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PrHldenc;la 
C\1.4d.:11-J:H'A 

A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una guía 
rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las actividades de las 
diferentes áreas del Gobierno Municipal de Guadalajara; así 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 Código 
de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 
variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, 
en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que influya en la 
operatividad del mismo. 
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Pr411ldell(:la 
Cu.;da!J:J.n:rl$. 

B. Políticas 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, así como de la ciudadanía en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, así 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 autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la
portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la 1 ª versión del 
manual. Para las áreas que lo elaboren por primera 
vez éste será el manual vigente. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: 

Código del manual: 

Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código asignado al Manual de Procedimientos y 
representado por las iniciales de la Coordinación 
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las 
iniciales de la Dirección de Área (88), tipo de 
documento (MP), número de versión (00), y fecha de 
elaboración o actualización (MMAA). 
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PrHTdenc.!11 
Cu.l�fajlfA 

C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de

cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y

medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

• Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

• Describir los procesos sustantivos del área, así 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 realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.
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PN11il.dencia 
Cu.,-:d4taj,;,ra 

1. Inventario de procedimientos

1. Reuniones de trabajo/oficiales
2. Agenda Internacional/Nacional
3.Suscripción de Instrumentos de
Cooperación
4. Gestión de Proyectos Estratégicos
5. Proceso de Atención a Migrantes
6. Proceso Operativo en el Trámite
de Pasaporte Mexicano.

Código del procedimiento 

PREMU-RIAM-P-01-01 
PREMU-RIAM-P-01-02 
PREM U-RIAM-P-01-03 

PREM U-RIAM-P-01-04 
PREMU-RIAM-P-01-05 
PREMU-RIAM-P-01-06 

7 No 
9 No 

11 No 

13 No 
15 No 
17 No 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BB), tipo de documento (P), número de versión (00), y número 
consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

Símbolo Significado 

Inicio de diagrama de flujo 

o Conector intermedio 

e 
Espera 

o 
Fin de diagrama de flujo 

Actividad 

<8> 
Decisión exclusiva 

... 
Flujo de secuencia 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 
Código de procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 
Persona que Elaboró: 
Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Presidencia Municipal 

Dirección de Relaciones Internacionales y Atención 
al Migrante 

Coordinación de Cooperación 
Internacional/Coordinación de Atención al Migrante 

Reuniones de trabajo/oficiales 

PREMU-RIAM-P-01-01 

Mayo, 2020 

Carlos Alberto Benavides Ornelas 

Héctor Cornejo González 

María Dolores Hernández Montoya 

Fecha de Autorización: 1 O/ junio / 2020

Person� que
� �Elaboro: ·�- _;..?::> 

V 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Presldenc:la 
C�lajMli 

Diracción ds-Relaciones Internacionales 1J Atención: a! Migrante 

Reci,be solicil:tld con !e.chas y 
lernas a trabajar 

Valora vlabifidad de> la visita 

Revisa 12 dis,pollibi!idad de 
agenda de qrnen presice la 

reunión 

Defirie agenda {reunión 
oficial, ieunlonas ce trabajo, 
gula !urlstíca o recreativa) 

Solicita a poyo 'lo� isllco 

Envía inllilación a áreas 
relevantes par.a la reunión 

Define y confirma 
participanms oo la reunión 

CIEa -i11formación técnica 
(fw::ila técnica re 

.ciudadfagenciaTmstituclón. 
pe rifles oo visítaníes, ooo•¡ 

Envla iriforrnacíón a 
Coordinación de Asesores 

Se lleva a callo fa reunión 

Coordina segufmiento de 
acuercbs con áreas técnicas 

Seguimiento a resuliad:ls 

RRPP: .. 
apoyo con 
pro!ncolo 

Tursmo: 
�---;1>1Hecibe a¡¡oyo

para asignar 
¡¡uía lurls!ica 

Comunicación 
Social: apoyo 

con 
co_llerturas 

Coordtnacion 
de Asesores: 

Da Visto 
Buenoal'a 
información 

seguimiento de Gesmn re 
Acuerd!s por :área lécnJca 

Recfüe propoosta 

Define acciones 

"Ofd?n De! Día 
'"Relaciones Públicas 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: C::::::��r---

Presidencia Municipal 

Dirección de Relaciones Internacionales y Atención 
al Migrante 

Coordinación de Cooperación 
Internacional/Coordinación de Atención al Migrante 

Agenda de trabajo Internacional/Nacional 

PREM U-RIAM-P-01-02 

Mayo, 2020 

Carlos Alberto Benavides Ornelas 

Héctor Cornejo González 

María Dolores Hernández Montoya 

Fecha de Autorización: 1 O/ junio/ 2020 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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ll 
Pr<t11!á,mc:h11 
C.uadll�r.a 

Dirección de Relaciones lntemacíonales- '!J Atención al 
Migranle 

Recibe invitación o ,rentifica 
activid:a.cUeven!o ln!emacional 

E.Jabo.ra ficha -técnica (SutJiere 
delegación) para presentar y 

cootarcon VoBo- cii?
Presidencfa/Jetatura oo 

Gabine!e 

Presidencia y/o Je,tatura 
de Gabinete reciben 

información y dan VoBo 

Revsa disponli:lílidacl de agenda.
1
4-----------�

de delegación 

De!ine agenda (agenda de 
trabajo, agenda oficial) 

Solicita paque1e infurma1ivo a 
organizadores 

Identifica y solícita reun.iones 
corn pternentari.as. con 

ac-toresJagentes relevantes 

Crea información !écnica 
(formato ce agenda/fichas 
técnicas., periiles. ODOs}* 

Envía inform:;:!�::Jón a 
Coordinación de Asesores 

Soliclla anuenci.:a al Presidente 

Coorcllna aspectos lo gisticos óe• 
J:a agenda ( resenr.ición ce 

medio de transporte y 
hospedaje) 

Se lleva a cabo agencia 

Coorána seguimienlo 
At:ueni:1.oflesultadbs con áreas 

técniicas 

Seouimlento a resuHacbs 

Comdim,c:ión de 
1----------�...i Asesores: Da VaBo a la 

lnformacIDo 

SeguimienlD y Gestión de 
Proyectos por A"8a Tecn,ca 

Recibe propuesta 

Define acciones 

·"Orda-nes del Día 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 
Código de procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 
Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Presidencia Municipal 

Dirección de Relaciones Internacionales y Atención 
al Migrante 

Coordinación de Cooperación 
Internacional/Coordinación de Atención al Migrante 

Suscripción de Instrumentos de Cooperación 

PREMU-RIAM-P-01-03 

Mayo, 2020 

Carlos Alberto Benavides Ornelas 

Héctor Cornejo González 

María Dolores Hernández Montoya 

Fecha de Autorización: 1 O/ junio/ 2020 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

11 
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Pre$ld•nc:ill 
Cu11i:ta�.:2r• 

3. Suscripción de Instrumentos de Cooperación

Suscripción re Instrumentos oe cooperacón 

táantifíca áreas oo 
vfoculación intemactoriat a 

partir mi interés, IJ{icr!lóares 
y po1.encianoaaes ambas 

pa11e.s 

Deílnició n re proyectos o 
Uneas m acción concrnt:as y 

estratégicas 

Negocia. la contraparte 

De·ílne que Instrumento se 
flrrnar:á (Carta .. inlención. 
acueroo de coo¡,er2eión 

general o herrn.anamiento. 
acuerttl de cooperación en 
ma.Erta ca ..• ,.memoranoom 

de entend!mlenlD o 
proijramas opera!il.!os 

anuales) 

Trab;;:jai. propues:f.as. de 
cbcurn.enio con áreas 

relac-bnadas 

Ellvla propuesta a la 
Dirección Jurld'.ca/Tesormfa 

Hecibe propues·la v.aUdada 

B!Jsca visto bueno re la 
contraparte 

Gestio.na firma oo 
cnntraparle 

C3estiona fifm.a 00 
autormces munl:ipafes 

correspan<11e111Es 

Envía a Oireccíón Jurídica 
para resguarcb 

lmplernEintaciésn: lum.a al área 
técnica 

Dirección Jurídica/Tesoraría 
(en e.aso de implicar recwsos) 

Ejecuta 
cambJos 
sugericbs 

Calld!ería 

Recibe propoosta 

lrrtom,a a 
DflfAM• 

Sugiere 
cambios a 
propuesta 

NeGQcia 
cambios 

sv.geriOOS 

AreaTécoca 

Recibe propuesta de 
proyec1D 

Implementa iineas de 
acción 

• Dirección <le RelaE:iones Internacionales y Atefll:Jón al Miorante 

12 
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Pntsl•nc;;la 
Cu.,da�J.ftf'lt 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 
Código de procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 
Persona que Elaboró: 
Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Person:3 que!}Ah 
Elaboro: � �· �

Presidencia Municipal 

Dirección de Relaciones Internacionales y Atención 
al Migrante 

Coordinación de Cooperación 
Internacional/Coordinación de Atención al Migrante 

Gestión de Proyectos Estratégicos 

PREMU-RIAM-P-01-04 

Mayo, 2020 

Carlos Alberto Benavides Ornelas 

Héctor Cornejo González 

María Dolores Hernández Montoya 

Fecha de Autorización: 1 O/ junio/ 2020

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Pre-s!d•nc;la 
Cvl.1dill.llj4:f* 

Gestión de Proyectos Estratégicos 

Dirección de Relaciones lntemacionates 
Gestión de Proyectos Estratégi,::os 

Recibe propuesta de 
proyecto de vinculación 

Define, proyectos o lineas 
.de ac-cfón concretas y 

es!ratégicas 

Valora Viabilidad del 
proyecto con áf"eas 

técnlcas 

Elabora ficha técn!ca 
para presentar y contar 

con VoHode 
Presidencia/Jefatura de 

Gabine!e 

Define Instrumento de 
cooperación que se 

fim1ará en su caso (cart:a 
lntenciónfcarta 
com remiso 

Em<Ía p,-opuesta para 
valtdacfón a Dirección 

Jurídica/Tesorería 

Recibe v.a!fdación 

Busca visto bueno de la 
contraparte 

Gestiona firmas de 
instrumento con 

contra arte 

Gestiona firmas de 
autortd·aaes rnunic.ipal€s 

corras ndientes 

Coordina!gesti<ma ciclo 
deprcyecto 

lmc.lementación: turna a 
· área técnica 

Monitoreo y segui,nienro 
continuo 

Reporta 
resultadosJentregables de 

acuerdo a instrumento 

Regresa la 
propuesta a 

DRlAM* 

Dirección 
Jwidlca/Tesoreria 

ReVisa y valida 
la propuesta 

Recibe propuesta 

Ejecuta cambic.s 
sugeridos 

Área Técnica 

R�ibe propuesta de 
proyecto 

lineas de acción 

�oirección de Relaeiooes lnlema<:iona!es y Atención al Mi:grante 

14 

O�tfflt:th 

Guadata¡ara 



- Pre&lftncla
.CU"'1.0!o)M• 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 
Código de procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 
Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

Presidencia Municipal 

Dirección de Relaciones Internacionales y Atención 
al Migrante 

Coordinación de Cooperación 
Internacional/Coordinación de Atención al Migrante 

Proceso de Atención a Migrantes 

P REM U-R IAM-P-01-05 

Mayo, 2020 

Miriam Georgina Cortés Baltazar 

Héctor Cornejo González 

María Dolores Hernández Montoya 

Fecha de Autorización: 1 O/ junio/ 2020 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

15 
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Proceso de Atención a Migrantes 

Proceso de Atención a Mi¡¡rantes Secre!arla de Relaciooos 
Exleoores 

Sesonc:tta 
!nf□rmación 

c.om plemenlaría 

se recíbe irdofm.ac.tón 

Se integra 
inform acJón 

Se confirma fa 
recepción m la 

solicitud 

Se ·can2:nza al 
orgallis:mo 

correspondiente 

Para ate ne ión <le 
me:xicanos en el 

eitranjero en 
ternas relacionados 

con: 

-Localiz..1eión m 
personas 

�epahiacIDn ce 
restos 

-Repalriación re 
enfermos 

-Repamación m 
personasen 
situación� 

VU!!nerabilidaó 
-Permisos 

humanitarios 

lnsffluto Nacional de 
Mioración,Protección 
COnsurar:Extranjera 

Para extranjeros 
en et municipio en 

temas 
re'facíonados con: 

-Regulación 
rnlgr:a.toiia: Trá.n,ites 
migratorios, registro 

nacional ce 
extranjems 
-control y 

verificación: 
Vigilancia de la 

entra.da. estancia y 
salida cia migrar,tes 

-.Asistencia a 
migraJlles 

uloorallles: Gr 
00 protección a 

m1gra.nte.s. 
estaciones 
migratorias; 

procedírnE!ntns 
para OOport.2eión, 
retorno asisticiJ· o 
repatñación w 

el<!ran¡¡eros qoo lo 
ameriten 

Dlrea:ióo de Migrantes 
mi Gobierno CBI Esbdo 

Para atención de 
mexicanos en el 

extranjero 
inmigra oles en 

tránsito en lemas 
relacionados con: 

-Loc.aftzacE n de 
peisorias 

-A.s.esotia migratoria 
-Trámites eo 

asuntos oo registro 
cMI 

FM4 

Para migrantes en 
tránsito en temas 
rela.ciOnados con; 

-Atención Integral� 
i:nserción socia.!: e 

inves:Ngación 

16 
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PrHld#nl:lia 
Guoi:taf;,;1-,mi 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 
Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

�...,,...� 

Titular de 

Firmas: 

Presidencia Municipal 

Dirección de Relaciones Internacionales y Atención 
al Migrante 

Coordinación de Atención al Migrante 

Proceso Operativo en el Trámite de Pasaporte 
Mexicano 

PREMU-RIAM-P-01-06 

Mayo, 2020 

Miriam Georgina Cortés Baltazar 

Héctor Cornejo González 

María Dolores Hernández Montoya 

Fecha de Autorización: 1 O/ junio/ 2020 

Responsable del 
área que Revisó: 

la dependencia que Autoriza: 
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Proceso Operativo en el Trámite de Pasaporte 

Mexicano 

PREMU-RIAM-P-01-06 

Proceso Operathro en el Trámite de Pasaporte Mexicano 

Informes y Recepción 

Acceso a lossollci!anres 
confomie al tistam de 

cílas diario 

tnformación general 

Certificación de entrevista 

Tu.ma a caja para que 
raaHce ¡¡a¡¡o de derechos 

Turna el expedienle al 
encaJ¡¡aclo de biográficos 

Ene!caso oo que 
falle a!¡¡ún 

rocumen1fl al 
-solicitante, se le 

indica como 
sub.san.arto 

En efcaso de 
exlsfir algún 
error en bs 

datos o dai\o oo 
!os rtlcurnentos., 

se indica af 
solícitan:te como 

.subsanarlo 

Encaso d:a 
ncontrar a.lglu, error 

ere datos o reienom
,, 

se reg1ss.a el !rámila 
a la ventanilla rnnde 

se recibió la 
d'.Jcumentación, el 
receptor le indica al 

solicitante- ta rnaoora 
oo subsanarlo 

Biografcos 
y 

Biométrieos 

Recibe expedienle 

Realiza caplura re 
formato de dalos 
complementarios 

Turna el encargaoo m 
biornétricos 

Toma re fotografía 
digi!a! al usuario 

Toma de hueflas e iris 
de manera digital 

(A pa,tir ele !os 12 a1ios 
ce edad) 

Torna de fírrna 
di¡¡ital(solo aduliosl 

Dlaitaliza en escáner de 
carn a ¡¡lana las 

identiíicacíones oliciales 
y rocumentos originales 

Recaba füma del 
solicitante con tinta 

negra en la so'iicftud 

se inleora la solicitud 
al ex¡¡eclienle 

Se regresa expediente 
a la ventanilla que 
recibió el lramtt,, 

Se le indica al solcltante 
fecha y hora de entre�a 

del pasaporte 

En raga ex¡¡eclienle al 
encargaoo re 
cfictaminacEn 

Oicataminación 
y 

Secretaria re Relaciooos 
Exlerirnes 

Valija 

Recibe expedienle 

Seenvia 
valija a 

Secretaría 
00 

Reiaciooos 
Ex!eríoms 

0 

Recibe Jefe de ,a 

Envla valija a Oficina 
re Enlace 

Oocina Municipal de 1+-----___, 
Enlace valiiacon 

pasaporte.s 

No son cormckls 

Nota: El desarrollo da este diagrama corresponóa 
a !os lineamlenios que establece el proceso 
de faSRE'en el trámite ce pasaportes y los 
!orrnalos son rasponsabilidacl de ellos 

'Secretaria de Relaciones Exteriores 

18 



11 
Prosldencfa 
Cu.,d.lilj_,a 

Define: Reunión Oficial/ Reunión de Trabajo 
Nombre completo de persona que encabeza delegación, Cargo 

Fecha: Día, mes, año, hora ¡ Lugar dónde se llevará a cabo la reunión 

Por parte de Guadalajara: (agregar lista de participantes de !Unclonarios municipales) 

1. Titulo. Nombre Completo, Cargo 
2. 

Por parte (nombre del país, ciudad, institución): (agregar lista de participantes) 

1. Título. Nombre Completo, Cargo 
2. 

Orden del día 

Hora Actividad 

--:-• Llegada a Instalaciones de lugar 

--:-- Recepción por parte de nombre, cargo 

Duración Desarrollo de la Reunión 
aproximada Bienvenida (30mln) 

Diálogo entre delegaciones 
Entrega de Obsequio 
Firma del libro de Visitantes Distinguidos 
Fotografía ofiC!al 

FIN DE LA REUNION 

Idioma: (idioma en el cual se llevará a cabo la reunión). 

Temas de Interés por parte de Guadalajara: 

Tema de interés por parte (país, ciudad, institución): 

Antecedentes de la relación con Guadalajara (en caso de existir) 

19 



Ficha técnica de ciudad y/o país 

11 R<>lac.lones 
lntemadonales y 
A�nclón al Ml¡¡rante 
$l:¡IM,i¡Jjjl';((¡,: 

BanderaiEscudo 

¡ atos genera es 
l Ejemplos: 
i Localización: 

Habitantes: 

, Generalidades 

j 
Superficie: 

. ·- •... �istancia en Km de Guadalajara: 

... , ..... 
�;�r�J:ra 

Moneda: 
PIB: 
PIB per cápita: 
Alfabetismo: 
Desempleo: 
Idioma oficial: 

! Presenta información y datos como la ciudad más poblada, principales ciudades, fiesta nacional, 
'

¡ 

tipo de gobierno, nombre del Presidente, fronteras, costas. Datos que se consideren relevantes. 
, (50-60 palabras aprox.) 

, Perfll Político 

' Incluye una descripción del sistema político, política electoral, aspectos de la política operativa 
(400-500 palabras aprox) 

. Perfil Económico 

! Indicadores económicos básicos del país/ciudad, sus principales mercado y datos de comercio
' exterior con el reslo del mundo así como de sus relaciones bilaterales. Puede incluir información
sobre el tipo de cambio de la divisa del país, capacidad de industria y comercio y estabilidad

, económica.
¡ (400-500 palabras aprox) 
i Perf!I Cultural 
'Características por las que sobresale la política cultural de cada país. Aspectos de patrimonio 
. cultural de la humanidad, gastronomía, emblemas representativos, fiestas nacionales, 
. carnavales, economía creativa. 
Industrias culturales: editorial, cine y audiovisual, música. Equipamientos culturales: Centros 
culturales, museos, salas de exposiciones, teatros, etc. Financiamiento del sector cultural. Perfil 
de lc¡ ¡¡dministración pública di;¡ la cultura: Principales lineamientos de la gestión pública y de la 
plataforma político-cultural. 
Cooperación cultural internacional. 
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Pru,ldencla 
G-i..'hllt;S.ál#J�f.O. 

Formato Ficha Técnica Institución/Agencia 

lnte
. 
rnaclonales y 

Atención al Mlgrant,;i 

I] Relaciona 

�tl:!an--::111 

Lego de 

Institución/ Agencia 

Sobre la Institución: 

Datos generales de la institución, ¿Qué es la institucion?, 150-200 
palabras aprox. 

: Objetivos/Compromísos de las Institución/Agencia 

¡ Extensión de este apartado depende de los objetivos de cada institución/agencia 

1 Antecedentes de relación con Guadalajara (en caso de existir) 

Extensión de este apartado puede variar 

' Implicaciones de la participación de Guadalajara (en caso de aplicar este criterio) 

Ciudades/Socios Miembro de Institución/Agencia 

Lista de ciudades/socios miembro 

C-�d-4-

Guadaiajara 
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PrHldfltc:l;a 
C:1.1:sd:;,i..i,;J.�11 

ll Relaciones 
Internacionales y 
Ate. nción al Migrante 
Pro-5:l;.ii.nc!a 

Agregar Fotografía 

Titulo. Nombre completo 
Cargo 

Agregar texto de la semblanza 200 a 400 palabras aprox. 
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Ficha propuesta de agenda internacional/nacional 

Nombre de evento/foro 
Ciudad, País I Fecha:-• al •· de mes año 

Delegación sugerida (agregar lista de funcionarios municipales} 
1. Nombre completo, Cargo 
2. 

Objetivos de la visita 

/200 palabras aprox. 

Financiamiento (establecer criterio de financiamiento de agenda) 
Ej. Traslado aéreo internacional Guadalajara-Londres-Guadalajara, alimentos y hospedaje para 7 
representantes por ciudad serán cubiertos por los organizadores. 

Agenda Tentativa 
Ej. 
r-MartesJQ..',:'TrásladQ G,ua1Jafáfuiá-Loncirés: __ -�---- -·- � - ·--= ��...;c..�=-""--"-• 
:. Mi�rcole

_
s }1. Llegad¡:¡ .tb9n_dresy q�l'l§IJl�iyada de Bieriv�pj_d¡¡JJ3�c�pcj_óri__ ___ _ •• ,-,- • 

• . JIJ�\!.�_lJ 2 _ ;,.,Jyrgg¡¡¡iT]¡¡f!¡;ií?.ª12?!9f;�:Y-�f!�ÍpoJ�.2!ii9.QJJJg[ly_\'%[�1Q(jQ¡, COQ. exp_ertqs _ .• ·-··•·····--""·· ....••.. 
Viernes 13_ ..... Traslado Lonóre�:Guadalajara ..... 

100-150 palabras aprox. 
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PNtaldem:la 
C,u:d�taj.1:i'll 

Ficha de agenda internacional/nacional 

-:-----:-

Nombre del evento/foro 
Fechas:-- al -- de mes ¡ Cluda, País 

-+-�-"---��"-'---·-Qía ;::'{tj/1! qy�,s�..reai��íiGJ�i�,L..=�--'-
ACTIVIOAD ÓBSERVACifüfES 

, Salida Guadalajara (GOL) rumbo a (ciudad) Agregar# de 
i # de Vuelo: (en caso de ser viaje aéreo) Confirmación: 
! Nota: {alguna anotación de relevancia en referencia al vuelo) Llegada a: (mencionar 

terminal) 
¡ __ __Escala: (!iS(!l@_.Q?_escala, en !_:?SO Q� exiªtiri . Salida de (ciudad en donde se hace escala) rumbo a ·-¡ Duración: 

(ciudad de destino} 1 Salida por terminal: 
' Llegada a terminal: Vuelo: 

Traslado de Aeropuerto a Hotel •· 
Opciones de traslado: 
(Agregar lista de opciones de lraslado, insertar enlace hipervinculo 
relevante. tiempo estimado de llegada entro parentesis). 

PERNOCTA 

Desayuno en -

Encuentro en •· 

Salida del (nombre del hotel, Insertar enlace hlpervlnculo 
con ubicación) a {nombre del destino, insertar enlace 

hlpervinculo de google maps) 
Opción: 
(Agregar lista de opciones de traslado, Insertar enlace hipervlnculo 
relevante, tiempo estimado da llegada entre parét1tesis). 

Dir<;>ccióñde h-otel: 
agregar dirección e 
Insertar enlace 
(hlpervlnculo). 

··ossERVÁCIONÉS. 
Agregar observáción 
relacionada a la actividad 
(código de vestimenta). 
Nota: 

i Dirección: Agregar 
: dirección del destino, 
' Insertar enlace 
: hipervínculo con ruta 
· establecida pqr google 

mapsJ 

(lndléar actividad a realizar en-lá ublcac_ióji antes referida) L =·:.= .... ·--

: Opción: 

Sallda de (ubicación inicial) a - ¡ Direeclón: Agregar 

· (Agregar lista de opciones de traslado, Insertar enlace hípervínculo 
relevante, tiempo estimado de llegada entre paréntesis) 

' dirección del destino, 
insertar enlace 
hipervfncu!o con ruta 
establecida por google 

PER.NOCTA 

· T'"-'b/íi::, (dla-éié'vfa¡ede rfigrespf' 
-·· - .. ACTIVIÓAD 

. . -- ---

C!Íeckour· 
..... -OBSERVACIONES 

--··-,---·--

--:--
Encuentro en el Lobby 
Salida de •· rumbo a •· 

____ Jvuelo: __ 
i Escala: 

-:-- . t 

! Vuelo: 

__ §nergenciil�_:_ 
Contactos Adicionales: 

Salid&-de-:� ruínbO·a Gu3dalajara (GOL) -
. 

¡ ConfirmEÍÓfón: --
¡ Salida por terminal B 

Arribo a·Guadalajara 
FIN DE LA AGENDA .l 

Proni;isfü;ío clel clliiía'iñ.(QiÚpad-\Íeiíiiñor ]'.' ·•· , 
(Instar h:::_�gen de pr¡;;:;-óstl��-del clima) . 

· · ·· 

Número:¡.�� emerge•nciaén (ol _u_d�a_d....._-'==----''-'-�=-=== ·- •· 
Emb�ada/Consulado ����al _de México 

C®itm.t:tit 

Ciuadalaj1111 
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Gestión de Proyectos Estratégicos 

Ficha Propuesta Proyecto 

Acerca del proyecto: 

Nombre del proyecto/iniciativa 
Institución que convoca 

Ciudad, País 

Breve descripción general del proyecto. 100 palabras aprox. 

Ciudades colaboradoras: 

Socios estratégicos: 

Aportación por parte de la institución que convoca: indicar aportación monetaria, aportación en 

especie.Ej. Asesoría técnica. 

Contrapartida por parte del municipio: establecer sí existe un requisito de aportación por parte del 
municipio. Ej. 

Concepto MontoMXN Monto USO Descripción 

Comunicación Diseño e implantación de estrategia integral de 
comunicación, que Incluye medios digitales, así como 
material impreso 

Infraestructura Estimar presupuesto considerado por las partes para 
proyectos de infraestructura y monitoreo que son 
complementados 

Equipos y otros Estimar presupuesto considerado por ellos para proyectos de 
bienes infraestructura y monitoreo que son complementados 

Recursos Humanos Hacer un estimado de horas de trabajo por el tiempo de 
ejecución del proyecto de 3 niveles de funcionarios (Director, 
Jefe/Coordinador, Analista) de las posibles áreas 
involucradas siendo, DRIAM, Innovación, Planeación, 
Asesores. 

Fecha de limite para presentar propuesta/confirmar participación: 

Propuesta e implicaciones de participación; 

1. 

2. 

e�• 

Guadalajara 
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3. Glosario

Agenda internacional de trabajo/oficial: Conjunto de tareas, actividades y 
visitas técnicas y/o oficiales dispuestas y planificadas, a ser realizadas por una 

delegación en el extranjero. 

Agenda nacional de trabajo/oficial: Conjunto de visitas/actividades técnicas y/o 

oficiales que realiza una delegación en el interior del país. 

Biográficos: Es la captura de datos personales tales como; nombre completo, 
fecha de nacimiento, edad, curp, domicilio, teléfono, nacionalidad, nombre de sus 

padres etc .. 

Biométricos: Es la captura de la huella dactilar, el iris de los ojos, las facciones 
del rostro, y firma de la persona solicitante de un trámite. 

Cooperación internacional (para el Desarrollo): :al conjunto de actividades de 

colaboración llevadas a cabo por diversos actores de la sociedad internacional, ya 

sean públicos o privados, procedentes de países desarrollados o en desarrollo, 

caracterizadas por cierto grado de coordinación, coherencia y complementariedad 

entre sí, en el marco de determinados objetivos, normas, procedimientos, reglas y 

procesos de decisión y acción no vinculantes, mismos que dependen de la 

voluntad política y financiera de sus promotores, tendientes a incentivar el 

bienestar de determinado grupo poblacional. 

Dictaminar: Corresponde a la revisión detallada y meticulosa de documentos 
personales que permita emitir, juicio y aprobación con base en una normatividad 
para poder expedir el pasaporte mexicano. 

Ficha técnica: Documento que refiere datos específicos y especializados con la 
finalidad de ofrecer información sobre un tema, evento, iniciativa, ciudad , país 
que favorezca la toma de decisiones en su diseño, planeación, desarrollo y 
monitoreo. 

Instrumento de cooperación: Documento oficial en el cual se refleja el interés 
y/o compromiso de las partes involucradas sobre un tema particular; éste puede 
incluir elementos tales como: motivos, objetivos estratégicos, metodología, 
criterios de implementación que evidencie el acuerdo establecido. 

Orden del Día (ODD): Documento que apoya en la logística de determinado 
evento y en el que se plasma información sobre objetivos, participantes, sedes, 

temas, actividades, horarios. También se le conoce como agenda o programa. 

Protección Consular Extranjera: Se refiere a la atención y apoyo brindado por 
un país para salvaguardar los derechos y evitar daños y perjuicios indebidos e 
intereses de sus connacionales que viajan o viven en el extranjero. 
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Pr•ldem;la 
C:\UlÚaf#j� 

Reunión de trabajo: Actividad en la que participan representantes del municipio y 

sus contrapartes, con el fin de discutir asuntos que resultan relevantes para la 

agenda pública y de gobierno así como parte del seguimiento/gestión de los 

proyectos estratégicos derivados de la misma. 

Reunión oficial: anuencia de delegaciones extranjeras u organismos 

internacionales con el Presidente Municipal; la cual consiste en presentar temas 

de interés para ambas partes, con el objetivo de que éstas deriven en proyectos 

de cooperación y/o el fortalecimiento de las relaciones entre los mismos. 

Revisión cualitativa: Corresponde a la revisión profunda de documentos 

presentados para el trámite de pasaporte, con el objetivo de validar la congruencia 

y correspondencia de información, descartando cualquier error en los datos 

personales de la o el solicitante. 

Revisión cuantitativa: Se revisa que la persona solicitante presente los 

documentos mínimos indispensables para realizar el trámite de Pasaporte 

Mexicano sin hacer un análisis y revisión de datos. 

Verificación electrónica: Se corrobora que los documentos oficiales que presenta 

la persona solicitante, se encuentren en las páginas o enlaces oficiales y 

autorizados por la Secretaría de Relaciones Exteriores para determinar que la 

procedencia y el contenido de dicho documento son válidos. 
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4. Autorizaciones

Titular de la Dirección de Rela · nes Internacionales y Atención al Migrante 

lng. Saúl Eduardo Jiménez Camacho 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Titular de la Jefatura de Departamento 
de Gestión de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimientos de la Dirección de 
Relaciones Internacionales y Atención al Migrante dependencia de la Presidencia 
Municipal PREMU-RIAM-MP-01-0820, fecha de elaboración: Agosto 2017, fecha 
de actualización: Agosto 2020 Versión :01 
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