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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 Codigo de Gobierno del Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecuciéon 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 direccién 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, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Titular de la Coordinacidén general o titular de la dependencia del area que
elabora el manual
Titular de la Direccién de area que elabora el manual
Titular de la Direccidon de Innovacion Gubernamental
Titular del Jefatura de Departamento de Planeacion Tecnolégica

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

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

Fecha de actualizacion: Mes y afo 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: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacion 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 elaboracion 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 Cddigo de Gobierno del
Municipio 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, capacitacién 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.

Actuar como medio de informaciéon, comunicacion y difusion para apoyar la
induccion 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 realizacion 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 Caddigo Pag. SGC
Agenda de Eventos CGSCH-DOYG-P-00-01 7 No
Reportes de Orden y Seguridad CGSCH-DOYG-P-00-02 9 No
Reuniones Vecinales CGSCH-DOYG-P-00-03 11 No
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2. Diagramas de flujo

Simbolo Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

| (@O0 0

Flujo de secuencia

[ } Actividad
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Identificacion Organizacional

Coordinacion General de

Coordinacionia bepantenca: Superintendencia del Centro Histérico

Direccioén: Direccion de Orden y Gobernanza
Area: Ggstiqn y Agenda de Eventos en Centro
Historico

Procedimiento: Agenda de Eventos
Cédigo de procedimiento: CGSCH-DOYG-P-00-01
Fecha de Elaboracion: Mayo 2025
Persona que Elaboré: Manuel Efrain Gonzalez Gémez
Responsable del area que Reviso: Alfredo Pérez Padilla
R:I;I(I)?':-Z(;?I b dependencia.qus Lorena Torres Ramos

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Mayo 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

Titular del la Direcciéon que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
CGSCH-DOYG-P-00-01
Comunicacion Social y

Secretaria General

AGENDA DE EVENTOS
Dependencias Gubernamentales . .
y Organismos Privados Superintendencia

£
\__/

. Se analiza su viabilidad
. y se complementa la
registro de nuevo . 5
informacién que haga
falta si es necesario

evento en calendario

v
Se comparte en
plataforma cooperativa
para el concentrado de
eventos

Secretaria general

dEl evento
requiere

euniones .

Si convoca a reuniones

para aclaracién de

operativas?

P.

de las dependencias
involucradas

r Comunicacion social asigna

Se envia el listado de disefio a agenda para que
pueda ser difundido y lo

publica en la pagina del

alcalde o del gobierno de

=tl udas y la operatividad

eventos de lasemana a
comunicacién social
Guadala]a ra

Y

Se hace difusién de agenda
a través de redes sociales,
paginas asociadas a las
actividades del centroyen
los grupos de vecinosy
comerciantes

Identificacion Organizacional
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de
Superintendencia del Centro Historico

Direccion: Direccion de Orden y Gobernanza

Area: Gestion de Reportes

Procedimiento: Atencion a Reportes de Orden y

Seguridad

Cédigo de procedimiento: CGSCH-DOYG-P-00-02
Fecha de Elaboracion: Mayo 2025
Persona que Elaboro: Manuel Efrain Gonzalez Gomez
Responsable del area que Reviso: Alfredo Pérez Padilla
T|tula!' dt_al la dependencia que Lorsia Toias Ramos
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion:

) Mayo 2025
Persona que elaboré: Responsable del area que reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

REPORTES DE ORDEN Y SEGURIDAD

CGSCH-DOYG-P-00-02

Vecinos Centro Histérico

Superintendencia

Dependencias

7N
\__/

l

Peticidn o reporte

Recibe notificacion dew‘

Se recibe peticién o
reportey se canalizaala
jefatura correspondiente

dentro de la
superintendencia

A 4

Se analiza la informacion
para evaluar su viabilidad
y si requiere mayor
informacion

éProcede la
peticion o
reporte?

LN

improcedencia J‘

Recibe la notificacion
de solicitud o reporte

RECIBE SOLICITUD O
REPORTE PARA
SEGUIMIENTO

o reporte

Seenviaala
dependencia
c

ompetente la peticiérj

Recibe la conclusion de
solicitud o reporte e
informa al ciudadano

orrespondientes para la
atencion de solicitud o

\ 4
Resuelve y lleva a cabo
las acciones
c
reporte

A 4
Documenta acciones e

informa de los resultados
al area de
superintendencia
correspondiente
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