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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar 

con una guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo 

de las actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 

Guadalajara; así como servir de instrumento de apoyo para la mejora 

institucional. 

1 ncluye 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 Código de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 

variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 

establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 

influya en la operatividad del mismo. 
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B. Políticas 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, así como de la ciudadanía en
general.

2. El Funcionario de primer nivel oDirector del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, así 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 autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (8888), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 130, fracción V. del Código de Gobierno 
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y
medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

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

• Describir los procesos sustantivos del área, así 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 realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos
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Intervención y Conducción SEGEN-DAPO-P-00-01 7 NO 
Detección SEGEN-DAPO-P-00-02 9 NO 
Viabilidad SEGEN-DAPO-P-00-03 11 NO 
Impacto SEG EN-DAPO-P-00-04 13 NO 
Ejecución SEGEN-DAPO-P-00-05 15 NO 
Resultados SEGEN-DAPO-P-00-06 17 NO 

Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (8888), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo
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. . - . ' 1 _____ , __ ·-"·--- _.".,_ 'ª �gnificª!i_O __ , ___ '----�---�- . .,� ._ • 

Inicio de diagrama de flujo 

Conector intermedio 

Espera 

Fin de diagrama de flujo 

Actividad 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaría General 

Asuntos Políticos 

Dirección de Asuntos Políticos 

Intervención y Conducción 

SEGEN-DAPO-P-00-01 

Agosto 2023 

Gustavo Hernández Arechiga 

Mtro. Roberto Delgadillo González 

Mtro. Roberto Delgadillo González 

Fecha de Autorización: Agosto 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Intervención y Conducción 
Dirección de Asuntos Polit1cos 

denlltIcér ia petIc1cr 

E; G'úPO Po :1:c
:; t.,:;o.:: ac.13n-: 

Srinaar informac1or :-
1 >-----� carali:ar al ¡¡ rea 

corre�oord1ente 

S! 

Ge�t•or ª' :on otra decercen: a e 
.c..ter:Je r d1�ec:arr e .... :E- e :eTa 

Sss:1:ne= a d :ere ,.:&E 
are-a� t./ .. in¡,:: pa e; 

Vnc., ar el tena necIa1:6 
oficro o ned10� electrorrco; 

co., 9 are& corre:pond1ente •. 
dor seguIn·Ier:o rasta rn 

so1uc,on 

Se'" so11aario� , ef1c&.ce: er e 
planteani1ento de la soh,c1or 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

e0 

Secretaría General 

Asuntos Políticos 

Dirección de Asuntos Políticos 

Detección 

SEGEN-DAPO-P-00-02 

Agosto 2023 

Gustavo Hernández Arechiga 

Mtro. Roberto Delgadillo González 

Mtro. Roberto Delgadillo González 

Fecha de Autorización: Agosto 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Detección 

Dirección de Asuntos Políticos 

SI 

:le:ecc,cn oportun& de 103 
asunto; poi :ices para 
optif'11zar el tiempo de 

res pues:& 

Ancil1zar la "ac:iblltdad 
de la; prop es:af 

�-----------< 

Age1dar reLnione; penod1ca; 
e on el titular de la Sec'e:ar a 
C,e'leral para d&r ;egu1m1er:o 

de los ac1.,erclos 

\.. _________ ____.. 

r'ormar al ir'.eresado lo; 
avances :, I& ,·,nculación de. 

a,L..nto 

lnio'r'1&r ;;: interesado los 
rno:,vos por e' cwal no es 
fa:ti!Jle I& propLesta '• ,.e 
::ug1ere I& ,:,nculación al 
área correspondiente 

,.E,gÚr ,ea el ca;o 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

GJ 

Secretaría General 

Asuntos Políticos 

Dirección de Asuntos Políticos 

Viabilidad 

SEGEN-DAPO-P-00-03 

Agosto 2023 

Gustavo Hernández Arechiga 

Mtro. Roberto Delgadillo González 

Mtro. Roberto Delgadillo González 

Fecha de Autorización: Agosto 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Viabilidad 

Dirección de Asuntos Políticos 

An;;.lizar la viabilidad de 
coordinar cor las áreas 

correspondiente; laé 
petiC.IOílS'f 

De:1nir e! pro, ecto cor las 
areaf respectivas para •.•alorar 

laf propue�.tas que faciliter el 
desarrollo del 1-iismo 

D¡¡r ;egu1m1erto ¡¡ lo� 
a:Jerdos i e\'&luac1ór de su 

ater.c1ór firal ,, estad1rnca 

Reg1rnar:, clósificar la� 
pet1c1ones de la; 

,!;,soc1aciores o GrLpo; 
t==·o1it1co; 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 
Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaría General 

Asuntos Políticos 

Dirección de Asuntos Políticos 

Impacto 

SEGEN-DAPO-P-00-04 

Agosto 2023 

Gustavo Hernández Arechiga 

Mtro. Roberto Delgadillo González 

Mtro. Roberto Delgadillo González 

Fecha de Autorización: Agosto 2023 

Responsable d 
área que Revisó. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Con3tru;r �na w1ager pos1t1,:a 
oel r1Uf1iCIPIO por Se buer 

desempeño 

Recabar informa,:1ór para la 
aterciOr 'J de:ecc1ór de 

nesgo:; baJo una cultura de 
pre\1enc1or 

Impacto 

Dirección de Asuntos Polillcos 

Evaluar·� analiza� e rnve ,ji; 
confia>i:a de las A.30,: ac1one:: 

y Grupos c,011, C03 a corto 
mecJ<arc \ largo o azo 

..P,RGü PLAZO 

'>--------------' / 
j

'-..
.. 
1 

1 
1/ED A'JO 

PL.A.ZC 

Ser una a .ernatké para I& 
�oluc1or oe posible:: confücto: 

con A�ociac1one:c '¡ Grupos 
Poli!1cos 

Ser ur cana de 
cornun1cación entre l&.s 

d versas deperderc1a:; cie 1a 
adl'll 1stración públl(é 

murnc1pa1 

Co'ls:ru1r ur, amb1er:e de paz 
ertre 1a, diferente,. 

t...soc1ac1one::: � Grupo:: 
"·olft1co,. 

Ser un caral que coadyuve 
cor la part1c1pac1on de la 

sociedad c1v,1 

'-------------/ 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaría General 

Asuntos Políticos 

Dirección de Asuntos Políticos 

Ejecución 

SEGEN-DAPO-P-00-05 

Agosto 2023 

Gustavo Hernández Arechiga 

Mtro. Roberto Delgadillo González 

Mtro. Roberto Delgadillo González 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Ejecución 

Dirección de Asuntos Políticos 

Recabar con eAactitud y oportunidad loé, 
da:os r"'línin es de ident1ficac16n de quienes 

par:ic1pen en cada uno de lo�. proyec:os 

Copartic1pac.1ón de la S cIeda Crvil con a 
Adm1nistrac1 n Pública m1.cmc1pal para 
;enerar 1 ·rculos y ob:ener inforn'ac1ón 

relevénte para e n-ejoram1ento 

I1-iplerier;ar mecamsrro� en cor.¡ur:o con 
la::. P-.sociacione� �,viles '.• Grupos Po!'ticos 

que ,ncer:iven el potencial crea:rvc i 
desarrolle del rnumc1p10 a :ravés de Talleres 

Expcs Cursos Capacrtacionef e:c. 

ó 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaría General 

Asuntos Políticos 

Dirección de Asuntos Políticos 

Resultados 

SEGEN-DAPO-P-00-06 

Agosto 2023 

Gustavo Hernández Arechiga 

Mtro. Roberto Delgadillo González 

Mtro. Roberto Delgadillo González 

Fecha de Autorización: Agosto 2023 

Responsable d 
área que Revis 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Resultados 

Dirección de Asuntos Políticos 

Dar segwmiernc "· la petic1on de CE.di:i urc 
de le': pro,·e:::o.s generardo vectoref qJe 

permitan 1 :acilr:en la evolución , 
desarrollo oportL,no3 

E1ec¡,c1ór de 1a ge:;:1cn cor la acc1óri y 
trámite q1;e en corJur:o 39 11evo & cabe 
para lo;;·ar dar ::olu,::;ió11 a 10; d1ierente� 

grupo': ce J:..::o,:1&core:: :, Grupc:: poi t1co:: 

\. 

/ 

E-:a!Ja�1cn ,Jrndua a •:ad& ;;¡e::: or , 
•:ircul&c1ór co11 ecua se escablecerá1 ,os 

alca1ce; logradc:: cor el r1v11c1p10 co, cad& 
Asociac1on e Gru::>o Port1co 

\. _______________ _

ó 
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3. Glosario

ASOCIACIÓN.- Relación entre dos o más personas o entidades que se unen para 

alcanzar un objetivo común. 

ALTERNATIVA.- Posibilidad de elegir entre opciones o soluciones diferentes, 

además de las otras que se consideran. 

CANALIZAR.- Dirigir o encaminar algo hacia un lugar o destino determinado. 

COADYUVAR.- Colaborar o ayudar a alguien en una tarea o acción. 

DELIMITAR.- Determinar y marcar con claridad límites. 
. . 

DUPLICIDAD.- Existencia de dos o más cosas iguales o semejantes. 

EFICACIA.- Capacidad de producir un efecto deseado. 

FACTIBILIDAD.- Posibilidad de que algo sea hecho o realizado. 

GESTIÓN.- Acción de administrar o dirigir una empresa, una entidad o un servicio. 

INNOVACIÓN.- Implementación de nuevas ideas, productos o servicios. 

NORMATIVIDAD.- Conjunto de normas o reglas que regulan una actividad o 

situación. Hacer que algo sea lo mejor posible, en función de un objetivo 

determinado. 

SOLIDARIO.- Que siente o manifiesta solidaridad con los demás. 

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

,1// 
/ 

-�rdo Fabián Martínez Lomelí

Titular de la Dirección de 

Innovación Gubernamental 

énez Yáñez 
ura del 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Asuntos 

Políticos, dependencia de la Secretaría General (SEGEN-DAPO-MP-00-0823), fecha de 

elaboración: Agosto del 2023, Versión: 00 
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Gobiernode 

Guadalajara 


