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A. Presentacion

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

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




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 autorizacién, 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

e 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 elaboraciéon: Mes y afio en que se elabord la 12 version del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

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

Versioén: 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”.

Cadigo del manual: Cdédigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), nimero de versién (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 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 divisién del trabajo, capacitacién y
medicion de su desempefio.

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

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

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 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 en los
procedimientos.




1.Inventario de procedimientos

Realizacién de Conferencias en CGCOC-PCAD-P- NO
, 8
Linea 00-01
Realizacion de Eventos Presenciales CGCOO%_IZSAD-P- 10 e
Fijacion de eventos anuales CGCOC-PCAD-P- 12 A
00-03
Asistenci ¢ CGCOC-PCAD-P- 14 NO
sistencia a eventos 00-04
. CGCOC-PCAD-P- NO
Capacitacion 00-05 16
Atencion Ciudadana SISO 0 BnL 18 A
00-06
. . CGCOC-PCAD-P- NO
Reuniones de Consejo 00-07 20
Diseno de Material Interactivo EeLOb AR 22 LS
00-08
Administracién del grupo de CGCOC-PCAD-P- o4 NO
Facebook 00-09

Cédigo del procedimiento

Cdédigo asignado al procedimiento 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 (P), nimero de versién (00), y
namero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

| ® 0000

Flujo de secuencia
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Construccion de

Comunidad

Direccion:

Prevencion y Combate a las Adicciones

Area:

Proyectos Estratégicos

Procedimiento:

Realizacion de Conferencias en Linea

Cédigo de procedimiento:

CGCOC-PREV-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

21 de mayo de 2020

Persona que Elaboré:

Mitza Azael Pérez Gomez

Responsable del area que
Revisé:

Salvador Ortiz Galicia

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Dulce Maria Valencia Vega

Firmas: \ :\

) Fecha de Autorizacion:
/ 21 de agosto de 2020

Persona que Elaboré:

Responsable del area que

Vv

Titular del la dependencia que Autoriza: (‘M




Reallzamon de eventos en Ilnea
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CGCOC-PREV-P-00-01

Fealizacion de Eventos en Linea

alatalorma  2o0m us

Director de Prevencion y Jefe de Proyectos Comunicacion Estrategica
Combate a las Adicciones | Estratégicos
F
Propone lemnas p
para fealizar en a5 > Disefla ta imagen oel
commrencis an 2t
" ihea )
-
Agrueba e i3 " f
imagen del evenio ) Salicns awrzackn o |
imagen en
Comunicacian  Soclal
y
.
{ Gener3 el espacio para
- - r
prp——— l el eveio en 3

ooletale en Eygnt BrR

>,

N

r
Compare 3 iraves de
135 fieizs de difusion
estanieciias

Safichs que 52 reaiice &3
ancuesia o8
reiroalinanacion

j
J of N
Ca Geners &l m3ierial
para 13 presenackm
L r
&
' ~
Aore 13 platakorma 15
2 mimnos anes O B
P i nora del evenio
N J

[ Revisa Resullados

Eiaara repore de
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Construccion de
Comunidad

Direccion:

Prevencion y Combate a las Adicciones

Area:

Proyectos Estratégicos

Procedimiento:

Realizacién de Eventos Presenciales

Cédigo de procedimiento:

CGCOC-PREV-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

21 de mayo de 2020

Persona que Elaboré:

Mitza Azael Pérez Gomez

Responsable del area que
Reviso:

Salvador Ortiz Galicia

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Dulce Maria Valencia Vega

Fecha de Autorizacion:

FlrmaS:x \ 21 de agosto de 2020
\‘\.\ \\ —

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Itvisé:ﬁ.

MR

Titular del la dependencia que Autoriza: 7)\)/—“—-\—4_

10



Realizaciéon de Eve

ntos Presenciales

CGCOC-PREV-P-00-02

Realizaclin de Eventos Presenciaies
Director de Prewvencion y Jefe de Proyecios Comunicacitn Estralegica
Combate 3 i35 Adkcclones Esiraiéglicos
a4 - M
Propone Samas "
para reabr en ias * Deefain ragen el
conferenciys an —
inea
e A ’ =
4 a "y ’5;*
Aprushasia — F Sy
IragEn del aysnt Soict autorzacikin oe
he imapen &n
Coranicacion Social
k" % = r
Gestony el espacic | Cenera sienio ¥
pars & sveric =1 boietye &n Event Srie
ll -
i ™
Comrpards 3 Tavss e .
las ishas de dfusian Genery & magerial
sstabieridas pars i pressniacidn

v

necesdades del
2N

&

[ AcEgiry jas 1

p=

Eolcia que == realice
encussta de
reroad menitacion

Resulbsdos
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Coordinacion o Coordinacién General de Construccion de
Dependencia: Comunidad

Direccion: Prevencion y Combate a las Adicciones
Area: Proyectos Estratégicos

Procedimiento: Fijacion de eventos anuales

Cédigo de procedimiento: |CGCOC-PREV-P-00-03

Fecha de Elaboracién: 21 de mayo de 2020

Persona que Elaboré: Mitza Azael Pérez Gémez

II::\S/iZ (:’)r:sable delareaique Salvador Ortiz Galicia
:i}glz:‘:l::i;::dependencia Mtra. Dulce Maria Valencia Vega

. . Fecha de Autorizacion:
Elimas. 21 de agosto de 2020

\\\ 1 i

Responsable del area que Revisg

Persona que Elaboré:

\\ \

Titular del la dependencia que Autoriza: M

12



Fijacic’) de Eventos Anuales

CGCOC-EDUC-P-00-03

Gsslo

Ouadaiarara
)

Fijacion de Eventos Anuales

Director de Prevencion y
Combate a las Adicciones

Jefe de Proyectos
Estratégicos

Comunicacion Estratégica

5

Comioca 3 reumion
de planeacion de
eventos anuales

con el equipo.

¥

r Dirige 1a reumion ke
de planeacion.
Consensa seis

syentos

distrbuidos en 2l

k ano

\

J

Confirma y publica &
calendaric de
actividades con el
equipe de la DPCA

Coteja con el calendaric
de trabajo del
ayuntamiento

—

Coteja con el
calendario de rabso
del CCPCAG

Informa al director

b

13
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Construccion de
Comunidad

Direccion:

Prevencion y Combate a las Adicciones

Area:

Proyectos Estratégicos

Procedimiento:

Asistencia a eventos

Cédigo de procedimiento:

CGCOC-PREV-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

21 de mayo de 2020

Persona que Elaboré:

Mitza Azael Pérez Gémez

Responsable del area que
Reviso:

Salvador Ortiz Galicia

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Dulce Maria Valencia Vega

Firmas:

N\

Fecha de Autorizacion:
21 de agosto de 2020

P i

Persona que Elaboré:

Responsable del area qu¢ Revisé

Titular del la dependencia que Autoriza: w

14




Asistencia a eventos

CGCOC-PREV-P-00-04

Asistencia a Eventos

Director de Prevencién y
Combate a las Adicciones

Jefe de Proyectos
Estratégicos

Atenciéon Ciudadana y
Consejo

Autoriza la

Recibe invitacidn para
asistir a evento y

M

asistencia al evento

~
Coloca el evento en fa

agenda de la DPCA,
asigna encargado

Confirma la asistencia al
evento

.‘

atender ala
ciudadania
\ v,
W
\
informa al Director de
la Invitacion recibida
h J
4 .
> Asegura el material
/ para la asistencia al
evento
\ y

Asegura la asistencia
el dia del evento

|

v

Entrega el material al
encargado de asistir
al evento

g~

v

Solicita retroalimentacion
del evento

N

v

Informa al Director los
resuitados del evento

e

v

15
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Coordinacion o

Dependencia:

Comunidad

Coordinacidon General de Construccion de

Direccion:

Prevencion y Combate a las Adicciones

Area:

Proyectos Estratégicos

Procedimiento:

Capacitacion

Codigo de procedimiento:

CGCOC-PREV-P-00-05

Fecha de Elaboracion:

21 de mayo de 2020

Persona que Elaboré:

Mitza Azael Pérez Gomez

Responsable del area que
Revisé:

Salvador Ortiz Galicia

Titular del la dependencia

Mtra. Dulce Maria Valencia Vega

que Autoriza:
Firmas: \
\ o

/

Fecha de Autorizacion:
21 de agosto de 2020

Persona que Elaboré:

WA

Titular del la dependencia que Autoriza:

16
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Capacitacion

CGCOC-PREV-P-00-05

Capacitacion
Director de Prevencion y Jefe de Proyectos Comunicacion Estrategica
Combate a las Adicciones Estratégicos

4 N
Propone programa

~ff

de capacitacion.

\, 7
4 t
Aprueba e la
imagen de la
capacitacién
. J
A2

Gestiona el espacio
para la capacitacion

Revisa Resultados

Disefia la imagen de la
capacitacion

{

A

Genera la inscripcion en
Event Brite

-

v

Comparte a través de
las listas de difusion
establecidas

N

Sohc;ta autorizacion de
imagen en
Comunicacion Social

Genera el material
S para la presentacion

v

capacitacion

-
Asegura las 1
necesidades de la

e

v

o
Da seguimiento a la
capacitacion. Asegura
constancias.
J

v

Elabora reporte de

Resultados

17
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Construccion de
Comunidad

Direccion:

Prevencién y Combate a las Adicciones

Area:

Atencién Ciudadana y Consejo

Procedimiento:

Atencion Ciudadana

Cadigo de procedimiento:

CGCOC-PREV-P-00-06

Fecha de Elaboracion:

21 de mayo de 2020

Persona que Elaboré:

Liliana Santos Escoto

Responsable del area que
Reviso:

Salvador Ortiz Galicia

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Dulce Maria Valencia

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
21 de agosto de 2020

Persona que Elaboré:

| Ll Dalnb

Titular del la dependencia que Autoriza: w

18




Atencion Ciudadana

CGCOC-PREV-P-00-06

Atencién Ciudadana

Director de Prevencion y Combate a las

Atencién Ciudadana y Consejo

Adicciones
7 B
Recibe una solicitud de
atencion por cualquier
via
A\ \l, J
d B
Reporta al Director
sobre la soficitud
L recibida
\1/ B
Realiza la entrevista
con [a persona que
solicitd la cita
\ J
4 \I/ B
_ informa al Director
Decide en SS sobre el motivo de la
conjunto con cita
Atencion \ J
Ciudadana el
curso de accion "

Da seguimiento al caso
segun lo acordado

fnforma ai Director del
resultado

\

19



Coordinacioén o

Dependencia:

Coordinacién General de Construccion de
Comunidad

Direccion:

Prevencion y Combate a las Adicciones

Area:

Atencion Ciudadana y Consejo

Procedimiento:

Reuniones de Consejo

Coédigo de procedimiento:

CGCOC-PREV-P-00-07

Fecha de Elaboracion:

21 de mayo de 2020

Persona que Elaboré:

Liliana Santos Escoto

Responsable del area que
Revisé:

Salvador Ortiz Galicia

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Dulce Maria Valencia Vega

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
21 de agosto de 2020

Persona que Elaboré:

Responsable del area que

Ukana Kol

Titular del la dependencia que Autoriza: H

20




Reuniones de Consejo

CGCOC-PCAD-P-00-07

Reuniones de Consejo

Director de Prevencién y Combate a las

Atencién Ciudadana y Consejo

Adicciones
4 o Y ™ B
Solicita que se Realiza la convocatoria
realice una reunién S por los medios oficiales
con el CCPCA 94 y
\ _J M
i N
- ~ Asegura ef Quorum e
Genera [a orden del . informa al Director
. T
dia A\ >
b J
~
Confirma Ia reunion
) con los el CCPCA Yy
- comparte la Orden del
Dia
o S
- ™\
Asegura las
necesidades del evento
\ J
-~
Elabora la Minuta de la
Reunidn
.
i
-
Comparte la = Comparte la Minuta
Minuta con el ~ con el Director
CCPCA

21
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Coordinacién o Coordinacion General de Construccion de
Dependencia: Comunidad
Direccion: Prevencién y Combate a las Adicciones
Area: Proyectos Estratégicos
Procedimiento: Disefio de Material Interactivo
Cédigo de procedimiento: |CGCOC-PREV-P-00-08
Fecha de Elaboracion: 21 de mayo de 2020
Persona que Elaboré: Mitza Azael Pérez Gémez
Ees_p o’r_nsable S IG R Salvador Ortiz Galicia
eviso:
UL del.la .dependenma Mtra. Dulce Maria Valencia Vega
que Autoriza:

Fecha de Autorizacion:

Firmas
ol 21 de agosto de 2020
\\ WN\—1

Responsable del area que'Reviso:

\\‘ a—— /,

Titular del la dependencia que Autoriza: M

Persona que Elaboré:

22



Disefio de Material Interactivo

CGCOC-PREV-P-00-08

Produccién de Material Interactivo

Director de Prevencion y
Combate a las Adicciones

Jefe de Proyectos
Estratégicos

Comunicacion Estratégica

Solicita el disefio

de material
interactivo para
eventos

Aprueba el disefio, las ],

Realiza cotizaciones

J

7
{nforma al Director

produccion

caracteristicas de la J\

sobre las cotizaciones y
caracteristicas y
téminos de produccién

.

J

Disefia el material
solicitado

W

Informa al Jefe de
Proyectos las
necesidades de
produccion

1
1

Entrega los disefios

r
Ordena la produccion
del material

.

> en formato para

produccion

\

Da seguimiento a la
compra.

A4

Recibe el material

}

23
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Coordinacion o Coordinacién General de Construccion de

Dependencia: Comunidad

Direccion: Prevencién y Combate a las Adicciones
Area: Proyectos Estratégicos
Procedimiento: Administracion del Grupo de Facebook
Caddigo de procedimiento: |CGCOC-PREV-P-00-09

Fecha de Elaboracion: 21 de mayo de 2020

Persona que Elaboré: Mitza Azael Pérez Gomez
Responsable del area que . -

Revisé: Salvador Ortiz Galicia

Titular del la dependencia . .

que Autoriza: Mtra. Dulce Maria Valencia Vega

Firmas: Fecha de Autorizacion:
] \ | e 21 de agosto de 2020
\ \ .\n /

Responsable del area qué Revi

Titular del la dependencia que Autoriza: w

24
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CGCOC-PREV-P-00-09

Administracion del grupo de Facebook

Director de Prevencion y Combate a las
Adicciones

Proyectos Estratégicos

Recibe el reporte.

¥

Revisa la pagina de la
DPCA en Facebook
por las mafianas

|

Aprueba o rechaza las
publicaciones.
Aprueba ias
saolicitudes recibidas.

|

Informa at director
diariamente de la
actividad del grupo.

25
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3.Glosario

Actividades: Es el conjunto de tareas o labores especificas que debe realizar una
persona, departamento, unidad. También puede definirse como una o0 mas
operaciones afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento ejecutado
por una misma persona o unidad administrativa. Ej. Cotizar materiales.

Acuerdos: Son las resoluciones tomadas por una o vanas personas que se
sujetan voluntariamente a realizar alguna accion.

Atribuciones: Son las facultades otorgadas a una unidad administrativa como de
su exclusiva competencia, por un ordenamiento legal (Constitucion, Leyes,
Reglamentos, Circulares, Acuerdos).

Dependencia: Es aquella institucion publica subordinada en forma directa al
Titular del Gobierno Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el
despacho de los negocios del orden administrativo que tienen encomendados.
Estas dependencias son: las Direcciones o Coordinaciones.

Funcién: Actividad o al conjunto de actividades que pueden desempefiar uno o
vanos elementos a la vez, obviamente de manera complementaria, en orden a la
consecucion de un objetivo definido.

Procedimiento: Serie de labores concatenadas, que constituyen una sucesién
cronoldgica y la manera de ejecutar un trabajo, encaminados al logro de un fin
determinado.

Proceso: Secuencia de actividades que tienen la finalidad de lograr un resultado,
generalmente crea un valor agregado para el ciudadano, utilizando los recursos
que transforman elementos de entrada (insumos) en elementos de salida
(servicios). Los recursos pueden incluir personal, finanzas, instalaciones, equipos,
técnicas y métodos.

Programa: Anticipo de lo que se planea realizar en algin ambito o circunstancia.

Proyecto: Conjunto de actividades emprendidas por una persona o una entidad
para alcanzar un objetivo especifico. Dichas actividades fueron planificadas y se
encuentran relacionadas entre si y se desarrollan de manera conjunta.

26
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Servicio: Es la accion de satisfacer las necesidades publicas.

Talleres: Seminario de trabajo dedicado al aprendizaje practico de alguna
actividad creativa.

27
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4. Autorizaciones

Mtro. Alejandro Ifiguez Vargas

Ing. Saul Edugrdo Jiménez Camacho
!

Titular de la Direccion de
Innovaciéon Gubernamental

Jefe del Departamento de
Gestion de la Calidad

28
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