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A. Presentacion

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

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a
seqguir 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 Innovacion 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 ano en que se elabord la version Inicial del
manual.

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

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

Cédigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracién o 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 Coédigo 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 la consecucion de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la divisién del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempeno.

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 visidn integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcidon 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 continua
en los procedimientos.
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1.Inventario de procedimientos

Procedimiento Caddigo Pag. SGC

Desarrollo de las sesiones del Pleno

del AYuntamiento SEGEN-ENAY-P-00-01 | 7 | NO

Elaboracion, integracién y publicacion
de las Actas de las sesiones del Pleno | SEGEN-ENAY-P-00-02 9 NO
de Ayuntamiento

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

SEGEN-ENAY-P-00-03 | 11 NO

Elgboragi()n del gstadisticas de las SEGEN-ENAY-P-00-04 | 13 NO
asistencias de Regidores

Elaboracion, visto bueno y publicacion
de la Gaceta Municipal

SEGEN-ENAY-P-00-05 | 15 NO

Cédigo del procedimiento

Codigo 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), numero de versién (00), y
numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Simbolo Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

| @000

Flujo de secuencia

[ J Actividad
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Identificacion Organizacional I

Coordinacion o

. Secretaria General
Dependencia:

Direccion: Enlace con el Ayuntamiento

Area: Logistica de Sesiones del Pleno

Desarrollo de las sesiones del Pleno del

Procedimiento: Ayuntamiento

Cadigo de procedimiento: |sEGEN-ENAY-P-00-01

Fecha de Elaboracion: 26 de Abril 2022

Persona que Elaboré: Carlos Francisco Garcia Castellanos

Responsable del area que

Revisé: Fernando Quezada Boyzo

Titular del area que Monica Ruvalcaba Osthoff

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: : area que Reyiso: _ .
l L | P Y4 /
— AT Tecckzgé

Titular del area que Autoriza: )

— ————

e
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Diagrama de Flujo
Desarrollo de sesiones del Pleno del Ayuntamiento

Logistica de Sesiones del
Pleno

Presidente Municipal y del Secretario

Recibe Ia informacion por parte del
General de la fecha a realizarla sesion del

Pleno.

v

Realiza oficio de convocateria ]

v

[ Entrega oficios al Secretario General para

firmas.

v

Envia convocatoria a los regidores.

v

>
Notifica a la Direccion de Transparencia y
Buenas Practicas, para la publicacion en &l

portal.
5 J

v

Notificar a 1a Direccion de Relaciones
Publicas, Unidad de Sala Edilicia y

L Coordinacion de Comunicacion. ?

~

v

( Se realizan las modificaciones.

J Entrega orden del dia a io3 regidores y

'decumeniadén a revisar durante 13 sesion.

v

Elabora guion para el Presidente Municipal
y Secretario General

electronico.

v

( Preparacién de oficios de turnos.

v

Prestacién de asesoria juridica y apoyo
logistico durante 1a sesion del Pleno del
Ayuntamiento

[ Recibe iniciativas en documento y archivo

—
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Identificacién Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Enlace con el Ayuntamiento

Area:

Actas del Ayuntamiento

Procedimiento:

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

Cddigo de procedimiento:

SEGEN-ENAY-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

26 de Abril 2022

Persona que Elaboro:

Carlos Francisco Garcia Castellanos

Responsable del area que
Revisé:

Fernando Quezada Boyzo

Titular del area que
Autoriza:

Monica Ruvalcaba Osthoff

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2022

Persona que
Elaboré: %

Responsable del
area que iso:

Titular del area que Autoriza:

27 ey
%/ﬂ
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Diagrama de Flujo
Elaboracion, integraciéon y publicacion de las Actas de
las Sesiones del Pleno del Ayuntamiento

Actas del Ayuntamiento

L Grabado de 13 sesidn del Pleno.

v

Recopilacién de informacion.

v

Realiza la transcripcion estenografica.

v

[ Envia el acta a revision de los integrantes
del Pleno del Ayuntamiento.

e N \—

[ Se realizan las modificaciones.

2 El acta es aprobada po
todos los integrantes delf

Recaba las firmas a los integrantes del

Pleno del Ayuntamiento en el acta.

. S

v

Procede 3 foliar cada una de las fojas qvew
integran 1as actas ya firmadas, asi como los
dictamenes aprobados en cada sesion del

Ayuntamiento
. ,

v

rEiat}crar dos juegos de copias de las ac:asﬁ
y dictamenes.

. >

v .

Enviar a empastar el juego original asi como
las copias.

" 7

v

Enviar empastado original ¥y copia al Archive
Funicipal.

. A

v

Archiva empastado del acta para su
posterior consulta.
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Identificacién Organizacional |

Coordinacion o

. Secretaria General
Dependencia:

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

Cadigo de procedimiento:  |SEGEN-ENAY-P-00-03

Fecha de Elaboracion: 26 de Abril 2022

Persona que Elaboro: Carlos Francisco Garcia Castellanos

Responsable del area que

A Fernando Quezada Boyzo
Reviso:

Titular del area que Monica Ruvalcaba Osthoff

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2022
Persona que ‘ Responsable del
3 area que Rew
Elaboro: ) ,.f'—~ Y

Titular del area que Autoriza:

=

- =
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Diagrama de Flujo
Generacion y turno de los oficios y comunicados

tendientes a la ejecucidén de acuerdos del Pleno del SEGEN-ENAY-P-00-03
Ayuntamiento

Seguimiento de resoluciones del
Ayuntamiento

la sesidn inmediata anterior del

Revisar la versién estenografica de
Pleno del Ayuntamiento

[ Realizar las modificacicnes ;Tiene cambics?

ol verificar el exacto tramite que
aprebo el Plenc del Ayuntamiento
. o

v

( Generar oficics correspondientes )
para notificar a las instancias
competentes, 10 exactamente
aprobadc por el Pleno del
\_ Ayuniamiento de Guadalgjara

-

Notificar los oficios generados

7~ o . oY
Reailizar el seguimiento a les oficios

que se remilen por parte de ias

dependencias o entidades
involucradas

B

Realizar informe mensual

.

Enviar informe a la Secretaria
General

A

-
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Secretaria General
Dependencia:

Direccion: Enlace con el Ayuntamiento

Area: Seguimiento de Resoluciones del Ayuntamiento

Elaboracion de estadisticas de la asistencia de

Procedimiento: Regidores

Codigo de procedimiento:  |SEGEN-ENAY-P-00-04

Fecha de Elaboracion: 26 de Abril 2022

Persona que Elaboré: Carlos Francisco Garcia Castellanos

Responsable del area que

Revisé: Fernando Quezada Boyzo

Titular del area que Monica Ruvalcaba Osthoff

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso: - ,
va e

Titular del area que Autoriza:

% Z/’ =
- " B
-— =TT
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Diagrama de Flujo

Elaboracion de estadisticas de la asistencia de

. SEGEN-ENAY-P-00-04
regidores

Seguimiento de Resoluciones del Ayuntamiento

Verificar la asistencia de los
regidores a las sesiones del Pieno
del Ayuntamiento

Realiza oficio a la Direccion de
Transparencia y Buenas Practicas
informando sobre las justificaciones

de ausencias de los regidores

¢ Hay inasistencia de
regidores?

(" Realiza oficio a la Direccion de )
Transparencia y Buenas Practicas
» informando sobre la asistencia de
los Regidores a las diferentes
\ sesiones del Ayuntamiento

.

Envia oficio a la direccién de
Transparencia y Buenas Practicas

v

Archiva oficios de acuse

J

-
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o

) Secretaria General
Dependencia:

Direccion: Enlace con el Ayuntamiento

Area: Gaceta Municipal de Guadalajara

Elaboracién, visto bueno y publicacion de la Gaceta

Procedimiento: O
Municipal

Cadigo de procedimiento:  |SEGEN-ENAY-P-00-05

Fecha de Elaboracion: 26 de Abril 2022

Persona que Elaboré: Carlos Francisco Garcia Castellanos

Responsable del area que

Reviso: Fernando Quezada Boyzo

Titular del area que

. Modnica Ruvalcaba Osthoff
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2022

Persona que - Responsable del
Elaboro: : area que Revisd:

Titular del area que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Elaboracidn, visto bueno y publicacion de la Gaceta
Municipal

SEGEN-ENAY-P-00-05

Gaceta Municipal de Guadalajara

Revisién de dictamenes aprobados
para su publicacion en la Gaceta
Municipal

Incorporacion de modificaciones
aprobadas por el Pleno

¢ Hubo modificacion a
dictamen?

oy

Envio de dictamen a la comigion
editorial para revisién

5 7

.

' "y
Recibida la version final, se indica su

publicacion en la Gaceta Municipal
\.

.

[ Envio de ejemplares de la Gacetaﬁ'
Municipal a las dependencias
correspondientes

\ S

.

7 R

En su caso, envio de ejemplares de

Gaceta Municipal a autoridades de
otros ambitos de gobiernc o

articulares
. 5 .

Y

A
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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 undocumentoque resume el funcionamiento y otras
caracteristicas de un componente con el suficiente detalle para ser utilizado por un
ingeniero de diseno y disefar el componente en un sistema.

Foja: Sin6nimo de hoja se usa habitualmente en el léxico juridico para
individualizar numéricamente un determinado documento, escrito o resolucion
juridica en un expediente.

Gaceta Municipal: Es el 6érgano Oficial de publicacion y difusidon del Municipio de
caracter permanente, cuya funcion 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 érgano de maxima representaciéon politica de los ciudadanos
en el gobierno municipal.
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Lic. Eduardo Fabian Martinez Lomeli

Titular de |d Secretaria General

Visto Bueno

Ing. Eliseo Zuniga Gutiérrez

Asesoria y Supervision

Lic. José A Marytin Jiménez Yanez

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

Titular de Ja Jefatura del
Departamento de
Gestion de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Enlace con
el Ayuntamiento, dependencia de la Secretaria General (SEGEN-ENAY-MP-00-0822),
fecha de elaboracion: Agosto 2022, Versién: 00
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