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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propoésito 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 Piblica
Municipal de Guadalajara.

Este documento esté 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 Direccidn de
Innovacion Gubernamental

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 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 4reas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que el
manual se ha actualizado y que va en relacion 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 versién (00), y fecha de elaboracion o
actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del Manual de Procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son:

e 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 ademés
de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y medicion de su desempeiio.

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

e Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusion para apoyar la
induccidn del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

e Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

e Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos que
lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada.

® [mplementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacion de las actividades.

e 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
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Georeferencia del area de atencion JEGA-DPRC-PRO-00-01 6

Planeacion del mensaje JEGA-DPRC-PRO-00-02 8

Atencion del ciudadano objetivo J EGA-DPRC-PRO-OO-OS 10
Analisis de resultados JEGA-DPRC-PRO-00-04 12
Socializacion de obra JEGA-DPRC-PRO-00-05 14
Seguimiento de obra JEGA-DPRC-PRO-00-06 16
Socializacion de eventos y programas JEGA-DPRC-PRO-00-07 18
Canalizacion y seguimiento JEGA-DPRC-PRO-00-08 20
Programas y registro de actividades JEGA-DPRC-PRO-00-09 22

Caodigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinaciéon
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccion de Area
(BBBB), tipo de documento (PRO), nimero de version (00), y nimero 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

IR ecle®

Flujo de secuencia
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Coordinacion o Dependencia: |Jefatura de Gabinete
Direccion: Procesos Ciudadanos
Jefatura de Unidad Departamental de Atencion de Procesos
Jefatura: Emergentes
Procedimiento: Georeferencia del area de atencion
Cédigo de procedimiento: JEGA-DPRC-PRO-00-01
Insumo(s): Ubicacion
Salida(s): Graficar
Fecha de documentacion: 17 de julio de 2017
Nombre de quien documenta: Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: AuxiliggAdmjpistrativo A

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 28 de agosto de 2017
Nombre de quien valida: Marco Esly Espinosa Gudifio

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida:
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Georeferencia del drea de atencion ‘ JEGA-DPRC-PRO-00-01

Georeferencia del area de atencion

Jefatura de Unidad Departamental de Atencion de Procesos Emergentes

Genera la ubicacion del poligono de
intervencion

v

' ke
Considera el area de impacto
2 l o
' ~
Grafica en papel
\ .
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Direccion: Procesos Ciudadanos
Jefatura de Unidad Departamental de Atencion de Procesos
Jefatura: Emergentes
Procedimiento: Planeacion del mensaje
Cédigo de procedimiento: JEGA-DPRC-PRO-00-02
Insumo(s): Planeacion de objetivo
Salida(s): Puntos impactables

Fecha de documentacién: 17 de julio de 2017

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar Adminins},rativo A

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

28 de agosto de 2017

Nombre de quien valida:

Marco Esly Espinosa Gudifio

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida:

Oy
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Planeacion del mensaje JEGA-DPRC-PRO-00-02 {

Planeacion del mensaje

Jefatura de Unidad Departamental de Atencion de Procesos Emergentes

[ Plantea el objetivo ]

!

Considera el tiempo de atencion por
ciudadano

'

Determina la dinamica de socializacion

!

Plantea lineas basicas del
mensaje (puntos impactables)
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Direccion: Procesos Ciudadanos

Jefatura de Unidad Departamental de Atencion de Procesos
Jefatura: Emergentes
Procedimiento:

Atencion del ciudadano objetivo
JEGA-DPRC-PRO-00-03

Insumo(s):

Operativo disefiado

Salida(s):

Contabilizacion en excel

Fecha de documentacion:

17 de julio de 2017

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Adzniniqtrativo A

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

28 devagosto de 2017

Nombre de quien valida:

Marco Esly Espinosa Gudifio

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida:

i
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Atencidn del ciudadano objetivo JEGA-DPRC-PRO-00-03

Atencion del ciudadano objetivo

Jefatura de Unidad Departamental de Atencion de Procesos Emergentes

Implementa el operativo disefiado en campo

!

Toma registro

!

Realiza un censo

~

o

!

Concentra los censos en oficina

!

Pasa a excel para ser contabilizado

11
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Coordinacion o Dependencia: |Jefatura de Gabinete

Direccion: Procesos Ciudadanos

Jefatura de Unidad Departamental de Atencién de Procesos
Jefatura: Emergentes
Procedimiento: Andlisis de resultados

Cédigo de procedimiento: | JEGA-DPRC-PRO-00-04

Insumo(s): Observaciones

Salida(s): Evaluacion en campo

Fecha de documentacién: 17 de julio 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: 28 de a/gosto de 2017
Nombre de quien valida: Marco Esly Espinosa Gudifio
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida: (W/j[ .
M
/
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l Analisis de resultados JEGA-DPRC-PRO-00-04

Analisis de resultados

Jefatura de Unidad Departamental de Atencion de Procesos Emergentes

Hace observaciones de los temas. condiciones o
aceptacion presentes en el resultado

Genera reportes que indiquen el monto de ciudadanos atendidos,
aceptacion del tema v temas relevantes o de preocupacion para el
ciudadano

'

Realiza proceso de evaluacion en campo, bajo método de muestra

13
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Coordinacion o Dependencia:

Jefatura de Gabinete

Direccion: Procesos Ciudadanos
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Socializacion de Obra
Procedimiento: Socializacion de obra

Caodigo de procedimiento:

JEGA-DPRC-PRO-00-05

Insumo(s):

Informacion

Salida(s):

Censo de vecinos

Fecha de documentacion:

17 de julio de 2017

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: | Auxiliar Admin%strativo A

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

28 de agosto de 2017

Nombre de quien valida:

Carlos Gutiérrez Golnzales

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidq{l Departamental

Firma de quien valida:
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Socializacion de obra JEGA-DPRC-PRO-00-05

Socializacion de obra

(

Jefatura de Unidad Departamental de Socializacion de Obra

Detecta lider social v/o presidente
de colonos o concejo

Proporciona la informacion a los ciudadanos
que viven cerca de la zona a intervenir

Informa 2 los ciudadanos, las acciones que se vana
realizar, tramos que se van a intervenir v duracion
de lo mismo

!

Realiza censo de los vecinos

15
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Coordinacion o Dependencia: |Jefatura de Gabinete

A
-7

Direccion: Procesos Ciudadanos

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Socializacion de Obra
Procedimiento: Seguimiento de obra

Cédigo de procedimiento: JEGA-DPRC-PRO-00-06

Insumo(s): Supervision

Salida(s): Dictamen social

Fecha de documentacion: 17 de julio 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: 28 de agosto de 2017
Nombre de quien valida: Carlos Gutiérrez Gonzales
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unida Deplntamental
Firma de quien valida: /,.J

Al

.'A \
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Seguimiento de obra JEGA-DPRC-PRO-00-06

Seguimiento de obra

Jefatura de Unidad Departamental de Socializacion de Obra

Visita en el transcurso de la obra para detectar
31 existe alguna problematica social

(Existe alguna problematica social?

l St NO™

Soluciona problematica

I

Realiza dictamen social

17
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Coordinacion o Dependencia: |Jefatura de Gabinete

Direccion: Procesos Ciudadanos

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Socializacion de Obra
Procedimiento: Socializacion de eventos y programas

Cédigo de procedimiento: JEGA-DPRC-PRO-00-07

Insumo(s): Ubicacion de zona a socializar

Salida(s): Censo

Fecha de documentacion: 17 de julio 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: 28 de agosto de 2017
Nombre de quien valida: Carlos Gutiérrez Gonzales
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad /P‘? amental

Firma de quien valida:




‘ Procesos

e
I Sii?d?dangs . K 8¢ 3
efatura de
‘ Gabinete '

Gubtermn de
Guadalajara

Socializacién de eventos y programas JEGA-DPRC-PRO-00-07

Socializacion de eventos y programas

Jefatura de Unidad Departamental de Socializacion de Obra

Ubica la zona a socializar

!

Detecta lider social, presidente de
colonos o consejo

!

Visita a ciudadanos puerta por puerta para
informarles de las actividades que se
realizaran

!

Levanta censo de los vecinos visitados

19
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Coordinacion o Dependencia: |Jefatura de Gabinete

Direccion: Procesos Ciudadanos

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Socializacion de Obra
Procedimiento: Canalizacion y seguimiento

Codigo de procedimiento: JEGA-DPRC-PRO-00-08

Insumo(s): Detectar problematica

Salida(s): Seguimiento

Fecha de documentacién: 17 de julio 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: 28 de agost(M 7
Nombre de quien valida: Carlos Gutiérrez Gonzales
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unjdehd lﬁpartamental

Firma de quien valida:

20
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Canalizacion y seguimiento

Gt 10 de
Guadalajara

Canalizacion y seguimiento

Jefatura de Unidad Departamental de Socializacion de Obra

Detecta problematica va seaenobra o
problema social

!

Analiza problematica para saber que
dependencia canzlizar

¥

Canaliza el reporte a la dependencia |

correspondiente
\ l 7
4 N
Posterior a tres dias habiles se da
seguimiento
L. J

(Fue atendida la problematica?

i \X/ No

Da seguimiento hasta el
termino de la obra

21
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Coordinacion o Dependencia: |Jefatura de Gabinete

Direccion: Procesos Ciudadanos

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Socializacion de Obra
Procedimiento: Programas y registro de actividades

Cédigo de procedimiento: JEGA-DPRC-PRO-00-09

Insumo(s): Bitacora y minuta

Salida(s): Informe

Fecha de documentacion: 17 de julio 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: 28 de agosto de 2017
Nombre de quien valida: Carlos Gutiérrez Gonzales
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Uni?ad )f)epartamental

Firma de quien valida: !
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Programas y registro de actividades JEGA-DPRC-PRO-00-09

Programas y registro de actividades

Jefatura de Unidad Departamental de Socializacion de Obra

Fegztra en unz bitacora v minuta
de actividades diarias

!

Entrega informe mensual de las
actividades a jefe de departamento

23



‘ Procesos

Ciudadanos
I Jefatura de
Gabinete

(

3. Glosario

Bitacora. P4gina web, generalmente de caracter personal, con una estructura cronologica
que se actualiza regularmente y que se suele dedicar a tratar un tema concreto.

Canaliza. Orientar una cosa o una serie de cosas hacia una via de manifestacion tnica para
evitar que se pierda, se disperse o se utilice de manera inconveniente.

Censo. Lista oficial de los habitantes de una poblacion o de un estado, con indicacion de
sus condiciones sociales, econdmicas, etc.

Dictamen social. Informe técnico que sirve de instrumento documental que elabora y firma
con caracter exclusivo un trabajador social.

Minuta. Sirve para guardar en forma escrita la informacion tratada de manera oral, y
mantenerla como un archivo permanente, disponible para revisar en cualquier momento y
por cualquier razon.

Poligono. Superficie de terreno delimitada que constituye una unidad urbanistica y estd
destinada a fines administrativos, industriales, militares o de otro tipo.

24
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4. Autorizaciones

Autorizacion
A

— GobieFHO c'ie
Mtro. Juan Enri§ué Tbar'h piafigiaiara

. . Pregidencia Municipal
Municipdl““"™ B

Visto bueno

Gobie:ne. de
Guadsiajara
Mtro. Hugo:danuel dsunasVazquez
Jefe de Gabinete

Elaboracion

C - = = : L e
Jefe de Unidad Departamental de Lic. Veronice Fitfiénez Vazquez
Gestion de la Calidad de la Direccion de Director de Procesos Ciudadanos

Innovacion Gubernamental
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