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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 Administracién Phblica Municipal de
Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en la
gjecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura orgénica o
bien en algun 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 elaboracién 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 Innovacién Gubernamental

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

e Director de drea que elabora el manual

e Jefe de Unidad Departamental de Gestion de la Calidad de la Direccidén de Innovacién

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 elabor6 la 1* version del manual. Para las
areas que lo elaboren por primera vez éste serd el manual
vigente.

Mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual
para las dreas 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”.

Cadigo 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), nimero de version (00), y
fecha de elaboracidn o actualizacion (MMAA).



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 ¢l 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 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 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 pliblico 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

fines de lucro

Oficialia de Partes SEGE-DSGE-PRO-00-01 6
Reconsideracion de multas de infraccion SEGE-DSGE-PRO-00-02 9
Autorizacién para el uso temporal de espacios publicos sin | SEGE-DSGE-PRO-00-03 11

Cédigo del procedimiento

Cadigo 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), niimero de version (00), y nimero consecutivo (00).




2. Diagramas de Flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

®| 000

Flujo de secuencia




Coordinacién o Dependencia:

Secretaria General

Area:

Despacho del Secretario General

Procedimiento:

Oficialia de Partes

Codigo de procedimiento:

SEGE-DSGE-PRO-00-01

Insumo(s):

Documento recibido por ciudadano

Salida(s):

Acuse de recibo

Fecha de documentacion:

02 de marzo de 2017

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo A

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

23 de marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Lidia Veronica Fausto Ortiz

Puesto nominal de quien valida:

Secretaria A A

Firma de quien valida:




Secretaria
f.‘t:n::::l
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Oficialia de Partes SEGE-DSGE-PRO-00-01

Oficialia de Partes
Oficialia de Partes

Recibe documento del ciudadano y/o
dependencia

!

Verifica documento el destinatario, temay
coteja anexos en caso de que el escrito lo marque

\ vy

&Estd completo el documento?

sl

P

Se regresa documento
al ciudadano

sellar de recibido

Asignar folio, firmar, fechar\}

v

-
Detalla los anexos que ]

vienen en el documento

(.

)

[ Escanear los documentos

¥

(Guardar los Documentos enJ

carpetas digitales con el
numero de folio que fue
\ asignado

e ™
Revisa documento en fisico
y registra en lista de control
\ J

v

Entrega a persona
encargada de cada folio
para capturar en el sistema
los documentos dirigidos
para Secretarfa General y

para conocimiento )

v

o &

Se entrega a el drea
correspondiente para firma
de recibido y emita
respuesta a cada folio




Oficialia de Partes

Oficialia de Partes

i~ N
Escanea el oficio de salida

vy

—
Descarga informacién en el

sistema capturado oficios de
salida (separa por carpetas

cada dia)
v
Archiva todos los
consecutivos
o !
s + ™~

Recibe acuses de recibidos

. >y
v
™~
Archiva
y,




Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Area:

Despacho del Secretario General

Procedimiento:

Reconsideracion de multas de infraccion

Codigo de procedimiento:

SEGE-DSGE-PRO-00-02

Insumao(s):

Documentacion

Salida(s):

Acuerdo con respuesta de descuento

Fecha de documentacion:

02 de marzo de 2017

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo A
V.Y n

Firma de quien documenta:

4

Fecha de validacion:

Nombre de quien valida:

|23 arzo de 2017
~ |Lic. Maﬁlisa Vallejo Gonzalez

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de\depramento

Firma de quien valida:
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Reduccion de multas

SEGE-DSGE-PRO-00-02

Reduccion de muleas

Arencion a Multas

Afiende a cndadane v otorga mionuacion al
alactane dependiendo de la mwlta

v

Schena doswnentasion nesesana dependiende la
wulta

v

Pectbe docuumentacion

v

i
[ valida mfonmacion

v

[Euu‘eg:, contrarectbo & cdadane

v

Inforna 3 cudadano que regrase despuss de los § dias
habules para recoger su trauste

v

[ Captura méormacion

'

Encargada del area reviza 21 26 viable para otorgar el
descuento selicitada

'

Peealiza acuerde al cmdadane con respuesta de su
deszuento

v

Paya a firma con el Secretario General ’

v

[ Pude al cmdadane le firme de recibudo en yns fsta de ]

.\

v

—

control witerna

Resalta con marcatestos en el docwmento el descuento oo

wndica lugar, v ternunos para PAZAL. ¥ §8 A38EWIA CON oW

descuento v fa del secretario para que evtos 1o pusdan ier
alteradios

Entrega ol cnigmal al ciudadane conzervande ln
mitimacion prusipal relata al wanute

v

Se maneja wn archeeo tewperal de tramutes no entregados
Al siwsladano en tanto que sadusan

10
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Coordinacién o Dependencia: |Secretaria General

Area: Despacho del Secretario General

Procedimiento: Autorizacion para el uso temporal de espacios publicos sin fines
de lucro

Cadigo de procedimiento: SEGE-DSGE-PRO-00-03

Insumo(s): Solicitud de ingreso

Salida(s): Oficio de respuesta

Fecha de documentacion: 02 de marzo de 2017

Nombre de quien documenta: Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo A

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién: 23 de marzo de 2017
Nombre de quien valida: Lic. Laura Janet Flores Beltran
Puesto nominal de quien valida: Soporte Técnico Especializado

Firma de quien valida:

11



SEGE-DSGE-PRO-00-03

Autorizacion para el uso temporal de espacios plblicos

Autorizacion para el uso temporal de espacios piblicos sin fines de lucro

Espacios Publicos Oficialia de partes
Informa sobre requisitos
necesarios para solicitud
(
¥
g ~\

Revisa solicitud

Recibe solicitud por escrito
dirigido al Secretario General

A S

v

, N

Se deriva al responsable de drea

N J

¢Es procedentes?

j

Se revisa la disponibilidad y]

factibilidad para el uso

L temporal del espacio

-
Elaboracion de oficio de

respuesta ]
.

Entrega trdmite a la unidad
de Enlace Administrativo
parasu notlﬁcacmn

-
Notifica a las dependenmas e

L interesado

(" Se integran al expedlente}

con los acuses de reciboy s
envia a Oficialia de Partes
- para su Archivo

X TNO

~

rSe remite a la dependencia

competente o se solicita mas
informacidn al interesado y

v

's ~
Elaboracién de oficio de
remisién o respuesta
\ J

) )
Entrega trdmite a la unidad
de Enlace Administrativo
para su notificacién J

v

—~
[ Notifica al interesado
S

Se integran al expediente )
con los acuses de recibo y se
envia a Oficialia de Partes
ara su Archivo.
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3. Glosario

Acuse de Recibo:

Documento entregado por la Oficialia de Partes, que sirve para comprobar que el tramite ha
sido recibido.

Anexos:

Documento, comentarios y/o anotaciones que complementan la solicitud original.

Descuento:

Rebaja o reduccion de un importe asignado a un acto administrativo, autorizado por la
autoridad municipal.

Espacio Publico:

Es un territorio fisico conformado por la via piblica, arroyos, banquetas, plazas y jardines de
propiedad comun y piblica, asi como el espacio entre edificios no construido y que se percibe
desde la via publica, plazas o jardines.

Expediente:

Conjunto de documentos que forman parte de un proceso administrativo que lleva cierto orden
definido por la administracién municipal.

Multa:

Pena pecuniaria, sancion que obliga al castigado a desembolsar una cierta suma de dinero,
sancion administrativa que es emitida por la autoridad municipal facultada para hacerla
efectiva y monto que est4 establecido en la Ley de Ingresos para el Municipio de Guadalajara,
vigente.

13
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4. Autorizaciones

.Autorizacion

Lraccion d lnnwac:é

Ing. Saul E@wdﬂojmgg{ zﬁﬂ’fﬁ:rﬂacho
Jefe de Unldad”ﬁélﬁiﬂhmental de
Gestion de la Calidad de la Direccién de
Innovacion Gubernamental

Mitro. Juan Enrigde Ibarra Pedroza

Lic. Brigido Ernesto Rosas Romero
Director de Evaluacion y Seguimiento
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