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Procuraduria de Desarrollo Urhano.

Gobierno del Estado de Jaliseo

mn

que desempefiara.

Nombre del Proceso  Contratacion e Integracion de Pergonal Codigo PDU-MP-009
Direccién General  Direccidn de Administracion Hoja
Codigo No. Descripcidn de la Actividad Puesto y Area Proceso
POU-MP-009 1 Se suscita una vacante y la necesidad de contar| Direccion de |Contratacion e Integracion
con el personal idéneo ( plaza de nueva creacion| Admon. Dpto. |de Personal
o separacion de algun empleado ). Recursos
Humanos
PDU-MP-009 2 El director del 4rea que esta sdlicitando personal,| Direccién de [Contratacion e Integracion
formula la propuesta al Procurador: éste a sul Admon. Dpto. {de Personal
vez, gira érdenes al Dir. Admvo. para que proceda, Recursns
con ias entrevistas y contratacion. Humanos
PDU-MP-009 3 El Dir. Admvo. ejecuta las entrevistas y recaba elf|Direccién de  |Contratacion e Integracion
curriculum y antecedente del prospecto, para serfAdmon. Dpto. |de Personal
aprobado por el procurador. Recursos
Humanos
PDU-MP-009 4 Se ve la posibilidad del personal interno que{Direccién de  |Contratacion e Integracion
pueda ser promovido si tiene el perfil necesario. Admon. Dpto. |de Personal
Recursos
K Humanos
PDU-MP-003 5 Al contratarse se le requiere la documentacion|Direccion de  |[Contratacion e Integracion
para integrar su expediente, y se le pregunia si/Admon, Dpto. |de Personal
labora en alguna dependencia para evitar que|Recursos
iueda generar incompatibilidad. Humanos
PDU-MP-009 6 Se cita para elaborar el contralo o nombramiento|Direccion de  |[Contratacion e Integracion
pactando sueldos y prestaciones que impiica laAdmon. Dpto. |de Personal
plaza segin tabulador aprobado y se recaban las|Recursos
firmas necesarias. Humanos
PDU-MP-009 7 Se instruye al nuevo empleado sobre los|Direccién de |Contratacion e integracion
controles administrativos a los que estara sujeto. Admon. Dpto. |de Personal
Recursos
Humanos
PDU-MP-009 8 Se presenta al nuevo empleado a sus|Direccion de [Contratacion e Integracion
companeros de area entregandole el mobiliario ylAdmon. Dplo. |de Personal
equipo con el que desempefard su trabajo a partirlRecursos
de ese momento quedard a cargo de su superior|Humanos
para la orientacién e induccién sobre las tareas
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FLUJOGRAMA DE CONTRATACION E INTEGRACION DEL PERSONAL
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Procuraduria de Desarrollo Urbano.
Gobierno del Estado de Jalisco

Nombre del Proceso  Control de Asistencia Cédigo PDU-MP-010
Direceddn General  Direccion de Administracion Hoja
..... Coediyss ' T (’\c"xru;xvl‘&n de fa Actividad - J«iaﬂlr—y X;n.\ ”?’—t;;eso
A N e
PDU-MP-010 : Se notifica al personal pol Hiemuadosee sohro & Ditgcuon de [Gontrol de Asistencia,
horano  que habra de cumplir y la fecha de inlcio] Admon Dpto.
del registro de asistencia. Reocursos
Humanos
PDU-MI"-010 Se elabora tarjeta Direccion de [Control de Asistencia.
, Admon. Dpto.
i HecUrsos
Humanos
PO B i) Se instruye al personal en ei uso adecuado de la Direccion de [Control de Asistencia,
tarjeta y la forma de registro. Admon, Dpto.
Recursos
Humanos
PDU-MP-010 Se revisa diarilamente las  incidencias Direccién de {Control de Asistencia.
comisiones y se registran. Admon. Dpto.
% Recursos
Humanos
PDU-MP-010 Si el interesado presenta justificante se autoriza y| Direccién de |Control de Aglal,.rin
se descarga en el reporie Admon. Dpto.
Recursos
Humanos
POU-MP-010 Es elaborado el reporte mensual y se pasa a Direccibn de |Control de Asistencia.
recursos humanos para descuento en nomina. Admon. Dpto.
Recursos
Humanos
PDU-MP-010 Se notifica por memorandum los descuentos que|Direccion de  |{Control de Asistencia.
se habran de aplicar en funcidén del reportejAdmon. Dpto.
mensual de incidencias. Recursus
Humanos
PDU-MP-010 Aquellos empleados que con frecuencia son|Direccion de {Control de Asistencia.
acreedores a descuentos se les apercibe de las|Admon. Dpto.
posibles sanciones que seran objeto si contindan|Recursos
con esa conducta. Humanos
PDU-MP-010 Cuando por su cumplimiento y puntualidad seanDireccion de [Control de Asistencia.
merecedores los empleados de incentivos ylAdmon. Dplo.
premios, se les nofificara por memoréndum, Recursos
siendc asentados también en el control Humanos

incidencias.
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FLUJOGRAMA DE CONTROL DE ASISTENCIA
RECURSCS HUMANOS ENCARGADO DE CONTROL DE ASISTENCIA ARFEAS DE PRODEUR
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Procuraduria de Desarrolio Ur
Gobierno del Estado de Jalisco

bano.

Hembre del Prouess,

b ety saarnal

Cédigo

Direccién General

Direccion de Administracion

PDU-MP-011

Hoja

Codigo

Descripcidn de la Actividad

Puesto y Area

Proceso

PDU-MP-011

Desde la elaboracién del presupuesto se reserva
en la partida impacto al salario un monto estimado
para cubrir los posibles incrementos que se
registran durante el ejercicio; dicha reserva
abarca un porcentaje estimado que involucra
todas las partidas presupuéstales def capitulo)
1000 que se relacionan con sueldo base y sus
prestaciones.

Direccion de

Recursos
Humanos

Admon. Dpto.

Incremento Salarial

PDU-MP-011

De acuerdo a las autorizaciones que se dan a los
incrementos salariales, se solicita informacién a la
Secrelaria de Finanzas y a la Secretarla de
Administracion a efecto de conocer los importes vy,
tabuladores actualizados.

Direccion de

Recursos
Humanos

Admon. Dpto.

Incremento Salarial

PDU-MP-011

Se proyecta el impacto al salarie real Yy se ve la
disponibilidad de recursos.

Direccion de

Recursos
Humanos

Admon. Dpto.

Incremento Salarial

PDU-MP-011

Pl ke oty

PDU-MP-011

Si existe suficiencia presupuestaria se aplican los
gjustes e incrementos salériales. Caso contrario
se gestiona ante la Secretarla de Finanzas. la
ampliacion del presupuesto necesario.

Prowede o caplcar las modificaciones o N

i presentacion defimitiva da las non e

Se procédemélupago.

Direccion de

Recursos
Humanos

S Hipio
HGOTE08
Mumanos

Admon. Dpto.

S ion o

Incremento Salarial

Incremento Salarial

 IDitoecion de
Admon. Dpto.

Recursos
Humanos

incremento Salarial

Mivnial de Procedimientos.
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FLUJOGRAMA DE INCREMENTO SALARIAL.
AREA ADMINISTRATIVA PROCURADOR SECRETARIA DE FINANZAS Y
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Procuraduria de Desarrollo Urbanao.

Gobierno del Estado de Jaliscn

Nombre del Proceso  Baja de Personal. Cddigo PDU-MP-G12
Direccién General  Direccién de Administracion Hoja kIR
Cddigo No. Pescripcion de la Actividad Puesto y Area Proceso
PDU-MP-012 1 Las bajas de personal se suscitan, o se dan, por Areas de  [Baja de Personal
separacion voluntaria, despido justificado, PRODEUR

vencimiento del término del contrato o
nombramiento.

PDU-MP-012 2 El trabajador se presenta con su renuncia Despacho del [Baja de Personal
voluntaria dirigida al titular de ta PRODEUR con Procurador
anucipacion de 8 dias como minimo  a la fecha
que deba surir efectos, este procedimiento es
aplicado también en caso de la licencia sin goce
de sueldo; no asl en las diversas causales de baja
imputables a los trabajadores en las que se
establece un proceso atendiende a la ley de
responsabilidad a los servidores publicos y las
condiciones generales de trabajo. En estos casos
se levantard un Acta Administrativa con el apoyo
del Area Juridica,

PDU-MP-012 3 Son requisitados los formatos de baja a las|Diteccion de Baja de Personal
diferentes instancias para que sean suspendidosiAdman. Dpto.
los derechos y prerrogativas de los empleados. Recursos
Humanos
i PDU-MP-012 4 Se revisa el periodo Ilaborado para efectuar elDireccién de |Baja de Personal

pago del finiquito correspondiente el cual puedaAdmén. Dpto,
incluir parte proporcional de aguinaldo, dias que|/Recursos

se adeuden por concepto de salario y vacacionesiHumanos
segun corresponda. .

PDU-MP-012 5 Procede a capturar las modificaciones e imprimir|Archivo Baja de Personal
la presentacion definitiva de las ndminas.

Manual de Procedimientos. Guadalajara Jalisco a 20 de Septiembre de 2002.
Direccidén de Administracién. ‘ PRODEUR.




RECURSOS HUMANOS
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Gobierno del Estado de Jalisco

Procuraduria de Desarroiio Urbano.

Nombre del Procesu  Ulnabuacion de Nominas _ Codigo PDU-MP-013
Direcclon tseoeral Do de Adne oty - Hoja 1/1
Codigo No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Proceso
PDU-MP-013 1 Se actualizan movimientos de persanal (uitas j o Elaboracion de
bajas, licenclas, permisos e incidencias oen  ellRecuraos Nominas,
control de asistencias). Humanos
PLU-MP-013 2 Se revisan las modificaciones de las tarifas para|Dpto. Elaboracion de
actualizar calcules de impuestos (ISR e ISPT ). Recursos Nominas.
Humanos e
PDU-MP-013 3 Se elaboran borradores de nomina y relacion dejDpto. Elaboracion de
honorarios con los ajustes que se deriven dejRecursos Nominas.
movimientos de personal. Humanos
PDU-MP-013 4 Se pasa a revision. Subdireccion  |Elaboracion de
Recursos Nominas.
Financieros y
Contabilidad
PDU-MP-013 5 Procede a capturar las modificaciones e imprimir|Dpto. Elaboracion de
la presentacidn definitiva de las néminas.’ Recursos Nominas.
Hurnanos
PDU-MP-013 6 Pasa a revision con el Director Administrativo vy se|Direccion de  |Elaboracion de
recaba la firma correspondiente. Administracién. Nominas.
PDU-MP-013 7 Se elaboran y revisan los cheques. Subdireccion  |Elaboracion de
Recursos Nominas.
Financieros y
Contabilidad
POU-MP-013 9 Se recaba las firmas de los cheques, recibos ylSubdireccion |Elaboracién de
néminas Contable Nominas.
PDU-MP-013 10 Se procede al pago, depositando en las cuentas|Subdireccion  |Elaboracién de
de debito y pagando los cheques a quienes no|Contable Nominas.
manejan cuenta.
PDU-MP-013 11 Se recaban las firmas del personal y se entregan|Dpto. Elaboracién de
los recibos de nominas. Recursos Nominas.
Humanos
PDU-MP-013 12 Se archiva consecutivo de nominas y pélizas. Dpto. Elaboracion de
Recursos Nominas.
Humanos y
Subdireccién
Contable

Manual de Procedimientos.
Direccidén de Administracion.

Guadalajara Jalisco a 20 de Septiembre de 2002.
PRODEUR.



FLUJOGRAMA DE ELABORACION DE NOMINAS
DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE REC. FINANC. DIRECTOR ADMON. SECRETARIA PROCURADOR
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Procuraduria de Desarrollo Urbano.
Gobierno del Estado de Jalisce

Ak\vxn XX YT (/5%
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El suscrito titular de la Procuraduria de Desarrollo Urbano, en ejercicio de la facultad que le
otorga la fraccién XI del Articulo 11 de la Ley Orgénica de la Procuraduria de Desarrollo

~ Urbano, emite el Siguiente:

“ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.”

Procuraduria de Desarrollo Urbano.

Manual de Procedimientos. Guadalajara Jalisco a 20 de Septiembre de 2002.
Direccion de Administracion. PRODEUR.



Procuraduria de Desarrollo Urbano.
Gobierno del Estado de Jalisce

CONTENIDO.

|.-PRESENTACION.
Il.-LA PROCURADURIA DE DESARROLLO URBANO.

a) Definicién.

b) Objetivos.

c) Mision.

d) Vision.

e) Valores.

Il.-LOS SERVICIOS QUE PRESTA LA PROCURADURIA DE DESARROLLO URBANO.
IV.-PROCEDIMIENTOS GENERALES.

1) Orientacién Apoyo e Informacion.

2) Atencién de Solicitudes, Quejas y Denuncias.

3) Proteccién del Patrimonio Cultural Edificado e Imagen Urbana.

4) Dictamenes y Atencidén de Asuntos por el area Juridica.

5) Estudio y Analisis Técnico de los Asuntos que Ingresan a PRODEUR.
6} Capacitacion y Difusiéon en Materia de Normatividad Urbana.

7) Regularizacion de Fraccionamientos Asentados en Predios de Propiedad
Privada.

8} Seguimiento de Asuntos.
9) Recursos Humanos.(Procesos)
10}Recursos Financieros, Contabilidad y Presupuesto.

11) Recursos Materiales.(Procesos)

Manual de Procedimientos. Guadalajara Jalisco a 20 de Septiembre de 2002.
Direccién de Administracion. PRODEUR.



Procuraduria de Desarroilo Urbano.
Gobierno del Estado de Jaliseon

I.-PRESENTACION

El presente “ Manual de Procedimientos " es un documentc general que describe las etapas
especificas de las tareas que desempefian las areas sustantivas de este organismo.

Cuando se plasma a una fecha determina los procesos y fluros de la informacion, se plantea
de una forma estatica, por lo que cabe advertir que estos documentos son una base
fundamental de los procesos generales, sin que por ello deban ser limitativos de la constante
dinamica creativa de los actores que propician su desarrollo y que se encuentran en la
bldsqueda permanente de la optimizacion, perfeccionamiento y adecuacion que la realidad y la
experiencia demanda para el cumplimiento cabal y pleno de las atribuciones, funciones, y
servicios que este Organismo brinda a la Sociedad Jalisciense.

Arq. E. Jaime Cuevas Adame
Procurador de Desarrollo Urbano.

Manual de Procedimientos. Guadalajara Jalisco a 20 de Septiembre de 2002.
Direccion de Administracion. PRODEUR.



Procuraduria de Desarrollo Urbano.
Gobierno del Estado de Jalisco

I.-PRESENTACION

El presente “ Manual de Procedimientos ” es un documentc general que describe las etapas
especificas de las tareas que desempefian las areas sustantiveis de este organismo.

Cuando se plasma a una fecha determina los procesos y flipos de la informacion, se plantea
de una forma estatica, por lo que cabe advertir que estos documentos son una base
fundamental de los procesos generales, sin que por ello deban ser limitativos de la constante
dindmica creativa de los actores que propician su desarrollo y que se encuentran en la
blsqueda permanente de la optimizacion, perfeccionamiento y adecuacion que la realidad y la
experiencia demanda para el cumplimiento cabal y pleno de las atribuciones, funciones, y
servicios que este Organismo brinda a la Sociedad Jalisciense.

Arq. E. Jaime Cuevas Adame
Procurador de Desarrollo Urbano.

Manual de Procedimientos. Guadalajara Jalisco a 20 de Septiembre de 2002.
Direccion de Administracion. PRODEUR.



Procuraduria de Desarrolio Urbano.
Gobierno del Estado de Jalisco

I1.- La Procuraduria de Desarrollo Urbano

a) Definicion de la Procuraduria de Desarrollo Urbano.

La Procuraduria de Desatrollo Urbano es el Organismo PUblico Descentralizado del Poder
Ejecutivo, con personalidad juridica propia, y patrimonio propio, a quien le corresponden las
atribuciones de orientar y defender a los ciudadanos en la aplicacion de la presente Ley,
vigilar la correcta ejecucion de la misma, asi como promover la solucién de todos los asuntos
relacionados con el proceso de urbanizacion, conforme a las disposiciones de Ley que para tal
efecto se expida.

OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e Ofrecer una vision de la organizacidon y los procesos del Organismo.

e Precisar los procedimientos y competencia de cada unidad, orientadas a la consecucién de
los objetivos estratégicos del Organismo, evitando la duplicidad de funciones, que
repercuten en el uso indebido de recursos y en detrimento de la calidad y productividad.

e Actuar como medio de informacion, comunicacién y difusién para apoyar la accién del
personal, y orientar en cuanto a los procedimientos a realizar en el contexto de la
institucién.

¢ Servir de marco de referencia para la evaluacién de resultados.

Manual de Procedimientos. Guadalajara Jalisco a 20 de Septiembre de 2002.
Direccidén de Administracion. PRODEUR.



Procuraduria de Desarrollo Urbano.
Gobierno del Estado de Jalisco

Mision.

Servir a la comunidad mediante la orientacién y vigilancia en la operacién de la
normatividad Urbana y la promocién de la participacién social en desarrollo
urbano.

Vision.

Consolidarnos como Organismo con una presencia Yy reconocimiento
significativos que hagan posible influir ante autoridades y ciudadania para lograr
un ejercicio equilibrado de sus atribuciones y derechos, como contribucién a un
Desarrollo Urbano Integral.

Valores.

Honestidad.

Responsabilidad y profesionalismo.
Legalidad y respeto.

Servicio.

Institucionalidad.

Ghwhe=

Sk

Manual de Procedimientos. Guadalajarz Jalisco a 20 de Septiembre de 2002.
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Procuraduria de Desarrollo Urbano.
Gobierno del Estado de Jalisco

II1.- Los Servicios que Presta la Procuraduria de Desarrollo
Urbano.

e Orientacion y Asesoria.

o Canalizacién y Recepcién de Solicitudes (Quejas, Denuncias, Etc.)

o Capacitacién en Materia Urbana.

» Sociedad (Organizaciones de Colonos).

» Funcionarios Municipales.

Manual de Procedimientos. Guadalajara Jalisco a 20 de Septiembre de 2002.
Direccion de Administracion. PRODEUR.
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NUMERQ:DGVA/DVOPI0243/2002
DIRECCION:Direccidn de Vinculacion con
Organismos Paraestatales

Guadalajara, Jalisco., 17 de Septiembre de 2002

Jogé de Jesus Qlivares Luna
Director Administrativo de PRODEUR
Presents.

Ln atencion a su oficio nimero 1606/2002: del 3 d
que la Secretaria de Administracién cuenta con el cat: de puestos de Gobierno
del 29 de diciembre de
5

de Perfiles de Puesios

2007; pero no asi con los Manuales de Puestos y Manuale

que solicita en su oficio.

Sin otro particular de momento, aproveche la ocasisn para hacerte llegar un cordial
saludo.

Atentamente, T

T

LT
Lic. MepCgdesTbanez Puig

En(.;yg‘.ﬁz‘a de la Direccion General

de Vinculacién Administrativa

c.c. Lic. José Antonio Montero Villa - Secretario de Administracion.

hso*

2002, ANO DEL CENTENARIO DEL NATALICIO DE LUIS BARRAGAN MORFIN,
ARQUITECTO Y ARTISTA JALISCIENSE"
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Procuraduria de Desarrollo Urbano.
Gobierno del Estado de Jalisco

IV.-Procedimientos Generales :

Manual de Procedimientos. Guadalajara Jalisco a 20 de Septiembre de 2002.
Direccion de Administracion. PRODEUR.



Procuraduria de Desarrollo Urbano.
Gobierno del Estado de Jalisco

1. -Orientacion, Apoyo e Informacion.

Manual de Procedimientos. Guadalajara Jalisco a 20 de Septiembre de 2002.
Direccion de Administracion. PRODEUR.



Procuraduria de Desarrollo tirbano.

Gobierno del Estado de Jaliseo

Nombre del Proceso Orientacion, Apoyo e Informacién. Cddigo PDU-MP-001
Direccién General Direccion de Gestién y Apoyo Operativo Hoja 1/1
Cadigo Ne. Descripcion de la Actividad |Puesto y Proceso
Area
PDU-MP-001 1 Se presenta el solicitante que puede ser ura Direccién  [Orientacion,
persona fisica , un organismo social, un de Gestion |Apoyo e
Organismo civil 6 una dependencia a solicitar y Apoyo informacion.
apoyo. Operativo
PDU-MP-001 2 En caso de que se ingrese una solicitud 6 escrito  |Direccién  |Orientacion,
dirigido al Procurador, se le asigna un No. de de Gestién |Apoyo e
control. y Apoyo Informacioén.
Operativo
PDU-MP-001 3 En caso de que se solicite atencion Direccion  |{Orientacién,
! personalizada, se le canaliza al area de Gestion {Apoyo e
correspondiente. y Apoyo informacion.
Operativo

Mannal de Procedimientos.
Direccidén de Administracion.

Guadalajara .Jalisco a 20 de Septiembre de 2002.

PRODEUR.
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Procuraduria de Desarrollo Urbano.
Gobierno del Estado de Jalisco

2.-Atencién de Solicitudes, Quejas y Denuncias
(Desarrollo-Respuesta).

Manual de Procedimientos. Guadalajara lalisco a 20 de Septiembre de 2002.
Direccién de Administracion. PRODEUR.



Gobierno del Estado de Jalisco

Procuraduria de Desarrollo Urbano.

Nombre del Proceso  Atencién de Solicitudes, Quejas y Denuncias (Desarrolio-Respuesta). Cédigo PDU-MP-002
Direccién General  Direccidn Gestidn, Apoyo y Proteccion al Patrimonio Cultural e Imagen Urbana. ioja 17
Cédigo Ne. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Proceso

PDU-MP-002 1 Se asigna No. de control a la solicitud v se| Recepcién Desarrolio-
registra. Respuesta

PDU-MP-002 2 Se le asigna un No. de expediente y se captura Subdireccion [Desarrollo-
en la base de datos de la Procuraduria de| de Gestiony |Respuesta
Desarrolio Urbano. Apoyo

Operativo

PDU-MP-002 3 Se canaliza al Procurador para su andlisis previo| Subdireccién |Desarrollo-

en expediente. de Gestiény [Respuesta
Apoyo
Operativo

PDU-MP-002 4 El Procurador revisa en lo generai los|Procurador de|Desarrolio-

documentos ingresados Desarrolio  |Respuesta
Urbano.

PDLU-MP-002 5 Se canaliza el expediente al areajSubdireccion  |Desarrollo-

correspondiente. de Gestibny |Respuesta
% Apoyo
Operativo

PDU-MP-002 6 Se realizan investigaciones 6 fundamentacion Areas de Desarrolio-
para preparar respuesta, cuando se tiene solucionfPRODEUR Respuesta
se regresa a la Subdireccion de Gestion y Apoyo
Operativo.

PDU-MP-002 7 Se asigna el No. De Oficio Correspondiente para|Subdireccion |Desarrolio-
canalizarlo al Director de esta &rea pare sujde Gestiony |Respuesta
revisién y aprobacion. Apoyo

Operativo

PDU-MP-002 8 El Director de Gestion, Apoyo Operativo y{Procurador de [Desarrollo-
Proteccion al Patrimonio Cultural e ImageniDesarrollo Respuesta
Urbana revisa corrige y da la presentacion a lajUrbano.
respuesta.

PDU-MP-002 9 El Procurador revisa y firma el documento y|Procurador de |Desarrolio-
regresa el oficio a la Subdireccién de Gestion y|Desarrolio Respuesta
Apoyo operativo. Urbano.

PDU-MP-002 10 Se archiva el expediente. Subdireccién |Desarrollo-

de Gestibny |Respuesta
Apoyo
Operativo

PDU-MP-002 1" El Mensajero de Gestion y Apoyo Operativo se{Subdireccion |Desarrollo-
encarga de Ordenar, Rutear y entrega- las|de Gestibny [Respuesta
respuestas al  particular 'y  dependenciasiApoyo
involucrados. Operativo

PDU-MP-002 12 Particular recibe oficio de respuesta y firmaParticular Desarrollo-
acuse. Respuesta

PDU-MP-002 13 La Subdireccion de Gestion y Apoyo Operativo|Subdireccion |Desarrolio-
recibe acuse firmado. de Gestiony |Respuesta

Apoyo
Operativo

PDU-MP-002 14 Una vez firmado el acuse de recibo se archiva. Subdireccion  |Desarrollo-
de Gestibny |Respuesta
Apoyo
Operativo

Manual de Procedimientos.
Direccion de Administracion.

Guadalajara .Jalisco a 20 de Septiembre de 2002.
PRODEUR.
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Procuraduria de Desarrollo Urbano.
Gobierno del Estado de Jalisco

3.-Proteccion al Patrimonio Cultural Edificado e
Imagen Urbana

Manual de Procedimientos. Guadalajarza Jalisco a 20 de Septiembre de 2002.
Direccion de Administracion. PRODEUR.



Gobierno del Estado de Jalisco

Procuraduria de Desarrollo Urbano.

Nombre del Proceso Proteccién al Patrimonio Cultural Edificado e Imagen Urbana Cédigo PDU-MP-003
Direccién G al  Direccion de Gestion, Patrimonio y Apoyo Operativo Hoja an
Codigo No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Proceso
PDU-MP-003 1 Recepcién de solicitudes (denuncias, quejas,| Subdireccion |Proteccion al
dudas 6 desacuerdos). de Proteccién |{Patrimonio
al Patrimonio |Cultural Edificado
Cultural.  |e Imagen Urbana
PDU-MP-003 2 Andlisis del caso recabando informacion| Subdireccidn |Proteccion al
acudiendo al lugar de la denuncia. de Proteccién jPatrimonio
al Patrimonio {Cultural Edificado
Cultural.  |e Imagen Urbana
PDU-MP-003 3 Se elabora un registro fotografico en donde se|Subdireccion |Proteccion al
clasifica el inmueble y verifica el dafio. de Proteccion |Patrimonio
al Patrimonio  [Cultural Edificado
Cultural. e Imagen Urbana
PDU-MP-003 4 Revisién de Permisos 6 Licencias y en su caso,|Subdireccidn |Proteccion al
solicitar la detencion de obra. de Proteccidén |Patrimonio
al Patrimonio  |Cultural Edificado
Cultural. e Imagen Urbana
PDU-MP-003 5 Dar aviso a las Instancias  normativas|Subdireccion |Proteccion al
correspondientes. de Proteccion |Patrimonio
al Patrimonio |{Cultural Edificado
Cultural. e Imagen Urbana
PDU-MP-003 6 Elaborar Oficio para contestar a los particulares|Subdireccion [Proteccion al
v/o dependencias denunciantes. de Proteccion |Patrimonio
al Patrimonio |Cuitural Edificado
Cultural. e Imagen Urbana
PDU-MP-003 7 El Director de Gestién Patrimonic y Apoyo|Direccion de |Proteccion al
Operativo, revisa, corrige, y da presentacion,|Gestiony Patrimonio
canalizandolo con el Procurador para firma. Apoyo Cultural Edificado
Operativo. e Imagen Urbana
PDU-MP-003 8 El Procurador analiza y firma oficio. Procurador de |Proteccién al
Desarrolio Patrimonio
Urbano. Cultural Edificado
e Imagen Urbana
PDU-MP-003 9 Turna y despacha correspondencia. Subdireccion  |Proteccion al
de Gestidny  [Patrimonio
Apoyo Cultural Edificado
Operativo. e Imagen Urbana

Manual de Procedimientos.
Direccion de Administracion.

Guadalajara Jalisco a 20 de Septiembre de 2002.
PRODEUR.
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Procuraduria de Desarrollo Urbano.
Gobierno del Estado de Jalisco

4.-Dictamenes y Atencion de Asuntos por el area
Juridica.
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Procuraduria de Desarrollo Urbano.

Gobierno del Estado de Jalisco

Nombre del Proceso  Dictamenes y Atencién de Asuntos por el &rea Juridica. Cédigo PDU-MP-004
Direccién General  Direccion Juridica. Hoja an
codigo No. Descripci6n de la Actividad Puesto y Area Proceso
PDU-MP-004 1 PRODEUR recibe peticién y valora los elementos|Direccion Dictamines y
suficientes para emitir dictamen con documentosiJuridica Aten'cién de Asuntos
e informacion con que cuenta. por Area Juridica.
PDU-MP-004 2 Se elabora dictamen y se cierra proceso de|Direccion Dictamenes y
revisién, firmas y envié. Juridica Atencion de Asuntos
por Area Juridica.
PDU-MP-004 3 Al carecer de elementos se procede a solicitar aDireccion Dictamenes y
la autoridad municipal 6 estatal informacién sobre)Juridica Atencion de Asuntos
el asunto. por Area Juridica.
PDU-MP-004 4 La autoridad competente proporciona informaciér|Direccion Dictamenes y
solicitada. Juridica Atencion de Asuntos
por Area Juridica.
PDU-MP-004 5 Una vez recibida la informacion, se hace la|Direccion Dictédmenes y
valoracion general de todas las constancias y selJuridica Atencién de Asuntos
procedera a emitir el dictamen en forma fundada y por Area Juridica.
motivada
PDU-MP-004 6 Se emite el dictamen y se pasa al Procurador|Direccion Dictamenes y
para firma. Juridica Atencion de Asuntos
por Area Juridica.
PDU-MP-004 7 El Procurador de Desarrollo Urbano firma ei|Procurador de |Dictamenes y
dictamen. Desarrollo Atencion de Asuntos
Urbano. por Area Juridica.
PDU-MP-004 8 Se expide copia certificada del dictamen alDireccion Dictamenes y
particular y/o  Dependencias  Estatales  y|Juridica Atencion de Asuntos
Municipales involucradas. por Area Juridica.

Manual de Procedimientos.

Direccion de Administracion.

Guadalajara Jalisco a 20 de Septiembre de 2002.

PRODEUR.
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Procuraduria de Desarrollo Urbano.
Gobierno del Estado de Jalisco

5.-Estudio y Analisis Técnico de los Asuntos que
ingresan a PRODEUR.

Manual de Procedimientos. Guadalajara Jalisco a 20 de Septiembre de 2002.
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Procuraduria de Desarrollo Urbano.
Gobierno del Estado de Jalisco

Nombre del Proceso Estudio y Andlisis Técnico de los Asuntos que ingresan a PRODEUR.  Cédigo PDU-MP-006
Direccién General  Direccién de Estudios Técnicos. Hoja R
cédigo No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Proceso
PDU-MP-005 1 Definicién de Casos. Direccién de |Estudio y Anélisis

Estudios [Técnico de los
Técnicos  [Asuntos.

PDU-MP-005 2 Andlisis de casos de acuerdo a la norma de lajDireccion de |Estudio y Andlisis
Zona Metropolitana de Guadalajara y Andlisis de|Estudios Técnico de los
casos de acuerdo a la norma del Interior del|Técnicos Asuntos.

Estado.
PDU-MP-005 3 Analisis documental de planes y programas. Direccién de  |Estudio y Anélisis
Estudios Técnico de los
Técnicos Asuntos.

PDU-MP-005 4 Inspeccion de Asuntos acudiendo al lugar dejUbicacién Estudio y Andlisis
ubicacion. fisica del Técnico de los

asunto. Asuntos.

PDU-MF-005 5 Observaciones y/o recomendaciones. Direccién de  |Estudio y Anélisis

Estudios Técnico de los
Técnicos Asuntos.

PDU-MP-005 6 Elaboracion de Oficic y respuestas a los|Direcciénde |Estudio y Andlisis

particulares y/o autoridades. Estudios Técnico de los
Técnicos Asuntos.
PDU-MP-005 7 Se sigue el proceso de revision y firmas. Direccién de {Estudio y Andlisis

Gestion y Técnico de los
Despacho. Asuntos.

Manual de Procedimientos. Guadalajara Jalisco a 20 de Septiembre de 2002.
Direccion de Administracion. PRODEUR.
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Procuraduria de Desarrollo Urbano.
Gobierno del Estado de Jalisco

6.-Capacitacion y Difusion en Materia de
Normatividad Urbana.

Manual de Procedimientos. Guadalajara Jalisco a 20 de Septiembre de 2002.
Direccion de Administracion. PRODEUR.



Gobierno del Estado de Jalisce

Procuraduria de Desarrollo Urbano.

para los participantes.

Capacitacion
Ciudadana,
Inf. y Difusién

Nombre del Proceso Capacitacion y Difusién en Materia de Normatividad Urbana. Cédigo PDU-MP-006
Direccién General  Direccién de Capacitacién Ciudadana, Informacién y Difusion. Hoja 1/1
Ccodigo No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Proceso
PDU-MP-006 1 Elaboracién del programa de trabajo para laDir.de Cap. y Difusion
direccion. Capacitacion |en Materia de
Ciudadana, Norm. Urbana.
Inf. y Difusién
PDU-MP-006 2 Presentacién del Programa de trabgjo alDir.de Cap. y Difusién
Procurador de Desarrollo Urbano. Capacitacién |en Materia de
Ciudadana, Norm. Urbana.
Inf. y Difusion
PDU-MP-006 3 El Procurador de Desarrollo Urbano aprueba ylProcurador de |Cap. y Difusion
firma el programa. Desarrollo en Materia de
Urbano. Norm. Urbana.
PDU-MP-006 4 Se edita material de apoyo como son : tripticos,|Dir.de Cap. y Difusion
textos, carteles. Capacitaciéon |en Materia de
Ciudadana, |Norm. Urbana.
Inf. y Difusion
PDU-MP-006 5 Se hace un enlace con las dependencias y/o|Dir.de Cap. y Difusion
Organismos de la Administracién Publica a nivel[Capacitacién |en Materia de
federal, estatal y municipal, dirigidos & las|Ciudadana, |Norm. Urbana.
estructuras del Desarrollo Urbano. inf. y Difusion
PDU-MP-006 6 Se capacita a funcionarios puablicos, mediante lalDir.de Cap. y Difusion
realizacion de presentaciones, cursos,|Capacitacién  |en Materia de
conferencias, etc. Ciudadana, |Norm. Urbana.
Inf. y Difusion
PDU-MP-006 7 Difunde Informacion a la sociedad.(Boletines de|Dir.de Cap. y Difusién
prensa  entrevistas, comunicados, materialiCapacitacion |en Materia de
informativo) Ciudadana, Norm. Urbana.
Inf. y Difusion
PDU-MP-006 8 Elaboracién de constancias ¢ reconocimientos Dir.de Cap. y Difusién

en Materia de
Norm. Urbana.

Manual de Procedimientos.
Direccidon de Administracion.

Guadalajara Jalisco a 20 de Septiembre de 2002.
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Procuraduria de Desarrollo Urbano.
Gobierno del Estado de Jalisco

8.-Regularizacion de Fraccionamientos Asentados
en Predios de Propiedad Privada.

Manual de Procedimientos. Guadalajara Jalisco a 20 de Septiembre de 2002.
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Procuraduria de Desarrollo Uirbano.
Gobierno del Estado de Jalisco

Nombre de! Proceso Cédigo PDU-MP-007
Regularizacién de Fraccionamientos Asentados en Predios de Propiedaa Privada.
Direccién Ganeral  Regulacion y Orden de los Centros de Poblacion. Hoja 1/1
Codigo No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Proceso
PDU-MP-007 1 Recepcion de Expediente Direccion de  |Regularizacion de
‘Regulacién Fraccionamientos Asentados
! en Predios de Propiedad
; Privada.
PDU-MP-007 2 Integracién de expediente de cada uno de los|Direccion de Regularizacion de
predios objeto de regularizacion Regulacion  |Fraccionamientos Asentados
en Predios de Propiedad
Privada.
PDU-MP-007 3 Inspeccion al predio que se pretende regularizar ‘Direccién de  |Regularizacion de
Regutacién Fraccionamientos Asentados
en Predios de Propiedad
f Privada.
PDU-MP-007 4 Revision de la documentacion recibida ‘Direccién de  [Regularizacion de
iRegulacion Fraccionamientos Asentados
en Predios de Propiedad
Privada.
PDU-MP-007 5 Realizar ficha Técnica del predio a regularizar ‘Direccién de  |Regularizacién de
Regulacion Fraccionamientos Asentados
i en Predios de Propiedad
! Privada.
PDU-MP-007 6 Entrega del expediente del predio a PRODEUR|COMUR Regularizac@én de
para su dictamen y aprobacién por parte de lai Fraccionamientos Asentados
COMUR i en Predios de Propiedad
| Privada..
PDU-MP-007 7 Dictamen de procedencia de PRODEUR .Direccion de  |Regularizacion de
iRegulacion Fraccionamientos Asentados
! en Predios de Propiedad
Privada.
PDU-MP-007 8 Acuerdo que recae al dictamen de procedencia de{COMUR Regularizacion de
la accion de regularizacién emitido por PRODEUR Fraccionamientos Asentados
en Predios de Propiedad
Privada.
PDU-MP-007 9 Elaboracion del plan parcial del predio aprobado|Particular Regularizacion de
para su regularizacion Fraccionamientos Asentados
en Predios de Propiedad
Privada.
PDU-MP-007 10 Exposicion del plan parcial para aprobacion delAsociacién de |Regularizacion de
CABILDO. Vecinos Fraccionamienios Asentados
en Predios de Propiedad
Privada..
PDU-MP-G07 11 Publicacién del plan parcial en el periddico oficiaflAyuntamiento |Regularizacion de
"E| Estado de Jalisco” Fraccionamientos Asentados
en Predios de Propiedad
Privada.
PDU-MP-007 12 Registro del plan parcial en el registro publico de|Registro Regularizacion de
la propiedad emitida S(blico Fraccionamientos Asentados
en Predios de Propiedad
Privada.
PDU-MP-007 13 Convenios realizacién de obras faltantes en laAsociacion de |Regularizacion de
zona regularizada Jecinos Fraccionamientos Asentados
en Predios de Propiedad
Privada.

PDU-MP-007 14 Declaracién de Regularizacion Ayuntamiento |Regularizacion de
Fraccionamientos Asentados
en Predios de Propiedad
Privada.

PDU-MP-007 15 Aviso a CATASTRO y PRODEUR Ayuntamiento [Regularizacion de
Fraccionamientos Asentados
en Predios de Propiedad
Privada..

PDU-MP-007 16 Escrituracion de predios resultantes de la/Cabildoy Regularizacién de

reguiarizacion Notaria Fraccionamientos Asentados
en Predios de Propiedad
Privada.

Manual de Procedimientos.
Direccidon de Administracion.

Guadalajara Jalisco a 20 de Septiembre de 2002.
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9.-Seguimiento de Asuntos
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Procuraduria de Desarrolfio Urbano.
Gobierno del Estado de Jalisco

Nombre del Proceso  Seguimiento de Asuntos Cédigo PDU-MP-008
Direccién General  Direccién de Gestién, Apoyo Operativo y Proteccion al Patrimonio Edificado Hoja 1/1
Codigo No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Proceso

PDU-MP-008 1 Revision de Tiempos perentorios de los oficiosIDirecciOn de Seguimiento de

turnados a las dependencias y Ayuntamientos. Gestion y Apoyo |Asuntos
Operativo.

PDU-MP-008 2 Seguimiento de los documentos generados de|Direccién de Seguimiento de

nueva consuita en donde se reitere la respuesta. Gestion y Apoyo |Asuntos
Operativo.

PDU-MP-008 3 Revision de Tiempos perentorios de respuesta dejDireccién de Seguimiento de
los asuntos asignados a las areas de PRODEUR|Gestion y Apoyo |Asuntos
con los mismos fines. Operativo.

PDU-MP-008 4 Solicitar un informe por éarea del estado que|Direccion de Seguimiento de
guardan los asuntos encomendados, de los|Gestiény Apoyo |Asuntos
programas que realice, y de las encomiendas|Operativo.
dadas de manera particular el Procurador.

PDU-MP-008 5 La informacion solicitada se entrega a la DirecciéniDirecciones de  |Seguimiento de
de Gestién y Apoyo Operativo para la elaboraciénPRODEUR Asuntos
del informe general de los asuntos de seguimiento
especial. :

{

PDU-MP-008 6 Cuando el solicitante no acude a recoger laDireccion de Seguimiento de
respuesta una vez habiéndole dejado aviso de|Gestion/Juridico.. |Asuntos
visita en su domicilio, se turna a juridico para que!
dicte acuerdo de archivo.

Manual de Procedimientos.
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10.-Recursos Humanos.
(Procesos)

Manual de Procedimientos. Guadalajara Jalisco a 20 de Septiembre de 2002.
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Procuraduria de Desarrollo U
Gobierno del Estado de Jalisro

rbano.

an

Nombre del Proceso  Contratacion e Integracion de Personal Codigo PDU-MP-009
Direccién General  Direccién de Administracion Hoja
Codigo No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Proceso
PDU-MP-009 1 Se suscita una vacante y la necesidad de contar| Direccion de [Contratacién e Integracion
con el personal idéneo ( plaza de nueva creacion Admon. Dpto. [de Personal
o separacién de algin empleado ). Recursos
Humanos
PDU-MP-009 2 El director del area que esta solicitando personal,| Direccion de |Contratacion e Integracion
formula fa propuesta al Procurador: éste a suj Admon. Dpto. |de Personal
vez, gira ordenes al Dir. Admvo. para que proceda] Recursos
con las entrevistas y contratacion. Humanos
PDU-MP-009 3 El Dir. Admvo. ejecuta las entrevistas y recaba el|Direccién de |Contratacion e Integracion
curriculum y antecedente del prospecto, para ser/Admon. Dpto. |de Personal
aprobado por el procurador. Recursos
Humanos
PDU-MP-008 4 Se ve la posibilidad del personal interno que|Direccion de |Contratacion e Integracion
pueda ser promovido si tiene el perfil necesario. Admon. Dpto. |de Personal
Recursos
Humanos
PDU-MP-N09 5 Al contratarse se le requiere la documentacion|Direccion de  |Contratacién e Integracion
para integrar su expediente, y se le pregunta silAdmon. Dpto. |de Personal
labora en aiguna dependencia para evitar que|Recursos
pueda generar incompatibilidad. Humanos
PDU-MP-009 6 Se cita para elaborar el contrato o nombramiertc|Direccién de  [Contratacion e integracion
pactando sueldos y prestaciones que implica lajAdmon. Dpto. |de Personal
plaza seguin tabulador aprobado y se recaban las|Recursos
firmas necesarias. Humanos
PDU-MP-009 7 Se instruye al nuevo empleado sobre los:Direccionde |Contratacién e Integracion
controles administrativos a los que estara sujeto.  ;Admon. Dpto. de Personal
‘Recursos
Humanos
PDU-MP-008 8 Se presenta al nuevo empleado a sus|Direccion de |Contratacion e Integracion
compafieros de &rea entregandole el mobiliario y|Admon. Dpto. |de Personal
equipo con el que desempefiara su trabajo a partir|Recursos
de ese momento quedara a cargo de su superior§Humanos
para la orientacién e induccién sobre las tareas
que desempefiara.
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Procuraduria de Desarrollo Urbano.

Gobierno del Estado de Jalisco

incidencias.

Nombre def Proceso  Control de Asistencia Cédigo PDU-MP-010
Direccién General  Direccion de Administracion Hoja
Cédigo No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Proceso
PDU-MP-010 1 Se notifica al personal por memorandum, sobre el Direccion de {Control de Asistencia.
horario que habra de cumplir y la fecha de inicio] Admon. Dpto.
del registro de asistencia. Recursos
Humanos
PDU-MP-010 2 Se elabora tarjeta Direccion de |Control de Asistencia.
Admon. Dpto.
Recursos
Humanos
PDU-MP-010 3 Se instruye al personal en el uso adecuado de !a Direccion de |Control de Asistencia.
tarjeta y la forma de registro. Admon. Dpto.
Recursos
Humanos
PDU-MP-010 4 Se revisa diariamente las incidencias o] Direccion de [Control de Asistencia.
" comisiones y se registran. Admon. Dpto.
Recursos
Humanos
PDU-MP-010 5 Si el interesado presenta justificante se autoriza y| Direccion de |[Control de Asistencia.
se descarga en el reporte Admon. Dpto.
Recursos
Humanos
PDU-MP-010 6 Es elaborado el reporte mensual y se pasa a| Direccién de [Control de Asistencia.
recursos humanos para descuento en nomina. Admon. Dpto.
Recursos
Humanos
PDU-MP-010 7 Se notifica por memorandum los descuentos que|Direccion de |Control de Asistencia.
se habran de aplicar en funcion del reporte|Admon. Dpto.
mensual de incidencias. Recursos
Humanos
PDU-MP-010 8 Aquellos empleados que con frecuencia son|Direccién de  [Control de Asistencia.
acreedores a descuentos se les apercibe de las|Admon. Dpto.
posibles sanciones que seran objeto si continden|Recursos
con esa conducta. Humanos
PDU-MP-010 9 Cuando por su cumplimiento y puntualidad sean|Direccion de [Control de Asistencia.
merecedores los empleados de incentivos v|Admon. Dpto.
premios, se les notificard por memoranduni |Recursos
siendo asentados también en el control dzHumanos

an
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Procuraduria de Desarrollo Urbano.
Gobierno del Estado de Jalisco

Nombre del Proceso incremento Salarial Cédigo PDU-MP-011
Direccidr G al  Direccion de Administracion Hoja an
Cédigo No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Proceso
PDU-MP-011 1 Desde la elaboracion del presupuesto se reserva|Direccion de  jIncremento Salarial

en la partida impacto al salario un monto estimadolAdmaon. Dpto.
para cubrir los posibles incrementos que sejRecursos
registran durante el ejercicio; dicha reservajHumanos
abarca un porcentaje estimado que involucra
todas las partidas presupuéstales del capitulo
1000 que se relacionan con sueido base y sus
prestaciones.

PDU-MP-011 2 De acuerdo a las autorizaciones que se dan a los|Direccion de  |Incremento Salarial
incrementos salariales, se solicita informacion a lajAdmon. Dpto.
Secretaria de Finanzas y a la Secretaria dejRecursos
Administracion a efecto de conocer ios importes y|Humanos
tabuladores actualizados.

Y

PDU-MP-011 3 Se proyecta el impacto al salario real y se ve la|Direccién de  |incremento Salarial
disponibilidad de recursos. Admon. Dpto.
Recursos
Humanos
PDU-MP-011 4 Si existe suficiencia presupuestaria se aplican los|Direccién de  |Incremento Salarial

ajustes e incrementos salériales. Caso contrariojAdmon. Dpto.
se gestiona ante la Secretarfa de Finanzas laRecursos
ampliacion del presupuesto necesario. Humanos

PDU-MF-011 5 Procede a capturar las modificaciones e imprimir|Direccién de |Incremento Salarial
la presentacién definitiva de las néminas. Admon. Dpto.
Recursos
Humanos

PDU-MP-011 6 Se procede al pago. Direccién de [Incremento Salarial
Admon. Dpto.
Recursos
Humanos

Manual de Procedimientos. Guadalajara Jalisco a 20 de Septiembre de 2002.
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Procuraduria de Desarrollo tJrbano.
Gobierno del Estado de Jalisco

Nombre del Proceso Baja de Personal. __Cédigo PDU-MP-012
Direccion General  Direccién de Administracion Hoja 1
Codigo No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Proceso
PDU-MP-012 1 Las bajas de personal se suscitan, o se dan, por Areas de  |Baja de Personal
separacion voluntaria, despido justificado, PRODEUR

vencimiento del término del contrato o
nombramiento.

PDU-MP-012 2 El trabajador se presenta con su renuncial Despacho del |Baja de Personal
voluntaria dirigida al titular de la PRODEUR con| Procurador
anticipacién de 8 dias como minimo a la fecha
que deba surtir efectos, este procedimiento es
aplicado también en caso de la licencia sin goce|
de sueldo; no asi en las diversas causales de baja
imputables a los trabajadores en las que 3e
establece un proceso atendiendo a la ley de
responsabilidad a los servidores publicos y las
condiciones generales de trabajo. En estos casos
se levantara un Acta Administrativa con el apoyo
del Area Juridica.

PDU-MP-012 3 Son requisitados los formatos de baja a las|Direccién de |Baja de Personal
diferentes instancias para que sean suspendidos|Admoén. Dpto.
los derechos y prerrogativas de los empleados. Recursos
Humanos
PDU-MP-012 4 Se revisa el periodo laborado para efectuar el|Direccion de |Baja de Personal

pago del finiquito correspondiente el cual puede|/Admoén. Dpto.
incluir parte proporcional de aguinaido, dias que|Recursos
se adeuden por concepto de salario y vacaciones{Humanos
segun corresponda.

PDU-MP-012 5 Procede a capturar las modificaciones e imprimirlArchivo Baja de Personal
la presentacién definitiva de las ndminas.

Manual de Procedimientos. Guadalajara Jalisco a 20 de Septiembre de 2002.
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Procuraduria de Desarrollo Urbano.

Gobierno del Estado de Jalisco

Hoja 1/1

Nombre del Proceso Elaboracion de Nominas Cédigo PDU-MP-013
Direccién Generat  Direccién de Administracion.
Cédigo No. Descripci6n de la Actividad Puesto y Area Proceso
PDU-MP-013 1 Se actualizan movimientos de personal (altas,|Dpto. Elaboracion de
bajas, licencias, permisos e incidencias en efiRecursos Nominas.
control de asistencias). Humanos
PDU-NF-013 2 Se revisan las modificaciones de las tarifas paralDpto. Elaboracion de
actualizar céalculos de impuestos ( ISR e ISPT ). Recursos Nominas.
Humanos
PDU-MP-013 3 Se elaboran borradores de ndémina y relacién de{Dpto. Elaboracion de
honorarios con los ajustes que se deriven deRecursos Nominas.
movimientos de personal. Humanos
PDU-MP-013 4 Se pasa a revision. Subdireccion  |Elaboracion de
‘ Recursos Nominas.
Financieros y
_|Contabilidad
PDU-MP-013 5 Procede a capturar las modificaciones e imprimir|Dpto. Elaboracion de
ia presentacién definitiva de ias nominas. Recursos Nominas.
Humanos
PDU-MP-013 6 Pasa a revision con el Director Administrativo y sa|Direccion de  |Elaboracién de
recaba la firma correspondiente. Administracién. Nominas.
PDU-MP-013 7 Se elaboran y revisan ios cheques. Subdireccién  |Elaboracién de
Recursos Nominas.
Financieros y
Contabilidad
PDU-MP-013 9 Se recaba las firmas de los cheques, recibos y[Subdireccion |Elaboracion de
noéminas. Contable Nominas.
PDU-MP-013 10 Se procede al pago, depositando en las cuentas|Subdireccion  |Elaboracion de
de débito y pagando los cheques a quienes noiContable Nominas.
manejan cuenta.
PDU-MF-013 11 Se recaban las firmas del personal y se entregan|Dpto. Elaboracion de
los recibos de néminas. Recursos Nominas.
Humanos
PDU-MP-013 12 Se archiva consecutivo de ndminas y pélizas. Dpto. Elaboracion de
Recursos Nominas.
Humanos y
Subdireccion
Contable
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11.-Contabilidad

y
Control Presupuestal.
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Procuraduria de Desarrollo Urbano.

Gobierno del Estado de Jalisco

Nombre del Proceso  Contabilidad y Control Presupuestal ___Cddigo PDU-MP-014
Direcciér: General  Direccion de Administracion Hoja 171
Codigo No. Descripci6n de la Actividad Puesto y Area Proceso
PDU-MP-014 1 El proceso inicia con cualquier tipo de pago queDirector Contabilidad y Control
se ejerce del gasto corriente autorizado para eliAdmén. Presupuestal
periodo en cuestion.
PDU-MP-014 2 Autorizacion de pagos previo conocimiento del Subdireccion Contabilidad y Control
titular, turna a la secretaria el Dcto. Para la de Rec. Presupuestal
elaboracion del cheque. Financieros y
Contabilidad.
PDU-MP-014 3 Elabora cheque en base a documento. (Factura,Secretariade |Contabilidad y Control
Orden de pago, nomina, etc.) Admon. Presupuestal
PDU-MP-014 4 Revisa cheque, poliza y anexos, firmando en laSubdireccién |Contabilidad y Control
poliza y turna a la direccion de Admon. de Rec. Presupuestal
Financieros y
Contabilidad.
PDU-MP-014 5 Revisa y Firma cheque , asi como anexos y turnaDirector Contabilidad y Control
al procurador. Admon. Presupuestal
PDU-MP-014 6 Revisa autoriza y firma cuadros comparativos y|Procurador de [Contabilidad y Control
recibos y firma cheque, turna a la secretaria de{Desarrollo Presupuestal
Direccion de Admon. Urbano.
PDU-MP-014 7 Efectua pago y revisa documento. Secretariade  |Contabilidad y Control
Admoén. Presupuestal
PDU-MP-014 8 Revision de datos y codificacion. " |Oficina de Contabilidad y Control
Contabilidad  |Presupuestal
PDU-NP-014 9 Revisa y captura en sistema contable, asi comoSubdireccién |Contabilidad y Control
archivo de documentos. de Rec. Presupuestal
Financieros y
Contabilidad.
PDU-MP-014 10 Registra en afectaci6n presupuestal. Subdireccion  |Contabilidad y Control
de Rec. Presupuestal
Financieros y
Contabilidad.
PDU-MP-014 11 Imprime reportes de Edos. Financieros y conirolSubdireccién Contabilidad y Control
presupuestal de Rec. Presupuestal
Financieros y
Contabilidad.
PDU-MP-014 12 Revisa y concilia ambas fuentes, presupuesto yDireccién de  {Contabilidad y Control
contabilidad y firma. Administracién |Presupuestal
PDU-MP-014 13 Revisa y Firma. Procurador de |Contabilidad y Control
Desarrollo Presupuestal
Urbano.
PDU-MP-014 14 Se envia a SEFIN (Secretaria de Finanzas). Subdireccién  [Contabilidad y Control
de Rec. Presupuestal
Financieros y
Contabilidad.
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12.-Recursos Materiales.
(Procesos)
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Procuraduria de Desarrollo Urbano.
Gobierno del Estado de Jalisco

Nombre del Proceso  Compras Cédigo PDU-MP-015
Direccién General  Direccién de Administracion. Hoja 1/1
Cédijo No. Descripci6n de la Actividad Puesto y Area Proceso
PDU-MP-015 1 Por necesidades de materiales y suministros,|Areas de Compras
elabora la requisicién de material. PRODEUR..
PDU-MP-015 2 Recursos materiales recibe requisicion y verifiza|Depto. de Compras
existencia en almacén. Recursos
Materiales.
PDU-MP-015 3 Requisicion a Archivo. Depto. de Compras
Recursos
Materiales.
PDU-MP-015 4 De existir material, se requisita salida y surte. Depto. de Compras
Recursos
Materiales.
PDU-MP-015 5 De no existir se pide autorizacién para compra. Depto. de Compras
Recursos
Materiales.
PDU-MP-015 6 El Director de Admén. Autoriza la compra directa.  |Direccion de  |[Compras

Administracion.

PDU-N®-015 7 Recursos Materiales efectia cotizaciones y|Depto. de Compras
elabora cuadro comparativo. Recursos
Materiales.
PDU-MP-015 8 Verifica mejor oferta y caracteristicas y tiempo de|Depto. de Compras
entrega.. Recursos
Materiales.
PDU-MF-015 9 Elabora orden de compra ¢ servicio. Depto. de Compras
Recursos
Materiales.
PDU-MP-015 10 La Direccion Admva. Firma cuadro ce|Depto. de Compras
cotizaciones y orden de compra. Recursos
Materiales.
PDU-MP-015 11 Se Ordena se realice el pedido ¢ Ia operacion. Depto. de Compras
Recursos
Materiales.
PDU-MP-015 12 Recursos Materiales turna la orden de compra al|Depto. de Compras
proveedor y pacta la recepcién del bien. Recursos
Materiales.
PDU-MP-015 13 Recibe mercancia y factura para revisién y pago. Depto. de Compras
Recursos
Materiales.
Manual de Procedimientos. Guadalajara Jalisco a 20 de Septiembre de 2002.
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Procuraduria de Desarrollo tJrbano.

Gobierno del Estado de Jalisco

Nombre def Proceso  Adquisiciones Mayores. __Cddigo PDU-MP-016
Direcciéa General  Direcclén de Administracion. Hoja an
Codigo No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Proceso
PDU-MP-016 1 Programa de Adquisicion, en base a presupuesto|Direccién de  |Adquisiciones
autorizado, se inicia proceso. Administracion jmayores.
PDU-MP-016 2 Convocar a la Comisién de Adquisiciones. Direccion de |Adquisiciones
Administraciéon |mayores.
PDU-MP-016 3 Conoce Bases y acepta proceso. Comision de |Adquisiciones
Adquisiciones. [mayores.
PDU-MP-016 4 Segin monto se determina si es concurso 6| Comisién de |Adquisiciones
licitacion, en el ultimo caso se hara si rebasa| Adquisiciones. |mayores.
14,300 salarios minimos generales en la Zona ce
Guadalajara.
PDU-MP-016 5 Elaboracion de Bases. Direccién de |Adquisiciones
. Administraciéon imayores.
PDU-MP-016 6 Publicacion de convocatoria ¢ invitaciones. Direccion de |Adquisiciones
Administracion [mayores.

PDU-MP-016 7 Reciben convocatoria 6 invitacion. Proveedores |Adquisiciones
mayores.

PDU-MP-016 8 Preparan propuestas técnicas, econdmicas —y Proveedores |Adquisiciones
acreditacion. mayores.

PDU-MP.016 9 Preparacion del Evento. (Concurso 6 Licitacion). Direccion de  |Adquisiciones
Administracién [mayores.

PDU-MP-016 10 Convocatoria en funcién a bases. Direccibn de  jAdquisiciones
Administracion |mayores.

PDU-MP-016 1 Desarrolio del Evento. Direccién de  |Adquisiciones
Administracién |mayores.

PDU-MP-016 12 Fallo de Adjudicacion. Direcciéon de  |Adquisiciones
Administracién |{mayores.

PDU-MP-016 13 Eilaboracion de Orden de Compray contrato. Departamento |Adquisiciones
de Recursos  jmayores.

Materiales.

PDU-MP-016 14 Recibe orden de compra, firma y contrato. Proveedores  |Adquisiciones
mayores.

PDU-MP-016 16 Surte el Pedido. Proveedores  |Adquisiciones
mayores.

Manual de Procedimientos.
Direccidén de Administracion.

Guadalajara Jalisco a 20 de Septiembre de 2002.
PRODEUR.
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Procuraduria de Desarrollo Urbano.
Gobierno del Estado de Jalisco

Nombre del Proceso  Control de Vehiculos Cédigo PDU-MP-017
Direccion General  Direccitn de Administracion. Hoja an
Codigo No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Procesos
PDU-M?>-017 1 Presentan oficio de comision y solicitan vehiculo Areas de  |Control de Vehiculos
Admén.
PDU-MP-017 2 Verifica disposicién de unidades dentro del aeal Dpto.de |Control de Vehicuios
respectiva Recursos
Materiales.
PDU-M™-017 3 Determina la unidad para asignacion. Dpto. de Control de Vehiculos
Recursos
Materiales.
PDU-MP-017 4 Revisa estado fisico. Dpto. de Control de Vehiculos
Recursos
Materiales.
PDU-MP-017 5 Procede a capturar las modificaciones e imprimir|Dpto. de Control de Vehiculos
la presentacion definitiva de ias néminas. Recursos
Materiales.
PDU-MP-017 6 Entrega unidad a la persona comisionada Dpto. de Control de Vehiculos
Recursos
Materiales.
PDU-MP-017 7 Al regreso revisa unidad y libera resguardo. Dpto. de Control de Vehiculos
Recursos
Materiales.
PDU-MP-017 8 las unidades que no son asignadas son revisadas|Dpto. de Control de Vehiculos
a diario. Recursos
Materiales.
PDU-MP-017 9 El viernes de cada semana se carga combustible. |Dpto. de Control de Vehiculos
Recursos
Materiales.
PDU-MP-017 10 En base a reportes de usuario y resguardantes se|Dpto. de Control de Vehiculos
envian a mantenimiento correctivo, en atencién a|lRecursos
carnet de servicios, se envian a mantenimientos|Materiales.
preventivos y de conservacién, elaborando en
ambos casos orden de servicio.
PDU-MP-017 11 Prepara unidad en base a la orden de servicio. Dpto. de Control de Vehiculos
Recursos
Materiales.
PDU-MF-017 12 Entrega unidad , factura y orden de servicio. Taller Control de Vehiculos
PDU-MP-017 13 Revisa unidad y entrega para pago. Dpto. de Control de Vehiculos
Recursos
Materiales.
PDU-MP-017 14 Entrega unidad y entrega factura original paraTaller Control de Vehiculos
pago.
Manual de Procedimientos. Guadalajara Jalisco a 20 de Septiembre de 2002.
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Procuraduria de Desarrollo Urbano.

Gobierno del Estado de Jalisco

Nombre def Proceso Aimacén

Direccién General

Direccién de Administracién.

Cédigo

PDU-MP-018

Hoja 1/1

Cédigo

Descripcidn de Ia Actividad

Puesto y Area

Procesos

PDU-M®°-018 1

Revision periddica de stocks minimos.

Direccion
Administracion

Almacén

PDU-IMP-018 2

Previsién de necesidades de material

Dpto. de
Recursos
Materiales.

Almacén

PDU-MP-018 3

Proceso de Compra

Dpto. de
Recursos
Materiales.

Almacén

PDU-MP-018 4

Recepcién de materiales, acomodo y registro.

Dpto. de
Recursos
Materiales.

Almacén

PDU-MP-018 5

Solicitan material periddicamente.

Areas de
PRODEUR

Almacén

PDU-MP-018 6

Recibe y revisa requisicion de material.

Dpto. de
Recursos
Materiales.

Almacén

PDU-MP-018 7

Elabora salida de almacén.

Areas de
PRODEUR

Almacén

PDU-MP-018 8

Recibe Material.

Areas de
PRODEUR

Almacén

PDU-MP-018 9

Firma de Recibido.

Areas de
PRODEUR

Almacén

PDU-MP-018 10

Archivo

Dpto. de
Recursos
Materiales.

Almacén

PDU-MP-018 1"

Registra entradas y salidas en sistema.

Dpto. de
Recursos
Materiales.

Almacén

PDU-MF-018 12

Elabora
saldos.

reportes periddicos de existencias |

Dpto. de
Recursos
Materiales.

Almacén

PDU-MP-018 13

Recibe reporte.

Dpto. de
Recursos
Materiales.

Almacén

Manual de Procedimientos.
Direccion de Administracion.
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Procuraduria de Desarrolic Urbano.

Gobierno del Estado de Jalisco

Nombre del Proceso Inventario de Activo Fijo. Cédigo PDU-MP-019
Direccion General  Direccion de Administracion. Hoja
Codigo No Descripcion de la Actividad Puesto y Area Proceso
PDU-MP-019 1 Adquisicion de Activos Fijos Direccion de  {inventario de Activo
Admon. Fijo.
PDU-MP-019 2 Da de alta en inventario de activo fijo, asignandojDepto. De Inventario de Activo
clave. Recursos Fijo.
Materiales
PDU-MP-019 3 Elabora Resguardo al usuario. Dpto. de Inventario de Activo
Recursos Fijo.
Materiales.
PDU-MP-019 4 Recibe el activo fijo para su uso y firma|Servidor Inventario de Activo
resguardo. Publico Fijo.
PDU-MP-019 5 Actualiza cualquier cambio. Depto. De inventario de Activo
' Recursos Fijo.
Materiales
PDU-MP-019 6 Al fin de cada aflo (Diciembre), realiza nuevo|Dpto. de Inventario de Activo
Inventario. Recursos Fijo.
Materiales.
PDU-MP-019 7 Actualizacion y cambios.. Dpto. de Inventario de Activo
Recursos Fijo.
Materigles.
PDU-MP-019 8 Revisa Firma Direccién de  |inventario de Activo
Admon. Fijo.
PDU-MP-019 9 Autoriza y Firma Procurador de {Inventario de Activo
Desarrollo Fijo.
Urbano.
PDU-MP-019 10 Archivo Dpto. de Inventario de Activo
Recursos Fijo.
Materiales.

an
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Procuraduria de Desarrollc Urbano.
Gobierno del Estado de Jalisco

"MANUAL DE PROCEDIMIENTOS"

Expedido en la
“Procuraduria de Desarrollo Urhano”
a los 20 dias del mes de Septiembre: del 2002.

Arg. Ernesto Jaime Cuevas Adame.
Procurador de Desarrollo Urbano.

Manual de Procedimientos. Guadalajara Jalisco a
Direccion de Administracion.

20 de Septiembre de 2002.
PRODEUR.



Procuraduria de Desarrolle Urbano.
Gobierno del Estado de Jalisco

Despacho del Procurador

Encargado del Despacho Arg. Emesto Jaima Cuevas Adame. Ext. 102
Secretaria Privada Veronica del Carmen Espejo Ibarra. Ext. 104
Direccion Juridica

Director Juridico Lic. Juventino Lamas Guzman. Ext. 111
Subdireccion de Calificacion y Seguimiento. Lic. Roberto Castro Palomino. Ext. 113
Subdireccion de Acciones Juridicas. Lic. J.Jes(s Basulto Godinez. Ext. 110
Depto. de Dictaminacion y Convenios. Lic. José Luis Zavala Gaeta. Ext. 110
Ofna. Calificadora de Procedencias.

Lic. Vanessa lizeth Flores Pérez. Ext. 110

Direccion de Estudios Técnicos

Director de Estudios Técnicos Arq. Enrique Bracamontes Aceves. Ext. 105
Depto. de Control y Ver. De Prog. Arg. Irma Dolores Mendoza Moreno. Ext. 117
Depto. de Control Cartografico. Arq. Leticia Reyes. Ext. 117
Depto. de Revicidn y Seg. De Planes y Prog. Arq. Maria Dolores Guillen Solis. Ext. 117
Depto. de Control y Ver. Int. Del Edo. Arg. Ismael Garcia Aguilar. Ext. 117
0fna. de Sequimiento y Control dz Planes. Arg. Marcos Rodriguez. Ext. 117

Diraccion Jde Cap. Ciudadana, Inf. y Difusion =~ =

Director de Cap. Ciudadana, Inf. y Difusion. Ing. Raul Weeks. Ext. 107
Depto. de Capacitacion Ciudadana. Arg.Leticia Rivera. Ext. 116
Depto. de Difusion y Comunicacion. Ldi.Gabriela Velasquez Ext. 116
Ofna. de Capacitacion. Arg.Daniel Meza Rivas Ext. 116
Ofna. de Lifusion. Profa.Ma.Gpe.De Los Dolores Luna Ext. 116

Diraccién de Administracion.

Director de: .\dministracién. Lep. José de Jesus Olivares Luna Ext. 104
Subdireccidr: de Recursos Financieros y Contab. Lep.Maria de la Cruz Garcia Coronado. Ext. 118
Depto. de Recursos Humanos. Lep.Blanca Estela Lopez Castafieda. Ext. 118
Depto. de Recursos Materiales. Lep.Alonso Rojo. Ext. 103
Ofna. de Contabilidad. Cesar LOpez Esteva. Ext. 103

Direccién ¢ie Reg. Y. Ord. De Centros de Pob.

Director de Reg. Y Ord. De Centros de Pob. Arg. Enrique Hurtado Azuara. Ext. 113
Subdireccién de Regularizacion Z.M. Arq. 1. Gerardo Monroy R. De A. Ext. 113
Subdireccion de Regulacién Interior del Edo. Arg. Leobardo Mendoza Garcia. Ext. 113
Depto. de Concertacidn. Lic. Antonio Gandara Cornejo. Ext. 113
Ofna. de Integracidn. Ing.Efrain Albertc Aguinaga Ext. 115
Ofna. de Dictaminacién y Seguimiento Area M. Ing. Arturo Diaz Villasefior Ext. 115
0fna. de Conv. Para la Urbanizacion Progresiva. Lic. Javier Rios Santoyo Ext. 115
Ofna. de Accion Municipal. Arg. Rodolfo Vaca Garcia Ext. 115
Direccion de Gestion; Patrimonio y Apoyo O,

Director de Gestién, Patrimonio y Apoyo O. Arg. Enrique hurtado Azuara Ext. 105
Subdireccidn de Proteccion del Pat.Cult. Arg. Arabella Gonzalez Huezo. Ext. 109
ISubdireccion de Gestién y Apoyo Operativo. Arg. Ricardo Reynaga Garcia Ext. 120
Ofna. de Verificacion Patrimonial. Arg. Roberto Orozco Ext. 109
Ofna. de Gestion. Arg. Martin Jiménez Omelas Ext. 119
Ofna. de Informatica. Ing. Pedro DomingLez Ext. 108
Ofna. de Archivo. Claudia Josefina Bracamontes

Vigilancia. DSPG Ext. 122
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