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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 Gobiemo 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 Municipal de Guadalajara.

Este documento estd sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,
en la estructura organica o bien en algin 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 intermo 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 Innovaciéon Gubernamental
Departamento de Gestion 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 aifo en que se elabor6 la 12 version del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

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

Version: Ndamero 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: Cdédigo asignado al Manual de Procedimientos vy
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), numero 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 informativo, cuyos objetivos son:

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

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 informacién, 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 descripcion del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

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

Desarrollo de las sesiones del Pleno del | SEGEN-ENAY-P-01-01

Ayuntamiento

Elaboracién, integracion y publicacion de | SEGEN-ENAY-P-01-02 9 NO
las Actas de las sesiones del Pleno de

Ayuntamiento

Generacion y turno de los oficios y | SEGEN-ENAY-P-01-03 11 NO

comunicados tendientes a la ejecucion de
acuerdos del Pleno del Ayuntamiento

Elaboracion de estadisticas de la [ SEGEN-ENAY-P-01-04 13 NO
asistencia de Regidores
Elaboracion, visto bueno y publicacion de | SEGEN-ENAY-P-01-05 15 NO

la Gaceta Municipal

Cddigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de version (00), y
namero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

eclo®

Fin de diagrama de flujo

Actividad

&

Decision exclusiva

‘!lF

Flujo de secuencia
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Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Enlace con el Ayuntamiento

Area:

Logistica de Sesiones del Pleno

Procedimiento:

Desarrollo de sesiones del Pleno del Ayuntamiento

Cédigo de procedimiento:

SEGEN-ENAY-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

23 de Marzo de 2021

Persona que Elaboré:

Carlos Francisco Garcia Castellanos

Responsable del area que
Reviso:

Fernando Quezada Boyzo

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Monica Ruvalcaba Osthoff

Firmas:

<.

Fecha de Autorizacion:

23 de Marzo de 2021

Persona que Elaboré: %
Carlos Francisco Garcia Castellanos

Responsable del area que Revis

Fernando Quezada Bo
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Logistica de Sesiones del Pleno

Desarrollo de sesiones del Pleno del Ayuntamiento SEGEN-ENAY-P-01-01
Directora del Area

(Recibe fa informacion por parte del )
Presidente Municipal y dal

Secretarie General de cuando se

9 realizard la sesidn, v

«

Realiza oficio de convocatoria

¥

nirega oficios af Secretariv General
pata firmas.

4

Envia convocatorias a os regidores.

[ No¥ficaala Direcciénde |
Transparencia y Buenas Praclicas,
| para I8 publicacion en el portal

!

[Notifica a Ia Diteccién de Relaciones)
Pablicae, Unidad de Sade Edllicia y
| Coordinacibn de Comunicacion.

.

Enfrega Orden de! Dia a los
Regidores v documsniacion a
revisar durante ia sesidn.

v

eiebora guion pare e Preskiante
! fMunicipal y Secretario Generat, |

é ESperar & gue oumiente 1a $axide.

Recibe MW en WMO }1
&fChivo eleckbnics

>

| Preparacion de oficios de tumo |

| | fogistico durantie Ia sesidn def Pieno

Presta asesoria jutigica y apoyo
del Ayuntamianto,

L




Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Enlace con el Ayuntamiento

Area:

Actas del Ayuntamiento

Procedimiento:

Elaboracién, integracion y publicacion de las Actas
de las Sesiones del Pleno del Ayuntamiento

Cédigo de procedimiento:

SEGEN-ENAY-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

23 de Marzo de 2021

Persona que Elaboro:

Carlos Francisco Garcia Castellanos

Responsable del area que
Reviso:

Fernando Quezada Boyzo

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Monica Ruvalcaba Osthoff

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

23 de Marzo de 2021

e P

Persona que Elaboré:

Carlos Francisco Garcia Cdstellanos

Responsable del area que R&so/

Fernando Quezada Boyzg

Titular del la dependencia que Autoriza: Monjca Ruvalcaba Osthoff
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Actas del Ayuntamiento

Elaboracion, integracion y publicacion de las Actas de las SEGEN-ENAY-P-01-02
sesiones del Pleno del Ayuntamiento

Area de Actas

Grabado de Ia sesidn del
Pteno

[ Recopiia informacién |

Realiza la transcripcion ]
este nografica

{ imprime el acla |

| Realiza ta sintesis def acta |

(Envia el acta a revision de )
» los integrantes del Pleno del
jento
-
=B =
v = v -
Realiza a6 ecaba las firrnas a
modificaciones ] fos integrantes del
adecuadas Plene del
Ayuntamiento en el
\_ Ajfa W
% a foliar cada)
una de {as fojas que

integran las actas ya
firmadas, asf como
tos dictamenes
aprobados en cada
sesion del

\_ Ayuntamiento. J

[ Eiabora dos juegos |
de copias de las
|_actas y dictdmenes: |

v

(Envia a empastar ef |
juego original asi
_como Ias copias ]

v

[ Envia empastado |
original y copia al
| Archivo Municipal |

v

(" Archiva empastado |
del acta para su

e A
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Coordinacioén o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Enlace con el Ayuntamiento

Area: Seguimiento de Resoluciones del Ayuntamiento

Generacion y turno de los oficios y comunicados
Procedimiento: tendientes a la ejecucion de acuerdos del Pleno del
Ayuntamiento

Cdédigo de procedimiento: |SEGEN-ENAY-P-01-03

Fecha de Elaboracion: 23 de Marzo de 2021

Persona que Elaboré: Carlos Francisco Garcia Castellanos

Responsable del area que

Reviso: Fernando Quezada Boyzo

Titular del la dependencia

que Autoriza: Monica Ruvalcaba Osthoff

Fecha de Autorizacion:
Firmas:
23 de Marzo de 2021
NS
SRS SRR % Responsable del area que Revis6:
Carlos Francisco Garcia Cdstellanos Fernanc&g aBogzo
FarL®

Titular del la dependencia que Autoriza: Ménica Ruvalcaba Osthoff
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Seguimiento de Resoluciones del Ayuntamiento

Generacion y turno de oficios y comunicados tendientes a
la ejecucién de acuerdos del Pleno del Ayuntamiento

SEGEN-ENAY-P-01-03

Area de Seguimiento

rRevisar Ia version estenografica de |
Ia sesidn inmediae anterior del
Pieno det Ayuntamiento

v

Verificar el exaclo wamite que
aprobo el Pleno del Ayuntamiento

v

(Genera oficios coffespondiente para)
nolificar a las instancias
compseilentes, lo exactamente
aprobade por el Pieno del
\_ _Avuntamiento de Guadaiagiara /

.

~

Notifica los oficios generados

v

(Reafiza el seguimiento a los oficios |

que se remiters por parte de iag
dependencias 0 entidades

E mvolucradas p

v

Realiza informe mensual

.

Envia informe a la Secretaria
General
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Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Enlace con el Ayuntamiento

Area: Seguimiento de Resoluciones del Ayuntamiento

Procedimiento: .
regidores

Elaboracion de estadisticas de la asistencia de

Cédigo de procedimiento: |SEGE-ENAY-P-01-04

Fecha de Elaboracion: 23 de Marzo de 2021

Persona que Elaboré: Carlos Francisco Garcia Castellanos

Responsable del area que

Reviso: Fernando Quezada Boyzo

Titular del la dependencia

que Autoriza: Monica Ruvalcaba Osthoff

Firmas:
23 de Marzo de 2021

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré:

Responsable del “ea,_a_f,@%év.so;
Carlos Francisco GarcfCastellanos ~ |Fémando Qu v

L A

Titular del la dependencia que Autoriza: Ménica Ruvalcaba Osthoff
,/4 /// g
g
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Seguimiento Estadistico del Ayuntamiento

Elaboracion de estadisticas de la asistencia de regidores

SEGEN-ENAY-P-01-04

Area de Seguimiento

Verifica la asistencia de fos
Regidores a las sesiones ddl Pleno
de! Ayuntamiento

Y

(" Realiea oficio afa Direccion de )
Transparencia y Buenas Praclicas
informando sebre 1a asistencia de

fos Regidores a las diferentes
\__ Sediones del Avuntamiento,

Realiza oficio a la Direccion de
Transparencia y Buenas Praclicas
informando sobre ks juskficaciones

de ausencias de ios Regidores

Envia oficios a la Direccion de

Transparencia y Buenas Practicas
W i v,
Archiva oficios de acuse
v

O
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Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Enlace con el Ayuntamiento

Area:

Gaceta Municipal de Guadalajara

Procedimiento:

Elaboracion, visto bueno y publicacién de la Gaceta
Municipal

Cddigo de procedimiento:

SEGE-ENAY-P-01-05

Fecha de Elaboracion:

23 de Marzo de 2021

Persona que Elaboré:

Carlos Francisco Garcia Castellanos

Responsable del area que
Reviso:

Fernando Quezada Boyzo

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Monica Ruvalcaba Osthoff

Firmas:

Y

Fecha de Autorizacion:

23 de Marzo de 2021

Persona que Elaboro:

Carlos Francisco Garcia Castellanos

Fernando Q

—

Titular del la dependencia que Autoriza: Monica Buvgl’caba Osthoff
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“Gaceta icipal de Guadal Ja _
Elaboracién, visto bueno y publicacion de la Gaceta SEGEN-ENAY-P-01-05
Municipal

Directora del Area

Revision de dicidmenes aprobados para sy
publicacion en la Gaceta

\
[ Incorporacion
de modificaciones aprobadas por ¢l Pleno,

para la respectiva publicacién. J

r R
Envio dictamen con mosficaciones a la comision
ediforial para revisién.

\, P,

v

.
Recibida fa version final, se indica su publicacién exn

fa Gaceta Municipal.

1 3
4 'L ™\
Envio de gjomplares de 8 Gaceta Municipal a las
dependencias correspondientes.

\, J, J
i '
En su £aso, envio de ejemplares de Ia Gaceta
Municipat a autoridades de oiros ambitos de

gobierno o pariticulares,
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3. Glosario

Dictamen: informe redactado y firmado por uno o varios especialistas o personas
autorizadas en la materia.

Estenografico: Método de escribir utilizando ciertos signos especiales que permiten
hacerlo a gran velocidad.

Ficha técnica: Es un documento que resume el funcionamiento y otras caracteristicas de un
componente con el suficiente detalle para ser utilizado por un ingeniero de disefio y disefiar
el componente en un sistema.

Foja: Sinénimo de hoja se usa habitualmente en el 1éxico juridico para individualizar
numéricamente un determinado documento, escrito o resolucion juridica en un expediente.

Gaceta Municipal: Es el organo Oficial de publicacion y difusion del Municipio de
caracter permanente, cuya funcidn consiste en dar publicidad a las disposiciones que se
encuentran especificadas en este propio ordenamiento y en la normatividad correspondiente
a fin de difundirlas entre la poblacion que sean aplicadas y observadas debidamente.

Pleno del Ayuntamiento: El Pleno, integrado por todos los concejales y presidido por el
alcalde, es el 6rgano de méaxima representacion politica de los ciudadanos en el gobierno
municipal.
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4. Autorizaciones

Mtro. Victor Ma | Sanchez Orozco

Titular de la q,écre%aria General

Lic. g’%ma

Titular

R
de la Direccion de Enlace Administrativo

Ing. Saul Eduardo Jiménez Camacho Mtro. Alejandro lfhiguez Vargas
Titular de la Direccion de Titular de la Jefatura de Departamento
Innovacién Gubernamental de Gestion de la Calidad

La presente hoja forma

de la Secretaria General, SEGEN-ENAY-MP-01-0321, Fecha de elaboracion: Marzo 2017,

Fecha de actualizacion:

parte del Manual de Procedimientos del Despacho del Secretario

Marzo 2021 Version: 01
18
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