask

Agendar en Catendariﬂ

Electranico compartido | J
con Comunicacisn |

sccisl para grabacién.
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L _Identificacién Organizacional
Coordinacién o ’
Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Unidad de Sala Edilicia

Area: Unidad de Sala Edilicia

Procedimiento: Captura de Avances de la MIR

Caodigo de procedimiento: |SEGEN-SAED-P-01-03

Fecha de Elaboracién: Agosto 2022

Persona que Elaboré: Fabiola Jacqueline Cervantes Gémez

Responsable del area que

e Dagoberto Navarro Navarro
Revisé: :

Titular de la Unidad de Sala

Edilicia que Autoriza: Dagoberto Navarro Navarro

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2022

Persona que Responsable del a
Elaboré: area que Revis6: _— 2
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_ DiagramadeFlule =~
Captura de avances de la MIR SEGEN-SAED-P-01-03

Unidad de Sala Edilicia

s ™
Se recibe informacion de cada una
de las dreas de la Secretaria
General

v

Se clasifica por componente

Si

Hay observaciones ?

Se solicita al drea

correspondiente Seingresaala
so!v%tar_ fa plataforma con ef
ohnservacion usuario asignade

v

Se captura ia
informacion en cada
uno de los
componentes y
actividades.
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Coordinacién o
Dependencia:

__Identificacién Organizacional

Secretaria General

Direccion:

Unidad de Sala Edilicia

Area:

Unidad de Sala Edilicia

Procedimiento:

Elaboracidn de estadistica de asistencias de las y
los regidores a las sesiones de las comisiones
edilicias

Codigo de procedimiento:

SEGEN-SAED-P-01-04

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2022

Persona que Elaboré:

Fabiola Jacqueline Cervantes Gomez

Responsable del area que
Reviso:

Dagoberto Navarro Navarro

Titular de la Unidad de Sala
Edilicia que Autoriza:

Dagoberto Navarro Navarro

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisg:—
p "/,',A

Titular de la Unidad de Sala Edilicia que :
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Diagrama de Flujo

ElaboraC|on de estadistica de asistencias de las y los
regidores a las sesiones de las Comisiones Edilicias

Unidad de Sala Edilicia

SEGEN-SAED-P-01-04

Se racibe solicitiud por
parte de la Direccién def
Tranzparencia ¥
Busnas Pricticas de
manera meansual.

Y
Se =olicita a los
Secretarics Técnicos d2
cada Comisicn Edilicia,
remita las estadisticas de
asistencias mensuzles de
lz comizidn a la que
parienscen.

=1 MO
¢ La informacion recibida 5
encuenira completa 7
¥ v
Seirtegra y se ( S solicita al
mg;r%zgfgh & i Secrstaric Técnico
§nfa}ma§§@n i revise vy compisis la
- informacién.
L d

S= remiten las
estadisticas a la
Direccién de
Transparencia y
Buenas Practicas
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Coordinacion o

Secretaria General

Dependencia:

Direccidn: Unidad de Sala Edilicia

Area: Unidad de Sala Edilicia

Procedimiento: Elaboracion informes de bienes muebles

Cadigo de procedimiento:

SEGEN-SAED-P-01-05

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2022

Persona que Elaboré:

Fabiola Jacqueline Cervantes Gémez

Responsable del area que
Reviso:

Dagoberto Navarro Navarro

Titular de la Unidad de Sala
Edilicia que Autoriza:

Dagoberto Navarro Navarro

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2022

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Revisor

Titular de la Unidd de Sala Edilicia que Auto%’/
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. DegramadeFiuje = == =
Elaboracion de informes de bienes muebles SEGEN-SAED-P-01-05

Unidad de sala Edilicia

s "
Se recibe cficio de 1a Direccion de
Fatrimonio estableciendo los

lineamientos
%, o

v

e "\

Se envian los formatos a las dreas
de la Secretaria General

N o

/" "\
Se realiza la revisidn de las
cuentas patrimoniales . {(muebles,
Vehiculos e inmuebles}

o

Si No
$ necesario realizar

cambios?

Se reaiizan los
cambios en el Se fienan 108
sistema de patrimonio formatos
T 7
7 ™ f’" \
Se solicta a Se realiza oficio y se
patrimonio los recaba firma
autorice Y & J
o J
(‘ .
Se integran los
¢ expedienies y se
‘ remite a Patrimonio
Se actualiza en el N /
sistema de palrimonio

o
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Coordinaciéon o

Secretaria General

____Identificacién Organizacional |

Dependencia:

Direccidn: Unidad de Sala Edilicia -
Area: Unidad de Sala Edilicia
Procedimiento:

Elaboracion de movimientos de personal

Caodigo de procedimiento:

SEGEN-SAED-P-01-06

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2022

Persona que Elaboré:

Fabiola Jacqueline Cervantes Gomez

Responsable del area que
Revisé: :

Dagoberto Navarro Navarro

Titular de la Unidad de Sala
Edilicia que Autoriza:

Dagoberto Navarro Navarro

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2022

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:
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___ Diagramade Flujo

Elaboracién de movimientos de personal

Unidad de Sala Edilicia

s ™
Recibe documentacion del
empieado
\ 7 ' y
7 - \
Revisa cada uno de los
documentos
Yo, F,

No Si
05 documentos estdr,

correcios

~ 8e selicita al
empleado solventar "
{as observaciones y Se caplura el formato

presentar que corresponda

nuevamente. , )
, v

s "
Se recaan las firmas

correspondientes.
) . v

A 4
Seremite el

expediente a la
Direccion de

\Recursos Humanos. )

-~
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Coordinacioén 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-01-07

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2022

Persona que Elaboré:

Fabiola Jacqueline Cervantes Gomez

Responsable del area que
Reviso:

Dagoberto Navarro Navarro

Titular de la Unidad de Sala
Edilicia que Autoriza:

Dagoberto Navarro Navarro

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2022

Persona que
Elaboroé:

Responsable del
Larea que Reviso:
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Unidad de Sala Edilicia

,r ™\
Se recibe la solicitud de bienes o
servicios de parie de las Areas de
la Secretaria Generat

L

Se informa al drea
correspondiente de fa
improcedencia del

A v
v
s ™
Se clasifican por partida
presupuestal
. v

Hay solvencia
financiera?

Se resliza estudio de
mercado
e Y

Se integra un anexo
técnica detallando el

bien o servicio
\. >,

y

4 ™\
Se capluraen el
Sistema SAC la

requisicion

P

7 ™
Seimprime la
reguisicidn y se firma
. A
4 Y

Se elabora oficio v
formatos anexos.

. J

Y
(" Seautorizala )
requisicion por parte
de la dependencia en
Y el SAC y

v

Se solicita a la Dir. de)
Finanzas la
autorizacion en el

L SAC )

S vy

A 4
Serecaban firmas y

seremiteala
Direccion de
Adguisiciones
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Secretaria General

. |dentificacién Organizacional
Coordinacion o

Dependencia:

Direccion: Unidad de Sala Edilicia
Area: Unidad de Sala Edilicia
Procedimiento:

Elaboracion del proyecto de presupuesto

Codigo de procedimiento:

SEGEN-SAED-P-01-08

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2022

Persona que El

aboro:

Fabiola Jacqueline Cervantes Gomez

Reviso:

Responsable del area que

Dagoberto Navarro Navarro

Titular de la Un

idad de Sala

Edilicia que Autoriza:

Dagoberto Navarro Navarro

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del

area que Revisé:
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Elaboracaondelproyectodepresupest I

Unidad de Sala Edilicia

s "
Recibe notificacion de 1a Tegoreria
Municipal, con los lineamientos

correspondientes.
S A

4 ‘L ™
Realiza reunion de trabajo con el
Secretario General, pars

determinar las necesidades
Y, Wy

v

("Realiza reuniones de trabajo con

titulares que integran la Secretaria

General, para conoces sus
proyectos y

“

No Si

08 proyectos som
viables conforme a la
MIR?

(Se regresan al Area
correspondiente para
que se gjuste y Se capturan los

posteriormente o montos requeridos
ipresente nuevamente

/Se revisa que cubran)

los componenies y
actividades que

. Corresponden

v

4 ™
Se realiza una utima
revision al proyecto
., v

v

P
Se elabora oficio al
Tesorero y se le envia

el proyecto
A% A

R
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Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Unidad de Sala Edilicia

Area:

Unidad de Sala Edilicia

Procedimiento:

Firma anual de inventarios

Cddigo de procedimiento:

SEGEN-SAED-P-01-09

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2022

Persona que Elaboro:

Fabiola Jacqueline Cervantes Gémez

Responsable del area que
Reviso:

Dagoberto Navarro Navarro

Titular de la Unidad de Sala
Edilicia que Autoriza:

Dagoberto Navarro Navarro

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Unidad de Sala Edilicia que Autori;a/QA/4

Pagina 23 de 38



' DiagramadeFlup === |
Firma anual de inventarios SEGEN-SAED-P-01-09 .
Unidad de Sala Edilicia

Se recibe oficio de patrimonio
solicitando el proceso
Y, o

v

¢ ™
Se enfregan Ias cuentas
patrimoniales & cada uno de los
titulares para revision

Si No

Hay observaciones?

»
Se realizan los
‘ cambios ann gl Se imprimen las
sistema de patrimonio cuenias patrimoniales
(5 S
7~ "\ / ™
- Se recaban firmas del
Se solicita a titular y
patrimonio los resquardantes
autorice . y.
.. v, v
(" Seintegranlos
y ; expedientes con los
anexes
,__correspondientes )

l

Se elabora oficio y se
envia a pafrimonio
con los expedentes
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Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Unidad de Sala Edilicia

Area:

Unidad de Sala Edilicia

“|Procedimiento:

Gestion para tramite de alta de nuevos usuarios en
la Red Municipal

Codigo de procedimiento:

SEGEN-SAED-P-01-10

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2022

Persona que Elaboré:

Fabiola Jacqueline Cervantes Gomez

Responsable del area que
Reviso:

Dagoberto Navarro Navarro

Titular de la Unidad de Sala
Edilicia que Autoriza:

Dagoberto Navarro Navarro

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:
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_ Diagrama de Flujo

Gestion para tramlte de alta de nuevos usuarios en la SEGEN SAED P-01-10
Red Municipal

Unidad de Sala Edilicia

Recibir sclicitud de
{as regidurias para
framite de nusvos
usugrios de red.

51 NQ
o7 iHay uauarms\\\%
’ \\\ Dizponikles?
4 . A
Sai;c;tar e mbre d Se informa al solicitante gus
comp’e 0& niumero ae no hay la posibilidad de crear
e etnfap ea ?:ﬁn;:merp usuario en el momento, v se
P mm:maﬂ‘ & equke ezpera a que existan
gff;;:&:;ﬁgg:g ¥ usuarios dizsponibles.
f
(______I'_____..

Imyprimir proforma de
solicikud pars
autorizacidn y firma

dsi Fegidor {a)

W
{ Crear el tickst en la

paging web
correspondients v
anexar imagen
escansada de la
profarma

Liamar s soporte
teécnico para pedir el
nombre del usuario y

contrasefia

b B
¥ i
Ty
Proporcionar los
datos al nuevy
usuario
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Coordinacién o

______Identificacion Organizacional

Secretaria General

Dependencia:

Direcciodn: Unidad de Sala Edilicia

Area: Unidad de Sala Edilicia
Procedimiento: Integracion de incidencias del personal
Cadigo de procedimiento: SEGEN-SAED-P-01-11

Fecha de Elaboracion: Agosto 2022

Persona que Elaboré:

Fabiola Jacqueline Cervantes Gomez

Responsable del area que
Revisé:

Dagoberto Navarro Navarro

Titular de la Unidad de Sala
Edilicia que Autoriza:

Dagoberto Navarro Navarro

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé: 724
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____ DiagramadeFlujo
Integracion de incidencias del personal

Unidad de Sala Edilicia

s N
Se revisan los registros de entrada
y salida
A A

v

; “

Se llena e formato
correspondiente a 1a incidencia

. >

No Si

Los documentos estan
correctos

Se solicita al
empleado solventar Se captura el formalo
las observaciones gue corresponda

v

s ™

Se recaban las firmas
correspondientss.

. A

v
Seremiteel )

expediente a la
Direccién de

\Recursos Humanos.

s

4
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Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

_ Identificacién Organizacional |

Direccion:

Unidad de Sala Edilicia

Area:

Unidad de Sala Edilicia

Procedimiento:

Integracion de la MIR

Cdédigo de procedimiento:

SEGEN-SAED-P-01-12

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2022

Persona que Elaboré:

Fabiola Jacqueline Cervantes Gomez

Responsable del area que
Reviso:

Dagoberto Navarro Navarro

Titular de la Unidad de Sala
Edilicia que Autoriza:

Dagoberto Navarro Navarro

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Unidad de Sala Edilicia que Auto :
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______ Diagramade Flujo
Integracion de la MIR

-
Se recibe Oficio de convocaloria
enviado por la Direccién de
Finanzas

\

v

Se programa raunion de trabajo

v

Se atienden los lineamienios
y se rabaja en el formato oficial

\.

Y

Se remite el proyeciv a la
Direccién de Finanzas

-

Se solventan las
observacionss y se
remite nuevamenie a

Finanzas
-

Hay ohservaciones?

Unidad de Sala Edilicia

Se recaban firmas en

el formato

v

Seremite ala
Direccion de
Finanzas
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Coordinacion o

____Identificacién Organizacional

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Unidad de Sala Edilicia

Area: Unidad de Sala Edilicia

Procedimiento: Integracion de movimientos de bienes muebles
Cadigo de procedimiento: |SEGEN-SAED-P-01-13

Fecha de Elaboracion: Agosto 2022

Persona que Elaboré:

Fabiola Jacqueline Cervantes Gomez

Responsable del area que
Reviso:

Dagoberto Navarro Navarro

Titular de la Unidad de Sala
Edilicia que Autoriza:

Dagoberto Navarro Navarro

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2022

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Unidad de Sala Edilicia que Autoriz&””

—,

%’
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_ DiagramadeFlujo
racion de movimientos de bienes muebles

Un

idad de Sala Edilicia

Se recibe peticion de cambio de un)
pien mueble a ofra cuenta
patnimonial, por parte det titular de
\ la cuenta

v )

Se llena el formato BM-003 {recibo
de resquardo provisional)

S

7

Si

~\

Se realizan los
cambios en el
sistema de patrimonio

No
Quién recibe el bien
tiene cuenia
patrimoniai?

Se hace Unicamente
&l cambio de
resguardanie

\. ¢ J
s ™
Se solicita a
patrimonio fos
auforice
\. J

Se aclualiza en el
sistema de patrimonio
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Coordinacioén o
Dependencia:

lentificacion Organi

Secretaria General

Direccion:

Unidad de Sala Edilicia

Area:

Unidad de Sala Edilicia

Procedimiento:

Notificacion de Oficios de Regidurias

Codigo de procedimiento:

SEGEN-SAED-P-01-14

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2022

Persona que Elaboro:

Fabiola Jacqueline Cervantes Gomez

Responsable del area que
Reviso:

Dagoberto Navarro Navarro

Titular de la Unidad de Sala
Edilicia que Autoriza:

Dagoberto Navarro Navarro

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisd:_
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NotlflcaC|on de OflClos de Regldurlas

SEGENSAEDPO1 14

Unidad de Sala Edilicia

Bacibir de las regidurias la
solicitud para la prestacidn
det sewicio de nofificacion

de azuntos oficiates

7Ta Informacion se encusnt’

completa?

Sellar, firmar y anglar
horz de recepoién an &l
acuss de recibo de la
regiduriz

Preparar paquete
para entrega al drea
de notificacién

(" Aitnalosldia )
realizar un listado de
log oficios recibidos
para nctificacicn

Conssrvar v archivar
copia conacuse de fa
Regiduria:

Entregar acuss de
destinatarioala
Fegiduria

*

NG
Se te informa af soliclants v se le
»| pide qus complsts su oficio con

los requisitos necesarnos

Entregar al Erface h

Adminiztrativo de Secretaria
Ganeral ef paguste documental
para nolificacion

-~

Se egpera 2 que ¢l notificador del
Enlace Administrative, realice la
entrega de los documertos en las
respactvas dependencias.

-
Recuperacién de paguete dacumen’ka!
para notificacién con acuse de rccté:m

de los destinatarios
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Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Unidad de Sala Edilicia

Area:

Unidad de Sala Edilicia

Procedimiento:

Publicaciéon de convocatorias de sesiones de las
Comisiones Edilicias y del Pleno del Ayuntamiento

Cddigo de procedimiento:

SEGEN-SAED-P-01-15

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2022

Persona que Elaboroé:

Fabiola Jacqueline Cervantes Gdmez

Responsable del area que
Reviso:

Dagoberto Navarro Navarro

Titular de la Unidad de Sala
Edilicia que Autoriza:

Dagoberto Navarro Navarro

Firmas:

}Fecha de Autorizacidon: Agosto 2022

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Unidad de Sala Edilicia que Autori

<
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_ Diagrama de Flujo

" Publicacion de convocatorias de sesiones de las . YT
Comisiones Edilicias y del Pleno del Ayuntamiento SEGEN SAED P-01-15

Unidad de Sala Edilicia

 Recibir la Convocatoria
de Sesiones Ordinarias o
Extmo réinarias de las
Comisiones Edilicias o
del Fleno del
Ayuntamisnto.

'

NG &l
¢ La informacion
(recibidz 22 encusnira
l completa?
Se solicita af drea
corespondisnts
envig ia informacion
faltants ngresar a la pdging de

Hegidores en contacte
como editor, conuna

* contrasefis
proparcicnados por la
Direccidn de Innovacion
Giubernamertal.

!

Rellenar los campos
correspondientes a las
convocatorias a las
Sesiones de Comisiones
Edilicias ¢ Sesiones de
Fleno.
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3. Glosario

MIR: Matrices de Indicadores para Resultados.

Regidores y Regidoras: Son los integrantes del Ayuntamiento que ostentan
cargos publicos municipales de eleccion popular y deliberan, analizan, resuelven,
controlan y vigilan los actos de la administracion 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

____ FirmaDeAutorizacién

Lic. Eduardo Fabian fMartinez Lomeli
Titular de la Se ria General

_Visto Bueno

e

Ing. Eliseo Zuhiga Gutiérrez Lic. José Alarf\ nyJiménez Yanez
Titular deNa Jéfatura del
Departamento de
Gestion de la Calidad

Titular de la Direccién de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Unidad de Sala Edilicia,
dependencia de la Secretaria General (SEGEN-SAED-MP-01-0722), fecha de
elaboracion: Febrero 2021, fecha de actualizacion: Agosto 2022, Version: 01
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