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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como proposito contar con una guia rapida y
especifica que incluya la operacién 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 Reglamento de la Administracion Publica 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 y/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 de los siguientes funcionarios:

e Presidente Municipal

e Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el manual

e Director de area que elabora el manual
e Jefe de Unidad Departamental de Gestion de la Calidad de la Direccion de Innovacion

Gubernamental

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

siguientes especificaciones:
Fecha de elaboracion:
Fecha de actualizacion:

Version:

Codigo del manual:

Mes y afio en que se elabord la 1* version del manual. Para las
areas que lo elaboren por primera vez éste serd el manual vigente.
Mes y ailo de la version mas reciente y vigente del manual para
las areas que lo actualicen.

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

Codigo asignado al Manual de Procedimientos y representado por
las iniciales de la Coordinacion General o Dependencia (AAAA),
seguido por las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), niimero de version (00), y fecha de elaboracion
o0 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 desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que repercutan en
el uso indebido de los recursos.

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

A o

289
dab
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Elaboracion del Plan de Capacitaciones Anual CCCO-DPCI-PRO-00-01 6
- | Capacitacion a funcionarios - CCCO-DPCI-PRO-00-02 8
Capacitacion a ciudadanos CCCO-DPCI-PRO-00-03 10
Elaboracion de promocion de contenidos CCCO-DPCI-PRO-00-04 12
Enlace con comunicacién CCCO-DPCI-PRO-00-05 14
Asistencia a asociaciones vecinales CCCO-DPCI-PRO-00-06 16
Asistencia a consejos consultivos CCCO-DPCI-PRO-00-07 18
Consulta vecinal CCCO-DPCI-PRO-00-08 20
Consultas ciudadanas CCCO-DPCI-PRO-00-09 23
Programa Mejor Comunidad CCCO-DPCI-PRO-00-10 26
Presupuesto participativo CCCO-DPCI-PRO-00-11 29
Division y actualizacion territorial CCCO-DPCI-PRO-00-12 31
Elaboracion de proyectos ejecutivos CCCO-DPCI-PRO-00-13 33
Socializacion de programas y eventos CCCO-DPCI-PRO-00-14 35
Yo soy mi ciudad CCCO-DPCI-PRO-00-15 38
Capacitacion y mantenimiento de Consejos Sociales CCCO-DPCI-PRO-00-16 40
Construccion y conformacion de Consejos Sociales CCCO-DPCI-PRO-00-17 42
Reunidn con asociaciones vecinales convocadas por la Unidad | CCCO-DPCI-PRO-00-18 4

Cédigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacion General o

Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de
documento (PRO), nimero de version (00), y nimero consecutivo (00).



Participacién
% Ciudadana

Construccidn

de Comunidad

2. Diagramas de Flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

el 000

Flujo de secuencia
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oty
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Coordinacion: Coordinacion General de Construccion de Comunidad
Direccion: Participacion Ciudadana

Jefatura: Capacitacion, Difusion y Comunicacion Ciudadana
Procedimiento: Elaboracion del plan de capacitaciones anual

Codigo de procedimiento:

CCCO-DPCI-PRO-00-01

Insumo(s):

Fecha

Salida(s):

Plan anual de capacitaciones

Fecha de documentacion:

26 de septiembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta:

vl

Fecha de validacion:

16 de noviembre de 2016

Nombre de quien valida:

Maria Eugenia Camacho Ceballos

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida:
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Elaboracion del plan de capacitaciones anual

CCCO-DPCI-PRO-00-01

Elaboracion del plan de capacitacion anual

Jefatura de Unidad Capacitacion,
Difusion y Comunicacion Ciudadana

Coordinacion General de
Construccion de Comunidad

s R
Elabora el temario de
contenido para las
capacitaciones

rim'esnga ¥ preparar cada)
uno de los temas para

elaborar el plan anual de

capacitaciones )

%

h 4
Envia el plan anual de
capacitaciones al Coordinador
General de Construccion de
Comunidad, para su
aprobacion

Envia una copia del Plan 1]

>[ Revisa el plan ]

(El plan tiene observaciones
para ser modificado?

|

Realiza los cambios
NECE3ArIos

;( Regresa el plan de
"l  capacitacién anual

Gabiprno de

Guadalajara
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Coordinacion: Coordinacion General de Construccién de Comunidad
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Direccion: Participacién Ciudadana
Jefatura: Capacitacion, Difusion y Comunicacion Ciudadana
Procedimiento: Capacitacion a Funcionarios

Cédigo de procedimiento:

CCCO-DPCI-PRO-00-02

Insumo(s):

Plan anual de capacitacion

Salida(s):

Constancia de participacion

Fecha de documentacion: 26 de septiembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepeiia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

i/

Fecha de validacion:

16 de noviembre de 2016

Nombre de quien valida:

Maria Eugenia Camacho Ceballos

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida:
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Capacitacion a Funcionarios

CCCO-DPCI-PRO-00-02

Capacitacion a Funcionarios

Direccion de Unidad de

Jefatura de Unidad Capacitacion,
Difusion y Comunicacién Ciudadana

Organizacion Ciudadana

Elabora la propuesta de los
cursos ¥ capacitaciones con
base al plan anual de
capacitaciones

E

Envia la propuesta al

Rectbe |2 Propuesta

Darector de la Unidad de
Organizacién Crudadana

Realizalas

|

Revisa la propuesta

(La propuesta tiene
observaciones?

A

modificaciones
adecuadas

3

Regresala
Propuestava

(La capacttacién serd ¥

A per;e::l interno? /\
] &K

Contacta al enlace de 1a dependencia
que solienta la capacitacién

(El personal interno denuna
los temas que se mpartiran

<

Acuerda los temas con base al plan - e
anual de capacitaciones Solicita wediante oficio 2 la Selecciona al personal
Coordmacion de Construccion > que tomara la
l de comunidad Ia contratacién de capacitacion
un exy especializado en ¢l
tema

Acuerda lugar v fecha en donde se
dara la capacitacion de 4 hrs

\

Solicita lista previa de los asistentes a
1a capacitacion

Sclicita un espacio para llevar a
cabo la capacitacion el cual sera de
2 dias a la semana durante 3 meses
v medio

!

A

Reahiza la agenda con los temas a
tratar y fos dias, de acuerdo ala

Prepara el material necesario para
llevar a cabo ¢l curso v las
constancias de los participantes

| Asiste al lugar v fecha establecidos

Y

Realiza Ia capacitacion

Entrega constancias a jos
participantes al tenmino de la
capacitacion

disponibilidad del espacio

revisada

Goblprngo de
Guadalajara
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Coordinacion: Coordinacion General de Construccion de Comunidad
Direccion: Participacion Ciudadana

Jefatura: Capacitacion, Difusion y Comunicacion Ciudadana
Procedimiento: Capacitacion a ciudadanos

Codigo de procedimiento:

CCCO-DPCI-PRO-00-03

Insumo(s):

Solicitud de capacitacion

Salida(s):

Imparticién de capacitacion

Fecha de documentacion:

26 de septiembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepeiia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

16 de noviembre de 2016

Nombre de quien valida:

Maria Eugenia Camacho Ceballos

Puesto nominal de quien valida:

Firma de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental B

10
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Capacitacion a ciudadanos

CCO-DPCI-PRO-00-03

Capacitacion a ciudadanos

Jefatura de Unidad Capacitacion,
Difusién y Comunicacion Ciudadana

Jefatura de Vinculacion

<

Recibe la solicitud de
capacitacion

l

Solicita lista previa de los
participantes a la capacitacion

(La capacitacion serd
para Consejos Sociales?

|

Contacta al enlace social que
solicita el apoyo para la
capacitacion

I

Elabora en conjunto con el
enlace, los temas a tratar. con
base al plan anual de
capacitaciones.

A 4

Establece en conjunto con el
enlace la fecha y lugar donde
se realizara la capacitacion

|

Acude al lugar en fecha va
establecida

|

Imparte la capacitacicn

%

No

Acude con el Director de
Participacion Ciudadana

Acuerda en conjunto fos
contensdos y fechas. con
base al plan anual de

2] Cl A

Elabora la agenda
difinitiva

|

Envia la agenda a

Vinculacién

Prepara los materiales para impartir
la capacitacion v la constancia de [«
asistencia para los participantes

Revisa la agenda

Elabora el plan
estratégico para flevar a
cabo la agenda

!

Acude al lugar y fecha
establecidos

Imparte Ia capacitacion

Entrega Constancia de participacion
alos cindadanosque acudieron al
termuno de la capacitacion

Envia copia del plan
estrategico a la Unidad de
Capacitacién, Difusicn
v Participacién Cindadana

11
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Coordinacion: Coordinacion General de Construccion de Comunidad
Direccion: Participacion Ciudadana

Jefatura: Capacitacion, Difusion y Comunicacioén Ciudadana
Procedimiento: Elaboracion de promocién de contenidos

Caédigo de procedimiento:

CCCO-DPCI-PRO-00-04

Insumo(s):

Plan anual de programas

Salida(s):

Material para promocién

Fecha de documentacion:

26 de septiembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta:

=

Fecha de validacion:

16 de noviembre de 2016

Nombre de quien valida:

Maria Eugenia Camacho Ceballos

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida:

12
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Elaboracion de promocion de contenidos

CCCO-DPCI-PRO-00-04

Elaboracion de promocion de contenidos

Jefatura de Unidad Capacitacion,
Difusion y Comunicacion Ciudadana

Comunicacién Social

plan anual, de matenales
utilizar

Elabora la propuesta. con base al

®

Y

Envia la propuestaa
comunicacion social, para
aprobacion

Realiza las modificaciones |,

necesarias

Revisa la propuesta

(Es necesario hacer
modificaciones a la propuesta?

Elabora oficio de solicitud para
el servicio de umprenta

A

y

)

Envia ¢l oficio con la propuesta a
la imprenta

3

Revisa que el material sea el
solicitado

|

Firma de recibido

A

Organiza ¢l material conforme a
1as necesidades

!

Reparte ¢l matenial

Espera a que {a miprenta mande lo solienado

No

Regresa la propuesta

13
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Coordinacion: Coordinacion General de Construccién de Comunidad

Direccion: Participacion Ciudadana

Jefatura: Capacitacién, Difusion y Comunicacién Ciudadana
Procedimiento: ' Enlace con comunicacion

Codigo de procedimiento: CCCO-DPCI-PRO-00-05

Insumo(s): Solicitud de agendas y programas

Salida(s): Archivo con evidencia de programas

coe o R D ST e R
Fecha de documentacion: 26 de septiembre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepenia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta: Cjé"‘;j/

Fecha de validacion: 16 de noviembre de 2016
Nombre de quien valida: Maria Eugenia Camacho Ceballos
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida: W
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Enlace con comunicacion

CCCO-DPCI-PRO-00-05

Enlace con comunicacion

Jefatura de Unidad Capacitacion,
Difusioén y Comunicacion Ciudadana

Solicita las agendas de eventos v
programas de trabajo de las areas
de Participacion Cudadana

Y

Agenda la visita a cada uno de los
eventos programados de cada drea
de Participacion Ciudadana

Y

Documenta cada uno de los
programas con evidencia fotografica
v muneraha

Y

Elabora un archivo con la
informacion v evidencia de los
programas

Y

Envia el archivo a Comunicacion
Social. para la valoracion de la
mformacion v posteriommente subir la
mformacion a redes socales y paginas
oficiales

15
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Coordinacion: Coordinacion General de Construccion de Comunidad
Direccion: Participacion Ciudadana

Direccion de la Unidad de Vinculacion con Consejos
Jefatura: Consultivos, Asociaciones Vecinales y OSC’'S
Procedimiento: Asistencia a asociaciones vecinales
Cadigo de procedimiento: CCCO-DPCI-PRO-00-06
Insumo(s): Invitacion para asistir a reunion
Salida(s): Respuesta a peticion
B TN
Fecha de documentacion: 26 de septiembre de 2016
Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: [ Analista C

Firma de quien documenta: J

Fecha de validacion: 16 de noviembre de 2016
Nombre de quien valida: Rosalia Elena Herrera Guevara
Puesto nominal de quien valida: Director C

Firma de quien valida: ﬁﬂjﬂ XZ\' %( \/%\ .
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Asistencia a asociaciones vecinales

CCCO-DPCI-PRO-00-06

Asistencia a asociaciones vecinales

Direccion de la Unidad de Vinculacion con Consejos Consultivos, Asociaciones Vecinales v OSC'S

-
Recibe la invitacion para asistir a

una reunion con asociacion vecinal
\ J

d

Solicita via llamada telefonica vio
correc la orden del dia

.

y

Revisala orden del diade la
Teunien

h 4

-
Investiga sobre los temas que se
trataran en la reunién

\ J
- l ™
Acude a la reunion el dia y fecha
acordada
L. v

!

Realiza el reporte de gestion, ]

resultado de la reunion

|

Elabora oficio de gestion dirigido
a la direccion que commesponda

A

Envia oficio de gestion ala
direccion correspondiente

l

Da seguimiento a la gestion

Espera respuesta de la gestion

{Rea.hzn copia dela respuesta]

}

[ Archiva la respuesta

!

Envia respuestaala asocmcibn]

vecinal

17
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Coordinacion: Coordinacion General de Construccion de Comunidad
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Guadalajara

Direccion: Participacion Ciudadana

Direccion de la Unidad de Vinculacion con Consejos
Jefatura: Consultivos, Asociaciones Vecinales y OSC'S
Procedimiento: Asistencia a consejos consultivos

Cédigo de procedimiento:

CCCO-DPCI-PRO-00-07

Insumo(s):

Invitacion para asistir a reunion

Salida(s):

Acta emitida al término de la reunion

Fecha de documentacion:

26 de septiembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

16 de noviembre de 2016

Nombre de quien valida:

Rosalia Elena Herrera Guevara

Puesto nominal de quien valida:

Director C

Firma de quien valida:

DL AT
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