Gaceta Municipal

SUPLEMENTO. Tomo Il. Ejemplar 14. Cuarta Seccién. Afio 108. 31 de marzo de 2025

N T

5
—_— (X

Gobierno de .
Guadalajara

te cuida

‘ La Ciudad que Vv

mi*"" * TRy )i

La Ciudad que v

te cuida

O %.1 Gobierno de
guadalajara.gob.mx @8 Guadalajara



Cobiarno de La Cludad que v

Guadalajara t@ Cu.ida

Verdnica Delgadillo Garcia
Presidenta Municipal de Guadalajara

Lic. José Manuel Romo Parra
Secretario General del Ayuntamiento

Mtro. Alvaro Martinez Garcia
Director de Archivo Municipal de
Guadalajara

Comision Editorial
Leticia Gonzalez Ceballos
Mirna Lizbeth Oliva Gomez
Karla Alejandrina Serratos Rios
Mdnica Ramirez Valle

Registro Nacional de Archivo
Cadigo

MX14039 AMG

Disefio
Coordinacion General de
Comunicacion Institucional

Edicién e impresién
Archivo Municipal de Guadalajara
Esmeralda No. 2486
Col. Verde Valle
C.P. 44550 Tel 33 3818-3638
Ext. 8608

La Gaceta Municipal es el érgano
oficial de informacién del
Ayuntamiento de Guadalajara

Gaceta Municipal

Fecha de publicacion: 31 de marzo de 2025

indice

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. DIRECCION DE
ENLACE CON EL AYUNTAMIENTO






il

& Enlace con el

Ayuntamiento

Direccion de Enlace con
el Ayuntamiento

SEGEN-ENAY-MP-01-0325

Fecha de elaboraciéon: Agosto 2022
Fecha de actualizacién: Marzo 2025
Version: 01

Lafiudad que &

o2
iWaltlila ks
ek G B LG gt

(<A e




ey
s




Enlace con al
Ayuntamiento
Indice

A Presentacion.. ... 2
B. Politicas generales de uso del manual de procedimientos................. 3
C. Objetivos del manual de procedimientos.......ccce wv wreeiim crevirisineineninens 4
1. Inventario de procedimientos.......ccvvrinriince e s 5
2. Diagramas de flujO .......covrriiiiiii e 6
3. Glosario ........................................................................................... 17
4. AULOTIZACIONES ...vieviii i eciee st cn st r e sttt sar e s na s b e etn e 18

Péagina 1 de 18

Manual de Procedimientos

Caobierno de Guadalajara

.. Goblerno de

" Guadalajara %@% @%E

La Ciudad gie @

=

i

Lo

i

&







» Enlace con el
Ayuntamiento

A. Presentacion

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

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica 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. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccion del drea
responsable de la elaboracion 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:

o Titular de la Coordinacion gener#ll o de la dependencia del drea que elabora
el manual

e Titular de la Direccion del area que elabora el manual

¢ Titular de la Direccién de Innovacién Gubernamental

e Titular del Departamento de Gestion de la Calidad

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

Fecha de elaboracién: Mes y afio en que se elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacién: 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.
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Enlace con el
Ayuntamiento

C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fraccién V. del Cédigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, 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 ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacién y
medicion de su desempefio.

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

e Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusiéon para apoyar la
induccion 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.

¢ Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacion de las actividades.

e Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones vy
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.

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

19

Desarrollo de Sesiones del Pleno SEGEN-ENAY-P-01-01
del Ayuntamiento.
Actas del Ayuntamiento. SEGEN-ENAY-P-01-02 9 No
Seguimiento de Resoluciones SEGEN-ENAY-P-01-03 11 No
del Ayuntamiento.
Estadisticas de la asistencia de SEGEN-ENAY-P-01-04 13 No
las y los regidores.
Gaceta Municipal de SEGEN-ENAY-P-01-05 15 No
Guadalajara.
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2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

O
O
O Fin de flujograma
e

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad
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__Identificacion Organizacional

Coordinacién o ,
Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Enlace con el Ayuntamiento

Area: Logistica de Sesiones del Pleno

Procedimiento: Desarrollo de Sesiones del Pleno del Ayuntamiento

Cédigo de procedimiento: |SEGEN-ENAY-P-01-01

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Ricardo Miguel Mendoza Zavala

Responsable del area que

Revis6: Fernando Quezada Boyzo

Titular de la Direccién que

Autoriza: Leticia Gonzalez Ceballos

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisoé:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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Enlace con el
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Desarrollo de Sesiones del Pleno del Ayuntamiento

SEGEN-ENAY-P-01-01

Sesiones del Ayuntamiento

Enlace con el Ayuniamiento

Secretaria General

Regidurias

Recibe informacidn de la fecha a realizar la
Sesion del Plano.

[ Realiza oficios de convocatorfas

J.....

)-[ Geslion de firma de convocatorias J

|

v

[Regtesan oficios de convocatorfas ﬁtmadus?—
J

Se hace del conocimiento de fa Oficing }
Ejecutiva de Presidencia y de Ia Consejeria

Se envian convocatorias & las v los

Regidores

Juridica

l

Notifica a la Direceion de Trangparencia y
Buenas Préclicas, para la publicacion en el
Partal

\

Notificacion a la Direccion de Relaciones
Publicas, Unidad de Sala Edillcia y Andlisis
y Comunicacion Estratégica

No

X

iHay modificaciones?
Si

\

( Entraga orden del dia y
d

ocumentacion a revisar durante la
sesion 4 lag y 1os regidores

[ Se realizan las modificaciones }

Elabora guion para la persona Tiular de fa |

General

S

[ Recibe iniclativas en documento y archivo ]

Presidencia Municipal y de Ia Secretarfa J

electrdnice

[ Preparacién de oficios de umo |

v

Prestacion de asesoria juridica y apoyo
logistico durante la sesion del Pleno del
Ayuntamienio
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Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Enlace con el Ayuntamiento

Area:

Actas del Ayuntamiento

Procedimiento:

Actas del Ayuntamiento

Cddigo de procedimiento:

SEGEN-ENAY-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboro:

Ricardo Miguel Mendoza Zavala

Responsable del area que
Revisé:

Fernando Quezada Boyzo

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Leticia Gonzalez Ceballos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revjso;

Va4

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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SEGEN-ENAY-P-01-02

Actas del Ayuntamiento
Enlace con el Ayuntamiento Integrantes del Ayuntamiento Archive Municipal

Grabado de la Sesion del Pleno del
Ayuntamiento

[ Recopllacién de Informacien |

I
b 4
> fivia el acid a [evis|0n de jo5
[ Reahz:t?ngga%sﬂccgp o ) =® integrantes del Pleno del
Ayuntamiento
No

[ serealizan modificaciones  |«%—

&El acta es aprobada por fodos
fos intagrantes del Pleno?

:i si

Procede a foliar cade una de lss

fojas que integran [as actas, asi Se firman las Actas por todos los
como los dictdmenes aprobadas en integrantes del Ayunt
cada sesion del Ayuntamiento
Se envia a empastar los originales | ,( Se envia el empastado af Archivo
J Municipal
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o ,
Secretaria General

Dependencia:

Direccién: Enlace con el Ayuntamiento

Area: Seguimiento de Resoluciones del Ayuntamiento
Procedimiento: Seguimiento de Resoluciones del Ayuntamiento

Caddigo de procedimiento: |SEGEN-ENAY-P-01-03

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Ricardo Miguel Mendoza Zavala

Responsable del area que

Reviso: Fernando Quezada Boyzo

Titular de la Direcciéon que

Autoriza: Leticia Gonzalez Ceballos

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
J

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Seguimiento de Resoluciones del Ayuntamiento SEGEN-ENAY-P-01-03

Generacion y tuwrno de los oficios y comunicados tendientes a la ejecucion de acuerdos del Pleno del Ayuntamiento
Enlace con el Ayuntamiento Secretaria General

¥
(Revisar la version estenografica de Ia Sesibn]

inmediata anfarior del Pleno dal
Ayuntamiento

¢ Tiene cambios?

———»{ Ss realizan modificacionss ]

[ Varificar €l exacto ramite qua ]

aprobd ¢l Pleno del Ayuntamiento

gnerar oficios Coraspondientes
para nofificar a las instanciag
competontes, lo exactamente
aprobado por el Fleno dal

Ayuntamiento de Guedalajara

¥
Notificar los oficios genarades

Realizar el saguimiento a los oficios
que se remiten por parte de las
dependencias o entidades
involucradas

- Enviar Informe a la Secretaria
alizar el informe mensual j
[ Re nforme me J General
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AR Enlace conel
% Ayuntamiento

Coordinacién o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Enlace con el Ayuntamiento
Area: Seguimiento de Resoluciones del Ayuntamiento
Procedimiento: Estadisticas de la asistencia de las y los regidores

Cédigo de procedimiento: |SEGEN-ENAY-P-01-04

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboro: Ricardo Miguel Mendoza Zavala

Responsable del area que

Reviso: Fernando Quezada Boyzo

BULGLIC IR, G GG T Leticia Gonzalez Ceballos

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
pa) |
Persona que Responsable del d
Elaboré: 0 area que Reviso:
‘.(0'

Va4

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Enlace con el
Ayuntamisnto

Estadisticas de la asistencia de las y los regidores SEGEN-ENAY-P-01-04

Elaboracion de estadisticas de la asistencia de las v los regidores
Transparencia y Buenas Practicas

Enlace con el Ayuntamiento

ragidores a las sesiones del Pleno

Verificar {a asistencia de las v los
def Ayuntamiento

¢Hay Inasistenciaz?

Realiza oficio 4 la Direccion de

| Transparencia y Buenas Pricticas

informando sobre las justificaciones
de ausencias de 15 ¥ los Regidores

(" Realiza oficio a la Direccion de D

Transparencia y Buenas Practicas [ Envia oficios a la Direccién de
informando sobre la asisiencia de ‘{ Transparencia y Buenas Practicas

las y Jos Regidores a las diferentes

\___sesiones del Ayuntamiento

Le

[ Archiva oficies de acuse %
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Enlace con el
Ayuntamiento

Coordinacion o

Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Enlace con el Ayuntamiento

Area:

Gaceta Municipal de Guadalajara

Procedimiento:

Gaceta Municipal de Guadalajara

Cédigo de procedimiento:

SEGEN-ENAY-P-01-05

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Ricardo Miguel Mendoza Zavala

Responsable del area que
Reviso6:

Fernando Quezada Boyzo

Titular de la Direccidon que
Autoriza:

Leticia Gonzalez Ceballos

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
/
Persona que Responsable del Vi
Elaboré: area que Reviso: '
/ ran g
N2

v

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
Gobierno de Guadalajara
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Enlace con el
Ayuntamicoto

Gaceta Municial de G

i

dal ra

Gaceta Municipal de Guadalajara

Enlace con el Ayuntamiento

para su publicaclon en 1z Gacsta

Revision de sictdmenes aprobados
Municipal

¢Huho medificaciones &l Diclamen?

[ Incorporacion de madificaciones ]

aprobadas por el Pleno

|

Envie de dictamen a la Comisidn
Editorial para revision

publicacion en la Gaceta Municipal

|

[ Envio dg gjemplares de la Gacela ]

reci‘niﬂa ta version {inal, s& indica sul

Municipal a las dependencias
cortespondientes

|

£n su caso, envio de efemplares de
Gaceta hMunicipal a auloridades de
olros dambitos de gobie

Manual de Procedimisnios
Cobierno de Guadalajar:
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AN Enlace con el
% | Ayuntamiento

3. Glosario

Dictamen: informe redactado y firmado por uno o varios especialistas
0 personas autorizadas en la materia.

Estenografico: Método de escribir utilizando ciertos signos especiales
que permiten hacerlo a gran velocidad.

Ficha técnica: Es un documento que resume el funcionamiento y
otras caracteristicas de un componente con el suficiente detalle para
ser utilizado por un ingeniero de disefio y disefiar el componente en
un sistema.

Foja: Sindnimo de hoja se usa habitualmente en el |éxico juridico para
individualizar numéricamente un determinado documento, escrito o
resolucion juridica en un expediente.

Gaceta Municipal: Es el érgano Oficial de publicacién y difusién del
Municipio de caracter permanente, cuya funcién consiste en dar
publicidad a las disposiciones que se encuentran especificadas en
este propio ordenamiento y en la normatividad correspondiente a fin
de difundirlas entre la poblacién que sean aplicadas y observadas
debidamente.

Pleno del Ayuntamiento: El Pleno, integrado por todos los concejales
y presidido por el alcalde, es el érgano de maxima representacion
politica de los ciudadanos en el gobierno municipal.

Manual de Procedimisntos
Gobiernio de Guadalajara




A Enlace con el
0} Ayuntamiento

4. Autorizaciones

Ing. Samuel Gonzélez Loza

Mtro. Alejandro lfiiguez Vargas

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

Titular de la Jefatura del
Departamento de
Gestion de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccién de Enlace con el
Ayuntamiento, dependencia de la Secretaria General (SEGEN-ENAY-MP-01-0325), fecha de
elaboracion: Agosto 2022, fecha de actualizacion: Marzo 2025, Version: 01

Manual de Procedimientos
Gobierno de Guadalajar

Gebtiarno de

@
7(; {;\JE%T Guadalajara

Pagina 18 de 18

ta Ciudad gue

te cuida



LaCiudad que

te cuida

Gobierno de

V B‘ Guadalajara






