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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 Reglamento de la Administracion Publica
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 algln 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:

Presidente Municipal

Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental
Coordinador general o titular de la dependencia del 4rea que elabora el manual
Director de area que elabora el manual

Jefe de Unidad Departamental de Gestion de Calidad

YV VYV VYV

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

Fecha de elaboracion: Mes y aiio en que se elabord la 1* version del manual. Para
las areas que lo elaboren por primera vez éste 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 relacién con el campo
de “Fecha de actualizacion”.

Codigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacion General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
numero de version (00), y fecha de elaboracion o
actualizacion (MMAA).

Gobiermo de
Guadalajara
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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, capacitacion y medicion de su desempefio.

» Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las 4reas 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, comunicacién y difusion para apoyar la
induccién 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 4area, 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 visién 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 realizacién 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

Gobierno de
Guadalajara

Tramite del pasaporte DECD-DRIN-PRO-00-01 6
Atencién de Visitas DECD-DRIN-PRO-00-02 9
Agenda de trabajo internacional DECD-DRIN-PRO-00-03 11
Suscripcion de instrumentos de cooperacion DECD-DRIN-PRO-00-04 14

Cadigo del procedimiento.

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia

(AAAA), seguido por las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (PRO), nimero de

version (00), y niimero 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

K Rece

Flujo de secuencia

A
=i

Gobierno de
Guadalajara
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s e .. |Coordinacion General de Desarrollo Econémico y Combate a la
Coordinacién o Dependencia:

Desigualdad

Relaciones Internacionales, Ciudades Hermanas y Atencién al
Direccion: Migrante
Jefatura: Pasaportes
Procedimiento: Tramite del pasaporte

Cadigo de procedimiento: DECD-DRIN-PRO-00-01

Insumo(s): Permite el acceso al usuario

Salida(s): Realiza entrega de pasaporte

Fecha de documentacion: 03 de Julio de 2017

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 28 de Julio d&'261%
Nombre de quien valida: Miriam Georgina Cortés Baltazar
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:

T Rw  Clhs®
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Tramite del pasaporte DECD-DRIN-PRO-00-01

Tramite del pasaporte
Encargado de Biogrifico

—» Imprime la sclicitud

Recepcion (Empresa de Veridos) Encargado de Biométrica Encargado de Dictaminacion |
i ‘r‘l Recibe expediente

Permite el acceso a los

usuarios conforme al

listade de citas diario

:

Indica a los solicitantes Realiza captura de \
que tengan sus formato de dates
documentos a la mano, complementarios
fuera de carpetas h 4

Completa la
informacidn faltante en
la misma

1

Revisala
documentacién

h

H

PREHBM
Turna al encarzado de | | | Toma huellas v foto de
] ; biométrica personas mayores de 12
Realiza la verificacién afios

electronica

Recibe expedients

I

igitaliza en escdner de
cama plana las

Entrega la solicitud OP- mdentificaciones
5 el formato intemno de \ criginales ) . 7
datos Reviza expediente

l oo
Recaba firma del h 4
solicitante :
Integra el expediente Revisa vigencia del
trimite
i e el
Pealiza entrevista para Informa 2l solicitante ¥
corroborar sus datos sobre la fecha de o
personales entrega Arma valija
diplomatica con todos
los tramites v oficios
Teman huellas y firma correspondientes
en las copias de S
indentificacion
h 4 h 4
Turna el expediente al Turna 2 Relacicnes
Turna a caja para que encargado de Exteriores

realice pago de dictaminacién

derechos

Espera a que
realice pago
h 4

Turna expediente al
encargado de biogrifica
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Tramite del pasaporte

Secretaria de Relaciones Exteriores

Oficial de Enlace de Pasaportes

Recepcion

Recibe valija

Elabora pasaportes '

Espera termino de pasaportes

AsistealaSREa
recoger los pasaportes
del dia

Traslada a 1a oficina de
pasaportes
N iy

e 4
A
TN

Entrega pasaportes ala

Recibe pasaportes

Realiza entrega de
pasaportes al solicitante

recepcion

Gobiemo Eiu
Guadalajara
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Coordinacion o Dependencia:

pa Y

@E8D)

Goblerno de
Guadalajara

Coordinacién General de Desarrollo Econémico y Combate a la
Desigualdad

Relaciones Internacionales, Ciudades Hermanas y Atencion al

Direccion: Migrante
Jefatura: Relaciones Internacionales
Procedimiento: Atencion a visitas (agendas de trabajo locales)

Caédigo de procedimiento:

DECD-DRIN-PRO-00-02

Insumo(s):

Recibe solicitud

Salida(s):

Da resultados y seguimiento

Fecha de documentacion:

14 de Julio de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garceia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

3@ ;r
P2

Fecha de validacion:

28 de Julio de 2017

Nombre de quien valida:

Monica Eugenia Sanchez Torres

Puesto nominal de quien valida: Director “A”

Firma de quien valida:

4rr=vy
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Atencion a visitas (agendas de trabajo locales) DECD-DRIN-PRO-00-02

Atencion a visitas {agendas de trabajo locales)

Jefatura de Relaciones Internacionales

2 tratar

!

[ Valora el interés v viabilidad de la

LRecibe soliditud con fechas v lemas]

visita

!

Revisa la disponibilidad de agenda de
quien preside la reunidn

!

[ Revisa agendas de trabajo de ]

dreas relacicnadas

v

Eeﬁne agenda (reunién oficial, reuniones de]

trabajo guia turistica o recreativa)

v

Envia oficio a relaciones publicas sclicitando atencion
protocolaria, mentaje, libros de visitantes distinguidos v un
obsequio

v

Envia oficic a comunicacion social solicitando
cobertura de grificos, pull interno v entrevistas de medios

!

Envia oficio turismo selicita un
recorrido guiado a Palacio Municipal

Envia invitacidn a personajes relevantes
a la reunion

v

[ Realiza orden del dia (ficha técnica. perfiles de los ]

visitantes e integran los temas 2 tratar)

Entwega a los participantes relevantes a la reunién

v

[ Lleva a cabo reunién ]

Redacta informe

[ Da resultados v seguimiento

10
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ol e .. [Coordinacién General de Desarrollo Econdmico y Combate a la
Coordinacion o Dependencia:

Desigualdad

Relaciones Internacionales, Ciudades Hermanas y Atencion al
Direccion: Migrante
Jefatura: Relaciones Internacionales
Procedimiento: Agendas de trabajo Internacional

Codigo de procedimiento: DECD-DRIN-PRO-00-03

Insumo(s): Define la relevancia y viabilidad de realizar la agenda
Salida(s): Realiza informe y da seguimiento

Fecha de documentacion: 14 de Julio de 2017

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 28 de Julio de 2017
Nombre de quien valida: Monica Eugenia Sanchez Torres
Puesto nominal de quien valida: Director “A”

Firma de quien valida: / )/‘/ %/I S

11
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Agendas de trabajo Internacional

DECD-DRIN-PRO-00-03

Agendas de trabajo internacional

Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Internacionales

Jefe de Gabinete

Coordinador General de Desarrollo
Economico y Combate a la Desigualdad

Define 12 relevancia v
viabilidad de realizar la
agendaen
comrespondenciaa la
estrategnade la
direccion

Realiza oficio

R T

Envia a particular del
Jefe de Gabinete

Elabora agenda
dependiendo del
objetivo

Recibe oficio

Antefirma oficio

i

Recibe oficio

h 4

Fimma el oficio

Tuma al Coordinador

A

Tumna al Jefe de
Gabinste

Plasma firma final ,

Tuma a Relaciones
Intemacionales

12

Gobiama de

Guadalajara
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Agendas de trabajo internacionales

Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Internacionales

Embajadas

Cansilleria

Solicita reuniones a embajadas v

~

N

caneilleria

Realiza fichas tecnicas

|

Realiza carpeta informativa
(Temas a tratar, Discurso, videos,

~\

Agenda reuniones

A A

Agenda reuniones

etc) )

Se lleva acabo gira

Esperan su regreso

©

Realiza informe de I
1isita

i

Da seguimiento

5

13
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Y .. |Coordinacién General de Desarrollo Econdmico y Combate a la
Coordinacion o Dependencia:

Desigualdad

Relaciones Internacionales, Ciudades Hermanas y Atencion al
Direccion: Migrante
Jefatura: Relaciones Internacionales
Procedimiento: ~ | Suscripcion de instrumentos de cooperacion

Cédigo de procedimiento: DECD-DRIN-PRO-00-04

Insumo(s): Define la relevancia y viabilidad de firmar instrumento
Salida(s): Coordina firma con contraparte

Fecha de documentacién: 14 de Julio de 2017

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lépez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

-

Fecha de validacién: 28 de Julio de 2017
Nombre de quien valida: Monica Eugenia Sanchez Torres
Puesto nominal de quien valida: Director “A”

Firma de quien valida: /}\/ gl v

14
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Suscripcion de instrumentos de cooperacion

DECD-DRIN-PRO-00-04

Suscripcién de instrumentos de cooperacién

Jefatura de Unidad
Departamental de

Relaciones Internacionales

Direccién Juridica

Cancilleria

Regidor

Cabildo

- B
Define relevancia y viabilidad
de firmar instrumento en
cormrespondenciz a la

estrategia de 12 Direccidn J

|

Negocia la contraparte

Define que instrumento se
firmara (carta intencién,
acuerdo de cooperacién

general 0 hermanamiento,

acuerdo de cooperacidn en
materia de..., memorindum
de entendimiento o programas

operatives anuales)

Trabaja propuesta de

documento con dreas
relacionadas

Envia propuesta a la
Direccion juridica

Recibe propuesta
validada por la
Direccién

Busca visto bueno de la
contraparte

Tuma a la cancilleria

propuestzala
Relaciones
Internacicnales

Recibe propuesta

Revisa v valida la
propuesta

¢Exncede la administracién,
POT TRCUrioL O
hermanamiento?

St

Regresala

Tumna a Regidor

Recibe propuesta

oo

"

Revisa y valida la
Ppropuesta

e

v
Informa a Relaciones
Internacionales

&5

Recibe propuesta

Presenta ante la
comisidn

 SECIRE P
h 4

Elabora initiativa

A

Tuma a cabildo

Recibe propuesta

JAutorize?

Regresaa
Relaciones

Si
Intemacionales

! Coordina firma con contraparte

Ve

le
J‘

[ Da seguimiento

)

Nouficaala
contraparte

de

2utonzacion

15
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3. Glosario

Cancilleria: Oficina o departamento especial de embajadas, consulados y otras
representaciones diplomaticas.

Digitalizar: Convertir una magnitud fisica, un texto o una sefial analégica en una
representacion digital.

Embajada: Es una oficina mexicana que representan en el extranjero al Gobierno de
Meéxico y dependen de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Presidir: Ocupar la presidencia de una empresa o una institucion.

Protocolo: Conjunto de reglas de formalidad que rigen los actos y ceremonias diplomaticos
y oficiales.

Relevancia: Importancia o significacion que destaca de algo.

SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores.

Usuario: es aquella persona que usa algo para una funcion en especifico.
Verifica: Probar la veracidad o exactitud de una cosa.

Viabilidad: Que puede ser realizado.

16

Gobierna de

Gnadalajara



y Combate a la Desigualdad

A
g =5
Pelaciones Internacionales, Ciudades A i
< Hermanas y Atencién al Migrante [ ﬁ
Desarrollo Econ6mico LN}

Goblerno de
Guadalajara

4. Autorizaciones

Autorizacion

dalajara
ro Ramirefresidencia Municipal

unicipal

” Gobie;no de
uadalajara

orGeneral de Jesarro Smico
fTombate ta-De i Ftondiis

Gohierno de i
zuadalajard ; Sj
R — - ol
Ing. Saul Eduard@;&imgigne%m P Berarion Monica Eugenia Sanchez Torresis_—-
Jefe de Unidad Depaftimental de Gestioii de Director de Relaciones Internacionadesyno ge
la Calidad Ciudades Hermanas y Atencién al@[lgﬂﬂ!kﬁlafa
Direccion de Innovacién Gubernamental Direccion de

Relaciones Internacfonales,
& ‘-'dadeﬁ-HEFmJnas

y Atencion al Migrante
Coordinacién General de
Desarrollo Econdmica y

Combate a la Desigualdad
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