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A. Presentacion 3
Bl 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 4reas
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 establec:ldo en el Reglamento de la Administracién Pablica
Municipal de Guadalajara. :

. ?!‘r Yo
Este documento esté4 sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en la
gjecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica o
bien en algtn otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

1. Bl 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 4rea 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

o Coordinador General de Administracién e Innovacién Gubernamental -

» Coordinador general o titular de la dependencia del 4rea que elabora el manual
e Director de arca que elabora el manual

¢ Jefatura de Unidad Departamental de Gestion de la Calidad

4. Fl 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 elaboré la 1* versién del manual. Para
las 4reas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente.

Fecha de actualizacién:  Mes y afio de la version mas reciente vy 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”.

Cédigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos vy -
representado por las iniciales de la Coordinacién General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
namero de versién (00), y fecha de elaboracion o
actualizacion (MMAA).
' 3
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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, capacitacién y medicién de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacién, 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 4rea, 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 realizacion de las
funciones asignadas.

Servir como base para identificar dreas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Manejo de agenda en espacios de Presidencia

SEPA-SEPA-PRO-00-01

7
Atencién y seguimiento de agenda del Presidente SEPA-SEPA—-PRO-OO-O2 9
Oficialia de partes de la Secretaria Particular SEPA-SEPA-PRO-00-03 11
Coordinacién de la agenda del Presidente SEPA-SEPA-PRO-00-04 13
Coordinacion de los actos civicos SEPA-SEPA-PRO-00-05 15
Coordinacién de evento interno del Presidente SEPA-SEPA-PRO-00-06 17
Coordinacién de evento externo del Presidente SEPA-SEPA-PRO-00-07 20
Coordinacion de la sesion solemne SEPA-SEPA-PRO-00-08 22
Atencion en las sesiones del pleno SEPA-SEPA-PRO-00-09 24
il;?:z?giiilede la ficha técnic_a de los eventos para SEPA-SEPA-PRO-00-10 26
Mensajerfa y Paq;.leten’a SEPA-SEPA-PRO-00-11 28
Montaje, desmontaje y sonorizacidn de los eventos | SEPA-SEPA-PRO-00-12 30
E{:;(;tizacién y control de audio en las sesiones de STPA-SEPA-PRO-00-13 1
Gira de eventos SEPA-SEPA-PﬁO-OO—] 4 34

Cddigo del procedimiento

Codigo 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), ntimero de versién (00), y ntimero 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

® [0e00

Flujo de secuencia

A

M

QL)

Gabi
Guad
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Coordinacién o Dependencia:

Secretaria Particular

080
dap

Guadalajara

Direccion: Secretaria Particular
Jefatura: Jefatura de Relaciones Pablicas
Procedimiento: Manejo de agenda en espacios de Presidencia

Cédigo de procedimiento:

SEPA-SEPA-PRO-00-01

Insumo(s):

Solicitud de espacio

Salida(s):

Realizacion del evento

Fecha de documentacion:

14 de Noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta:

Jefe de Departamento “B”’

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

30 de Enero de 2018

Nombre de quien valida:

Karla Noemi Frausto Serafin

Puesto nominal de quien valida:

Soporte Técnico C

Firma de quien valida:
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Presidencia

Manejo de agenda en espacios de Presidencia

SEPA-SEPA-PRO-00-01

Manejo de agenda en espacios de Presidencia

Recepcionista

Asistente de Direccién

Director

Cooerdinador

Recibir solicitud de
espacio (de forma
escita 0
elecronica)

Denvar soheitude a

o Revisaren que

—

la Asistente de
Direccion

consiste la sohicitud

H

Clasificar las
solicitudes

g

Denvar al Director

e SR

Realizar un oficio
de respuesta al
solicitante

Valorar s1 32
autonizan las
solicitudes

(Se auteriza?

£

explicando el
motive de lano
autorizacion

Capturaren la
agenda las

St

solicitudes que

autoriza el Director

Asignar un
Coordmaderen
cada evento que se
encuentraenla

agenda

Describiren la
agenda las

Contactar al

necesidades de cada

evento

solicitante para ver
detalles del evento

Atender ] evento

Gebiaron de

Gua alajara
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Presidencia

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria Particular

Goblemo de
Guadalajara

Direccion: Secretaria Particular
Jefaturas: Jefatura de Relaciones Publicas
Procedimiento: Atencion y seguimiento de agenda del Presidente

Cédigo de procedimiento:

SEPA-SEPA-PRO-00-02

Insumo(s):

Agenda del Presidente

Salida(s):

Seguimiento del cumplimiento del evento

Fecha de documentacion: 14 de Noviembre de 2017
Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas
Puesto nominal de quien documenta: Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

30 de Enero de 2018

Nombre de quien valida:

Karla Noemi Frausto Serafin

Puesto nominal de quien valida:

Soporte Técnico C
27

Firma de quien valida:
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Atencion y seguimiento de agenda del Presidente SEPA-SEPA-PRO-00-02

Atencion y seguimiento de agenda del Presidente

Asistente de Director

Consultar permanentemente la agenda
del Presidente Municipal para conocer
los eventos en los que se tiene
participacion

Y

Clasificar los eventos

l

f
Asignar los eventos

Dar seguimiente al cumplimiento de
los mismos

10
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria Particular

Direccién: Secretaria Particular

Jefaturas: Oficialia de partes

Procedimiento: Oficialia de partes de la Secretaria Particular

Cédigo de procedimiento:

SEPA-SEPA-PRO-00-03

Insumo(s):

Recibir documentos

Salida(s):

Seguimiento a respuesta

Fecha de documentacion:

14 de Noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifliguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

30 de Enero de 2018

Nombre de quien valida:

Ruth Irais Ruiz Velasco campos

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:

11
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Presidencia

Oficialia de partes de la Secretaria Particular

SEPA-SEPA-PRO-00-03

Oficialia de partes de la Secretaria particular

Secretaria

Coordinador

Mensajero

Recibir el documento

Asignar un nimerc de
folio consecutivo al
documento

Registrar en el sistema
de gestion (Fecha de
recepeion, niimere de

folio, nombre del
solicitante, tipo de
asunto v que solicita)

Escanear el documento

g

Entregar el documento a

Analizar v canalizar el

la coordinacién

|

Registrar v escanear el

documento

Elaborar oficioala
dependencia que se le
deriva el documento

Notificarala
dependencia

acuze

g

Archivar conforme al
numero de folio

i

Dar seguimiento 2 la
respuesta de la
dependencia v registrar
en el sistema [os avances

12
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria Particular

Direccién: Secretaria Particular

Jefatura: Jefatura de Protocolo

Procedimiento: Coordinacion de la agenda del Presidente
Cédigo de procedimiento: SEPA-SEPA-PRO-00-04

Insumo(s): Agenda del Presidente

Salida(s): Coordinacion del evento

Fecha de documentacion:

14 de Noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: Jefe de Departamento “B”
Firma de quien documenta: %/7“) :
Fecha de validacion: 30 de Enero de 2018

Nombre de quien valida:

Paloma Alejandra de Leon Ortega

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:

?abw e lim ‘0 4 il

13
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Coordinacion de la agenda del Presidente

SEPA-SEPA-PRO-00-04

Coordinacion de la agenda del Presidente

Asistente de Director

Jefe de protocdlo

Consultar permanentemente
la agenda del Presidente
Municipal para conocer los
eventos en los que se tiene
participacién

Y

Dar a2 conocer la agenda al 1

- &

area de Protocole J

Analizar 1a agenda v definir
que tipo de evento es
(Intemo y Externo)

~

Planear, coordinar y apoyar
los eventos
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria Particular

Direccion: Secretaria Particular

Jefatura: Jefatura de Protocolo

Procedimiento: Coordinacion de los actos civicos

Cédigo de procedimiento: SEPA-SEPA-PRO-00-05

Insumo(s): Calendario civico

Salida(s): Coordinar el acto civico
BTt D T
Fecha de documentacién: 14 de Noviembre de 2017
Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Ifliguez Vargas
Puesto nominal de quien documenta: Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién: 30 de Enero de 2018

Nombre de quien valida: . Paloma Alejandra de Leon Ortega
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”
Firma de quien valida: /\7@\0 e O \@) 0 Iﬂf(ﬂc‘

15
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Coordinacion de los actos civicos

SEPA-SEPA-PRO-00-05

Coordinacién de acto civico

Coordinador de actos civicos

Logistica

Personal de apoyo

Renovar el calendario Civico que afio con
afio se lleva 2 cabo

!

Organizar v planear el evento en cuestion

}

Contactar a las dependencias involucradas

i

Solicitar el permiso del espacio piiblico 2
Secretaria General

|

Sclicitar a mantenimiento urbano personal
para la limpieza

}

Solicitar a Servicios Generales al drea de
instalaciones la toma de corriente

!

oo

Solicitar Ja banda de guerra v escolta

|

Emitir invitaciones por via electronica,
previo disefio awtorizado por el drea de
Comunicacién Social

b

funcionario asumifé ja representacidn del

Corroborar con Su@e:aﬁa Particular que
Presidente

, Dvvem— g | Nt IO | e | |

Montar tode lo

Conducir el evento

| necesario para el evento

I

Atender los invitados

16
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Presidencia

Gobierria de
Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: |Secretaria Particular

Direccién: Secretaria Particular

Jefatura: Jefatura de Protocolo

Procedimiento: Coordinacion de evento interno del Presidente

Cadigo de procedimiento: SEPA-SEPA-PRO-00-06

Insumo(s): Agenda del Presidente

Salida(s): Realizar evento interno del Presidente
e e
Fecha de documentacién: 14 de Noviembre de 2017

Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto-nominal de quien documenta: Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 30 de Enero de 2018

Nombre de quien valida: Paloma Alejandra de Leén Ortega .
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”
Firma de quien valida: /P@}«i‘) - (){, Lo tlrtﬁ(‘

17
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residencia

Coordinacion de evento interno del Presidente (pag. 1 de 2) | SEPA-SEPA-PRO-00-06

Coordinacién de evento interno del Presidente

Jefe de protocolo

Responsable del evento

Director de Relaciones Publicas

Denvado de la agenda
del Presidente Mumnicipal
se definid que el evento

es interno

h 4
S o R M O s

Contactar a la

| L R —

Planear el evento
(Definir lugar, hora, dia,

dependencia involucrada

Coordinar reunién con

contactar proveedores
en caso de ser

necesario)

Vasitar el lugar donde se
realizard el evento para

A

»|  las dependecnia
I invelucradas

definir necesidades

- —

Xealizar la reunién para

definir cualva a serla

participacidn de cada
uno de los responsables
del evento

Girar mnvitaciones

Atercidn de invitados
Despedir a invitados

18

Gobigroo de

Guadalajara



’f!‘ %‘ Secretaria Particular

Presidencia

Coordinacion de evento interno del Presidente (pag. 2 de 2) | SEPA-SEPA-PRO-00-06

Coordinacion de evento interno del Presidente

Maestro de Ceremonia

Jefe de Logistica

Jefe de Protocolo

Y.

[ Montaje de todos los ]

IMNSUmMos necesarios

Y

@

[ Asignacion de lugares ]——

Desahogo del orden del
dia (Conduccion del
evento)

19
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Coordinaciéon o Dependencia: |Secretaria Particular

Direccién: Secretaria Particular

Jefatura: Jefatura de Protocolo

Procedimiento: Coordinacion de evento externo del Presidente
Codigo de procedimiento: SEPA-SEPA-PRO-00-07

Insumo(s): Agenda del Presidente

Salida(s): Realizar evento externo del Presidente

Fecha de documentacion: 14 de Noviembre de 2017

Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas
Puesto nominal de quien documenta: Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 30 de Enero de 2018

Nombre de quien valida: Paloma Alejandra de Leon Ortega
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida: /P(NL@F\"(; A ln O’Af@@

20
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Gobinra de

Guadalajara

Coordinacion de evento externo del Presidente SEPA-SEPA-PRO-00-07

Coordinacion de evento externo del Presidente

Jefe de protocolo Responsable del evento Director de Relaciones Piblicas

Generar una reunién

entre Relaciones
Piblicas v
Organizadores del
evento para conocer]os
detalles v definir cualva
Denvado de l2 agenca a ser la participacion del
del Presidents Municipal Presidents munieipal
se definid que el evento
es extemo

Realizar ficha

Entregar ficha al

B S informativa del evento : :
4 Presidente Municipal
» ) s
Contactarala G ei Programe 7| Secretario Particular v
mstitucidn u — que ‘.eaiuarq 2 4 Privade ’
Caacia institucién erganizadora
T ———
Asistir conuna horade |

anticipacion al evento

P T

Corroborar que todo
suceda conforme lo
planeado en la reunidn

N
Y
e
Monitorear cambios de
dltima hora del
programa

Establecer

comunicacion
permanente con ¢l
Secretario Privado para
informarle de los
cambios que puedan

\ haber surgido /

L
|

Becibur al Prenidente v
{gilirlo al lugar asignado

|

J

Permanecer durante el
evento para asistir al
Presidente Municipal v
al Secretario Privado
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esidencia

Coordinacion o Dependencia: |Secretaria Particular

Gohlerno da
Guadalajara

Direccién: Secretaria Particular
Jefatura: Jefatura de Protocolo
Procedimiento: Coordinacion de la sesion solemne

Caédigo de procedimiento:

SEPA-SEPA-PRO-00-08

Insumo(s):

Recibir a los invitados a la sesion solemne

Salida(s):

Despedir a los invitados de la sesidén solemne

Fecha de documentacion:

14 de Noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

30 de Enero de 2018

Nombre de quien valida:

Paloma Alejandra de Ledn Ortega

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:

/P(;U)mc, ce Lan Oﬂj&
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Coordinacion de la sesion solemne

SEPA-SEPA-PRO-00-08

Coordinacion de la sesion solemne

Responsable del evento

e A

Coordinacion con Secretaria General
para conocer el orden del dia v

proporcionen el listade de invitados

qQue asistiran a dicha sesién
A

A
il ™)

Durante la sesion recibir a los invitados
de la zona protocolania v asignarles su
respectivo lugar
. J

v

Elaborar un listado de las
personalidades de la zona protocolaria
que asistieron, misma que se
proporciona al Presidente Municipal

para agradecimientos

N

h 4

Recibir a los representantes de los tres
poderes (Ejecutivo, Legislativo v
Judicial) v asignarles su lugar

h 4

-~

mvitados durante el desarrollo de la
sesidn

3 ™

N o

-
Atender a las personas del cabildo e

. i’
v
e ™
Despedir a los invitados
\ J

23
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Gobiermna de
Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: |Secretaria Particular

Direccion: Secretaria Particular

Jefatura: Jefatura de Protocolo

Procedimiento: Atencion en las sesiones del pleno

Cédigo de procedimiento: SEPA-SEPA-PRO-00-09

Insumo(s): Fecha de la sesion de cabildo

Salida(s): Atencion en las sesiones del pleno
LT T e
Fecha de documentacion: 14 de Noviembre de 2017

Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta: L

Fecha de validacion: 30 de Enero de 2018

Nombre de quien valida: Paloma Alejandra de Leon Ortega
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”

Yolome de \an O‘quc

Firma de quien valida:

24
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Presidencia

Atencion en las sesiones del pleno

SEPA-SEPA-PRO-00-09

Atencion en las sesiones del pleno

Secretaria General

Secretaria Particular

Logistica

Protocolo

Definir la fecha de
la sesion de cabildo,
einformar a
Secretaria Particular

Informar Ia fecha de

Realizar el montaje
del mobiliario

lasesiéna
Relaciones Publicas

establecido parala
ejecucion de las
sesiones

Mt e wnad

A 4
)

Permanscer en la

Atender
5| permanentemente

sesion para apovo
técnico

durante la sesién a
los Regidores
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’*‘?%‘ Secretaria Particular %%’1‘\0 IS
| Presidencia (\"L@ ®)

Gebinrna de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Secretaria Particular

Direccidén: Secretaria Particular

Jefatura: Jefatura de Protocolo

Procedimiento: Elaboracion de la ficha técnica de los eventos para el Presidente
Caodigo de procedimiento: SEPA-SEPA-PRO-00-10

Insumo(s): Informacion del evento

Salida(s): Ficha técnica

co R T
Fecha de documentacién: 14 de Noviembre de 2017

Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 30 de Enero de 2018

Nombre de quien valida: Paloma Alejandra de Le6n Ortega
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”
Firma de quien valida: ,PO lDfML dc lﬂ/[ Orkse,
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Presidencia

Goby

otyeran de
Guadalajara

Elaboracion de la ficha técnica de los eventos para el SEPA-SEPA-PRO-00-10
Presidente

Elaboracion de la ficha técnica de los eventos para el Presidente

Responsable del evento Director de Relaciones Piblicas

(Derirado de la reunién con los h
organizadores plasma la
informacion del evento (Lugar,
fecha, hora v duracién) en la

\ ficha técnica )

Y
- N

Genera el programa del evento
(orden del dia) y lo transcribe a
la ficha técnica
\. J

Y

rDefme el perfil de invitados que\
conforman el presidio v
asistentes al mismo v lo plasma
en la ficha técnica

¥
"
i A Revisa v envia la ficha téenica
Envia la ficha técnica al Director | a Secretaria Particular v
de Relaciones Publi i ey ial
L ¢ Relaciones Publicas ) Comunicacidén Social
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