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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito 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 Cédigo de Gobierno del Municipio de Guadalajara.

Este documento estd sujeto a actualizacién conforme se presenten
variaciones en la ejecuciéon de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en algin otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.

Pdgina 3 de 21

P

s te culda



\S LN

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 Gobiemo Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

2. La o el funcionario de primer nivel o titular de la direccién del area responsable
de la elaboracién y del contenido del manual, es responsable 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, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Titular de la coordinacion general de la dependencia del area que elabora el
manual.
Titular de la direccion del area que elabora el manual.
Titular de la direccion de Innovacion Gubermamental
Titular del departamento de Gestion de 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 version Inicial del
manual.

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.

Cadigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (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 oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fraccion V. del Cédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, 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 desempenio.

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

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusion para apoyar la
induccidn 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 realizacién de las funciones asignadas.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos ¢

Procedimiento Codigo

Intervencion y conduccion 'SEGEN-DAPO-P-01-01 8 No
Deteccién SEGEN-DAPO-P-01-02 10 No
Viabilidad SEGEN-DAPO-P-01-03 12 No
Impacto SEGEN-DAPO-P-01-04 14 No
Ejecucion SEGEN-DAPO-P-01-05 16 No
Resultados SEGEN-DAPO-P-01-06 18 No
Codigo del procedimiento

Cddigo 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), numero de version (00), y
numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Simbolo

Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

|l ®elooo

Actividad
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Coordinacion o

Secretaria General

Identificacion Organizacional

Dependencia:

Direccién: Asuntos Politicos.

Area: Direccién de Asuntos Politicos.
Procedimiento: Intervencion y Conduccién.

Caédigo de procedimiento:

SEGEN-DAPO-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona que Elaboré:

Lizeth Liliana Gonzalez Santoyo.

Responsable del area que
Revisé:

David Hernandez Alejo.

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Carlos Héctor Cérdova Sanchez.

Firmas:

Fecha de Autorizacién: febrero 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Intervencién y conduccién

~ SEGEN-DAPO-F-01-01

Intervencién y conduccion

Direccién de Asuntos Politicos

Canal de petician

Identificar la patician
y tipe de Ascelacidn

Es grupo politico
© asociacion civil

Brindar la atencion y

i

al area

correspondisnte

Recibir informacion
mediante cficio

Gesticnar al dialogo
cen la autoridad,
direccidn o drea

correspondients

A

Expresién de manera
verbal

Participar en la
busqueda de
scluciones a conflictos
de caracter pelitico

Manifestaciones

municipio conforme a
sus atribuciones

pode Coradatagy

Manual de Procedimientos

T <, Goblerno de .
2l Guadalajara
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Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General.

Direccion:

Asuntos Politicos.

Area:

Direccién de Asuntos Politicos.

Procedimiento:

Deteccion.

Cadigo de procedimiento:

SEGEN-DAPO-P-01-02

Fecha de Elaboracién:

Febrero 2025

Persona que Elaboré:

Lizeth Liliana Gonzalez Santoyo.

Responsable del area que
Reviso:

David Hernandez Alejo.

Titular de la Direccidon que
Autoriza:

Carlos Héctor Cérdova Sanchez.

Firmas:

Fecha de Autorizacién: febrero 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Pdgina 10 de 21

y biermo de
3 Guadalajara

tecuida



/

| o Asuntos
| Politicos

Deteccion

Diagrama de Flujo

SEGEN-DAPO-F-01-02

Deteccidn

Dirgccién de Asurtos Politcos

Si

Dstaccién oportuns ds las posblas
proeblematicas que se puedan sucitar

' y

Anaglizar y proponer las posibles accionas

A raumonas p. con el muéarw

)

ds la secretaria general, para dar a ccnocu#

lca t2mas y dar el seguimiento de los |
mismos

k J

[ Implementar medidas de pravancion {

¢ Es factible?

No

Infermar al interssado
propusstas, que se lisven
hasta sl mamento.

+

informar al interssado los
motives por gl cual no es
{factible la prepuesta.
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___Identificacion Organizacional

Coordinacién o

Secretaria General.

Dependencia:

Direccion: Asuntos Politicos.

Area: Direccidn de Asuntos Politicos.
Procedimiento: Viabilidad

Codigo de procedimiento:

SEGEN-DAPO-P-01-03

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona que Elaboré:

Lizeth Liliana Gonzalez Santoyo.

Responsable del area que
Revisé:

David Hernandez Alejo.

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Carlos Héctor Cordova Sanchez.

Firmas:

Fecha de Autorizacion: febrero 2025

Persona que
Elaboré:

Responsabile del
area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Viabilidad SEGEN-DAPO-F-01-03

Viabilidad

Diraccidn de Asuntos Potiticos

D

Analizar ia idac de las
correspondisntes a travas de una
autondad.
p

Dafinir al proyacto y dar a conocer las
propuestas. vaiorarias y desarrollarias.

Dar seguimiento a los scuardos
plantzados y evaluados hasta su
atencion final
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Coordinacioén o

_Identificacion Organizacional

Secretaria General.

Dependencia:
Direccion: Asuntos Politicos.
Area: Direccidon de Asuntos Politicos.

Procedimiento:

Impacto.

Cddigo de procedimiento:

SEGEN-DAPO-P-01-04

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona que Elaboroé:

Lizeth Liliana Gonzélez Santoyo.

Responsable del area que
Revisé:

David Hernandez Alejo.

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Carlos Héctor Cordova Sanchez.

Firmas:

Fecha de Autorizacién: febrero 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Impacto.

Diagrama de Flujo

SEGEN-DAPO-P-01-04

impacto

Direccion de Asuntos Politices

O

Evaluary snalzar las
herramisntas y acciones que
permitan al acercamients con |
103 cludadanos )

v

i
Elevar el nivel de confianza
conforme 3 Ia planeacion
2 Corne, madiano y largo plazo.

Corto
plazo

Largo
plazo

AN

Medgiano
plazo

Genarar un canal de
<emunicacion efectiva entre los
cudadanos vy @l gobierna,

Ser una alternativa para la
solucién de posibles conflictas
con aspciaciones y grupos
politicos

&

Ser un canal que coadyuve con
'a panticicacion de ia sociedad
civit

A

orordimmpppnto
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_Identificacion Organizacional

Coordinacién o

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Asuntos Politicos.

Area: Direccion de Asuntos Politicos
Procedimiento: Ejecucién

Cédigo de procedimiento: |SEGEN-DAPO-P-01-05

Fecha de Elaboracion: Febrero 2025

Persona que Elaboré: Lizeth Liliana Gonzélez Santoyo

Responsable del area que

L David Hernandez Alejo
Reviso:

Titular de la Direccion que Carlos Héctor Cérdova Sanchez.

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: febrero 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé:

Titular de la Direccidén que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

SEGEN-DAPO-P-01-05

Ejecucién

Orraccion de Asuntos Politicos

Ligvar acabo un proceso en accion
con un pian detallado, madiante ia
recopilacion da informacian

3

Coparticipacion da |2 sociedad civil
<en ia adminiztracion publica
unicipal, pars generar un vinculo
obtener la informacion necesaria
correspondienta.

Realizar un seguimiente
<omrespondients para dar a conocer
€OME cancluyen la peticiones.

g © probler

W ode Procodim

rntos

Gobierno de

Guadalajara
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Coordinacion o

Secretaria General.

Dependencia:

Direccion: Asuntos Politicos.

Area: Direccion de Asuntos Politicos.
Procedimiento: Resultados.

Codigo de procedimiento: |SEGEN-DAPO-P-01-06

Fecha de Elaboracién: Febrero 2025

Persona que Elaboré: Lizeth Liliana Gonzélez Santoyo.

Responsable del area que

Revisé: David Hernandez Alejo.

Titular de la Direccién que Carlos Héctor Cordova Sanchez.

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: febrero 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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Asuntos
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Diagrama de Flujo

SEGEN-DAPO-P-01-06

Resuitados

Direccion de Asuntos Politicas

Dar seguimiante a Ia peticién de\}
cads uno de 103 proyectos.
asnerando vectoras gue parmitan
y faciiiten 1a evaluacion v
dasarrollo oportunos

3

( Ejecucion de la gestion con ia
a

c<idn y tramite, que en conjunts
| se lieve a cabo para lograr dar
| solucién a ios diferentes grupos de
| asociaciones y grupos politicos

N

v

Evaluacion gradusds a cada
gestidn y vinculacidn con o cual
se establecen los alcances
logrados por 81 municipio con cada
a30ciacion o grupa politico

Pégina 19 de 21

Calivono i La Ciudad que »

¥ Guadalajara te CU|da




Asunto

3. Glosario

ASOCIACION; Relacion entre dos o méas personas o entidades que se unen para
alcanzar un objetivo en comun

ALTERNATIVA; Posibilidad de elegir entre opciones o soluciones diferentes,
ademas de las otras que se consideren

CANALIZAR; Dirigir o encaminar algo hacia un lugar o destino determinado
COADYUVAR; Colaborar o ayudar a alguien en una tarea o accion.

DELIMITAR; Determinar y marcar con claridad limites.

DUPLICIDAD; Existencia de dos o mas cosas iguales o semejantes.

EFICACIA; Capacidad de producir un efecto deseado.

FACTIBILIDAD; Posibilidad de que algo sea hecho o realizado.

GESTION; Accidn de administrar o dirigir una empresa, una entidad o un servicio.
INNOVACION; Implementacion de nuevas ideas, productos o servicios.

NORMATIVIDAD; Conjunto de normas o reglas que regulan una actividad o
situacion.

VIABILIDAD; Posibilidad de que algo sea llevado a cabo con éxito.

VECTOR: Elemento que dirige u orienta una fuerza.
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4. Autorizaciones

ma De Autorizacion

R

il

Lic. José Manuel Romo Parra

Titular de la Secretaria General

__ Visto Bueno Asesoria y Supervision

Ing. Samuel Gonzélez Loza Mtro. Alejandro Ifiiguez Vai'gas

. . .. Titular de la Jefatura del
Titular de la Direccion de Departamento de

Innovacion Gubernamental Gestion de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccién de Asuntos Politicos,
dependencia de la Secretaria General (SEGEN-DAPO-MP-01-0225), fecha de elaboracién: agosto
2023, fecha de actualizacién: febrero 2025, Version: 01
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