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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 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 actualizacién 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 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

e Director de area que elabora el manual

e Director de Innovacién Gubernamental

e 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 afio en que se elabord la 12 version del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez este sera el manual vigente.

Fecha de actualizacion: Mes y afio de la version 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 actualizaciéon”.

Cadigo del manual: Cdbdigo 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), niumero 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 desempenio.

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

Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusién 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 realizacién de las actividades.

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones vy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcién 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

Analisis de Impacto Regulatorio CGDEC-PRES-P-00-02 9 No

Administracion de la Secretaria CGDEC-PRES-P-00-03 12 Si
Técnica del Consejo de Mejora
Regulatoria de Guadalajara

Caédigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento 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 (P), nimero de version (00), y
nuimero consecutivo (00). ‘




i Extndm:

2. Diagramas de flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

Flujo de secuencia
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Coordinacion o

Dependencia:

Coordinacién General de |
Combate a la Desigualdad

Direccion:

Proyectos Especiales

Area:

Mejora Regulatoria

Procedimiento:

Protesta Ciudadana

Coédigo de procedimiento:

CGDEC-PRES-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

16 de Julio del 2020

Persona que Elaboré:

Maria del Pilar Mena Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

Ing. Manuel Avila Ramos

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Lic. Marco Antonio Del Real Ibarfiez

Firmas:

Persona que Y\ Mot ondd ez Besponsable del {

Elaboro:

Fecha de autorizacion: octubre de 2020

Titular de la dependencia que autoriza:
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Dependencia:

Coordinacion o

Coordinacion General de Desarrollo Economlco y

Combate a la Desigualdad

Direccion:

Proyectos Especiales

Area funcional:

Mejora Regulatoria

Procedimiento:

Analisis de Impacto Regulatorio

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-PRES-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

16 de Julio del 2020

Persona que Elaboré:

Maria del Pilar Mena Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Ing. Manuel Avila Ramos

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Lic. Marco Antonio Del Real Ibafnez

Firmas:

Fecha de autorizacion: octubre de 2020

Elaboro:

Persona que R\, e @ |4

LBesponsable del //
area que reviso:

Titular de la dependencia que autoriza:
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Exencién

Determinacidn de
aplicacidn de AIR Ex
ante.

¢ Propuesta

regulatoria
es de emergencia ¢ de
actualizacion
peribdica?

S Ef sujeto obligado promotor

elaborara una solicitud de

exencién de AIR Ex ante y
i@ envia a la UMR

¢Propuesta
regulatoria
fiene costo de
cumplimignto?

@ £l sueto obligado promotor
de la wrepussta elabora el
formato de AIR
L acompaftado de un

formulario de impacto®

El sujeto cbhgado promotor
de la propuesia etabora
una solicitud de Excencidn
Exanteyloenviaala
UMR.

y

fa UMR determmna s la

propuesta reguiatona

aplica el supuesto de
exencion.

* Bl formutanio de Impacto esta relacionado con ia Calculagora

La UMR deternuns sila
propuesta regulatoria
aplica el supuesto de

grencion.

-~
El sujeto obligado elabora
el formutano de AR v s
envia a la UMR para
someterio al procesamento
de Dictamen,
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Bropuesta Regulatona
¥ AIR Ex ante es piblica
desde que Se recibe por
ta UMR en ef portal de
fransparentia

10 dias habiles para
solicitar ampliaciones y
correstiones.

$e& cusnta con 40 dias
habiles para recibir
comentarios por parte
del experto

Ex ante

inicio ¢et
procedimisnto de
Dictamen

La UMR recibe la
propuesta regulatoria y su
respectivo AIR Ex ante
para su dictamen

Inicio de pencdo de
publicacion en linea

La UMR puedas solicitar
ampliaciones a ia AIR Ex

imimo 20 dias
habiles de
consuitas en
el portal. *

-

La UMR cuenta con
Maximo 30 dias hibies
para dictamingr.
neiuyendo el penodo se
publicacdn en linea

El Supsto obhgado tene 45
dias habies para contestar
el Dictamen preliminar.

La UMR emite un Dictamen

para praliminar que nchuya

Et sujeto obligado evalia

fos comentanos deo s UMR pewwdp 1165 comentanos de la UMR

ante ai sujeto obligado en ¥ 108 recibidos en ia y de ta consuita
case de no ser satisfactona consuita
[ 3
¥
A% Si
No propussly
LURR solitita tene A
igsi » de ;kD
y tonetiioney? i consulte
g 15 UMR?
.
El sujeto obligado subsana
ampliaciones y No
correcciones y 1as envia a s
ey A udided § Dias habiles
para reslizar &
Dictamen Final
S
L8 UMR s La UMR emite un dictamen Las%z% ;ﬁﬁgg@gﬁg el
i N®) finat dei Aﬁg‘mﬁm Vo= leontestation a comentarios
2‘;%;‘;‘;‘::;: ¥ y elabora Dictamen firal
19 |

La UMR soficita el sujsto
obligado subsane y solicide
f3 intervencidn de un

exparto para que revise 1a
AIR ex ante y emite sus
comentarnos.

N

La UMR recibe 08

comentarios del expeno y
10 agregan ai expednniy

e fa AIR.

*El sujeto obligado puede solicitar un plazo menor a ta UMR

“*Los Flyjogramas se temaron de 13 Estrategia Naciona! de Mejora Regulatona y se adecuan al Municipio
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Coordinacion o
Dependencia:

Combate a la Desigualdad

Coordinacién General de Desarrollo Econdmico y

Direccion: Proyectos Especiales
Area: Mejora Regulatoria

- . Administracion de la Secretaria Técnica del Consejo
Procedimiento:

de Mejora Regulatoria de Guadalajara

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-PRES-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

16 de Julio del 2020

Persona que Elaboré:

Maria del Pilar Mena Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Ing. Manuel Avila Ramos

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Lic. Marbo Antonio Del Real Ibanez

Firmas:

Fecha de autorizacién: octubre de 2020

Persona qu
Elaboro:

eF‘?\CW My N Cllgp0a que reviso:

Responsable del

| W

Titular de la dependencia que autoriza:
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‘Administracion de la Secretaria Técnica del |CGDEC-PRES-P-00-03

Consejo de Mejora Regulatoria de Guadalajara

Administracidn de la Secretaria Técnica del Consejo de Mejora Regulatoria de Guadalajara

Secretario Téchico Prosidente de la CMMR

nicie

Agtualizs libro de Revisa propuesta de
e | BCUETAOS € infOrmes p i convosatoria y erden

¢e seguimisnto. de sesitn

¢Conforme?
’ No /"\ $i
Etabora propuesta de X
el CONVORALONA ¥ OFTEN \\// h
de sesidn
Solicta
modificaciones,
—

Envia propuests de
orden det dia

conggta::m?y ol ’Acuan:ia fecha, hora v
envia a integrantes | ltipo e reunion con eile
det CMMR J l secretano éenico. ’

e

Da seguimiento a ta
sesidn

Recaba evidencia
para el acta.
I——

A

Da seguimiento
acuerdos
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Unidad de Mejora
Regulatoria csees

Babirrno de

Guadalajara

Fecha:
Folio:

FORMATO DE PROTESTA CIUDADANA

Datos del Solicitante:

Nombre:

Domicilio para recibir Notificaciones:
Correo electronico:

Teléfono:

Datos del Tramite o Servicio:

Nombre del Tramite o Serviclo a realizar:

Nombre del Servidor Publico que lo atendio:
Dependencia donde se realizo el Tramite 6 Servicio:
Fecha y hora en gue se realizé el Tramite o Servigio:

Seleccione el supuesto por el cual considera que debe prooeder su protesta:

Se le nego la gestion del tramite o servisio.

Se I exigioron requisitos fusra de lo establecido en el registro municipal de tramites y serviclos,

No le proporslonaran informacion sompleta sobre dénde obtener alguno de allbs.

Le solicitaron la presentacion del tramite o setviclo por un medio diverso al que se indica.

No mencionaron el motivo de la inspection o verificacion en caso de que ¢l trémite o setrvicio lo requiera.

Le omitieron o proporcionaron datos inexactos del tramite o servicio.

Se incurmplio con el plazo indicade en el registro municipal de tramites y servicios para dar respuesta del tramite o

serviclo,

o No le otorgaron plazo para cumplir con la pravencion del tramite o servicio.

o Se le requirid el pago de derechos o aprovechamientos por uh morito diverso at indicado en el registro municipal
de trémites y servicios.

o No le indicaron la forma en que dicho monto se determina o bien.

o No le informaron alternativas donde realizar el pago.

o  Se le Omiti6 la mencién o se madificé la vigencla de los avisos, permisos, licencias, autorizaciones, reglstros y
demas resaluciones.

o Se le omitié o no le indicaron las Unidades Administrativas en que pueda realizarse el tramite.

o Se incumplid con los horarios de atencidn establecidos.

Le exigleron informacion diversa a la seflalada en el registro municipal de tramites y servicios, que el interesado

deba conservar para fines de acreditacion, inspeccidn o verificacion.

[+

00 OQC

Descripcion de la situacién:

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 61, B2 y 83 de la | Aviso de Frivacidad:

Ley General de Mejora Regulatoda: 114, 115 y 116 de la Ley de | Acepto en los términos de aviso de privacidad qus puedes consultar
Mejora Regulatorla para el Estado de Jalisco y sus Municipios; 83y | en et sigulente lirk: hitps:/guadalajara.gob.my/aviso-de-privacidad
88 del Reglamento de Mejora Regulatorla y Goblerno Digltal para el
Municipla de Guadalajara.

UL

Firma del Salicitante

14
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3. Glosario

Analisis de Impacto Regulatorio: Herramienta cuyo objetivo es garantizar que
los beneficios de las regulaciones sean superiores a sus costos, y que estas
representen la mejor alternativa para atender una problematica especifica.

Anteproyecto: Propuesta de regulaciéon que las Dependencias y Organismos que
integran la Administracion Publica sometan a consideracién de la Unidad
Municipal. "

Catalogo Municipal: Herramienta tecnolégica de caracter publico que compila el
Registro Municipal de Regulaciones, Registro Municipal de Tramites y Servicios,
Padron Municipal de Visitas Domiciliarias, Expediente Electrénico para Tramites y
Servicios y Registro de la Protesta Ciudadana para el municipio.

Consejo: El Consejo Municipal de Mejora Regulatoria es el 6rgano colegiado
responsable de coordinar la politica de mejora regulatoria en el municipio.

Dictamen: Opinion que emite la Unidad Municipal con respecto al Analisis de
Impacto Regulatorio, sobre los programas, los proyectos de regulacion, o sobre los
estudios.

Enlace: Servidor Publico designado como responsable de mejora regulatoria al
interior de cada instancia gubernamental.

Exencion de AIR: Resoluciéon emitida por la Unidad Municipal en la que se exime
de la presentacion de AIR a las Dependencias y Organismos de la Administracién
Publica Municipal.

Impacto regulatorio: Efecto que la regulacion puede generar en distintos ambitos
del quehacer publico, social o econémico.

Ley Estatal: Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Jalisco y sus
municipios.

Ley General: Ley General de Mejora Regulatoria.

Minuta: Es un documento en el que se registran de forma esquematica los
elementos mas importantes surgidos de una reunion para ser usados como
referencia, con la finalidad de informar a quienes no pudieron estar presentes
sobre la tematica tratada o para dejar constancia.

Programa Municipal: Programa Municipal de Mejora Regulatoria

Propuesta regulatoria: Los anteproyectos de nuevas disposiciones de caracter
general o las modificaciones a las vigentes, sujetas al Analisis de Impacto
Regulatorio en los términos de la normatividad vigente.

15
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Protesta Ciudadana: Es la herramienta que las personas pueden presentar de
manera presencial o electrénica, cuando con acciones u omisiones la servidora o
servidor publico encargado del tramite o servicio niegue la gestién del mismo sin
causa justificada, altere o incumpla con las disposiciones en la Ley General o Ley
Estatal.

Reglamento Municipal: El Reglamento de Mejora Regulatoria y Gobierno Digital
para el Municipio de Guadalajara.

Servidor Publico: Persona fisica que realiza una funciéon publica de cualquier
naturaleza.

Sujetos obligados: Autoridades, dependencias y organismos que conforman la
Administracién Publica Municipal.

Unidad Municipal de Mejora Regulatoria: (UMR) autoridad responsable de
coordinar, promover, implementar, gestionar, articular, aprobar, dictaminar y
garantizar la aplicacion de la mejora regulatoria dentro del municipio.

16
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4. Autorizaciones

Titular de la Coordinacion General de Desarrollo Econémico
Combate a la Desigualdad . .

Ing. Saul Eduardo Jiménez Camacho Mtro. Alejandro IAiguez Vargas
Titular de la Direccion de Jefe del Departamento de Gestion de
Innovaciéon Gubernamental la Calidad
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