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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 Codigo de Gobierno del Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en alguin 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 area
responsable de la elaboracién 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:

e Titular de la Coordinacién general o de la dependencia del area que elabora

el manual
e Titular de la Direccion del area que elabora el manual
Titular de la Direccidn de Innovacion Gubernamental
e Titular del Departamento de Planeacién Tecnoldgica

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

Fecha de elaboracién:  Mes y Aio en que se elaboré la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacién: Mes y Afio de la versién més 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.

Cédigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado

por las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP), niimero de
version (00), y fecha de elaboracién 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, fracciéon V. del Cdédigo 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 consecucién de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempefio.

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

e Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusion para apoyar la
induccién 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.

e 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 Ia‘desCripcién del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion 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

Pracedtm;entq

| Conformacién  de Consejos CGCGU DGGC p 00 7 ‘NO
Sociales
Organizacion Ciudadana CGCGU-DGGC-P-00-02 9 NO
Presupuesto Participativo CGCGU-DGGC-P-00-03 11 NO
Eventos ciudadanos CGCGU-DGGC-P-00-04 13 NO
Integracion de la Matriz de CGCGU-DGGC-P-00-05 15 NO
Indicadores de Resultados
Gestion de Reportes CGCGU-DGGC-P-00-06 17 NO
Socializacién Ciudadana CGCGU-DGGC-P-00-07 19 NO

Caddigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), numero de version (00), y
numero consecutivo (00). '
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2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de qujogreima

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

[lQ@O@.

Actividad
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Identificacién Organizacional

Coordinacién o

Coordinacién General de Cuidamos Guadalajara

Dependencia:

Direccion: D!reCC|on .General de Gestion de Gobierno y
Ciudadania

Area: Direccion de Participacion Ciudadana

Procedimiento: Conformacion de Consejos Sociales

Cdédigo de procedimiento: |CGCGU-DGGC-P-00-01

Fecha de Elaboracion: Febrero 2025

Persona que Elaboroé: Alberto Reynoso Guerra

Responsable del area que

Revis6: José Gibran Martinez Alcala

Titular de la Dlregcmn que José Refugio Gémez Gamboa

Autoriza:

Firmas: ' Fecha de Autorizacién: Junio 2025
'Persona que Responsable del
Elaboréo: : area que Revisé:

Titular de la Direccién que Autoriza:

, . tZ :
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Diagrama de Flu

Conformaciéon de Consejos Sociales
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~ |dentificacion Organizacional
Coordinacion o

Coordinacion General de Cuidamos Guadalajara

Dependencia:

Direccién: D!reCC|on .General de Gestion de Gobierno y
Ciudadania

Area: - Direccion de Participacion Ciudadana

Procedimiento: Organizacion Ciudadana

Cédigo de procedimiento: |CGCGU-DGGC-P-00-02

Fecha de Elaboracion: Febrero 2025

Persona que Elaboré: Alberto Reynoso Guerra

Responsable del area que

Revisé: José Gibran Martinez Alcala

Titular de la Direccién que José Refugio Gémez Gamboa

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboroé: area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de ?!E:}%%%;%‘ig‘igt%ﬁzz }a}% Gobisrno de La Cludad que s 4
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Organizacién C;udadana

CGCGU-DGGC-P-GO-DZ

Direccién de Participacion Ciudadana

Se identifican las
necesidades de fa
colonia

Mo

&Es competencia del
Gobierno Municipal?

Se propone fa
intervencion de
alguna dependencia

Se informa af

ciudadano
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para para atender el
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Se socigliza con los
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realizar

¥
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del servicio
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__ Identificacion Organizacional "

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Cuidamos Guadalajara

Direccion:.

Direccion General de Gestion de Gobierno y
Ciudadania

Area:

Direccion de Participacion Ciudadana

Procedimiento:

Presupuesto Participativo

Cadigo de procedimiento:

CGCGU-DGGC-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona que Elaboré:

Alberto Reynoso Guerra

Responsable del area que
Reviso:

José Gibran Martinez Alcala

Titular de la Direccion que
Autoriza:

José Refugio Gémez Gamboa

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Pro %%é}% &1ﬂg}e 22
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piagrama oe 2
Presupuesto Participativo CGCGU-DGGC-P-00-03
Direccion de Participacion Ciudadana
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Coordinacion o

_Identificacién Organizacional

Coordinacion General de Cuidamos Guadalajara

Dependencia:

Direccién: D!reCC|on 'General de Gestion de Gobierno 'y
: Ciudadania

Area: Direccion de Participacion Giudadana

Procedimiento:

Eventos Ciudadanos

Codigo de procedimiento:

CGCGU-DGGC-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona que Elaboro:

Alberto Reynoso Guerra

Responsable del area que
Revis6:

José Gibran Martinez Alcala

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

José Refugio Gomez Gamboa

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manuzal de ?s%é%m%ga%%% 22
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. Diagrama de Flujo .
Eventos Ciudadanos CGCGU-DGGC-P-00-04
Direccion de Participacién Ciudadana
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. ___ Identificacion Organizacional
Coordinacioén o

Coordinacién General de Cuidamos Guadalajara

| Dependencia:
Direccién: D!reCCIon .General de Gestion de Gobiernoy
Ciudadania
Area:. Direccion de Procesos Ciudadanos
Procedimiento: Integracion de la Matriz de Indicadores

de Resultados
Cdédigo de procedimiento: |CGCGU-DGGC-P-00-05

Fecha de Elaboracion: Febrero 2025

Persona que Elaboré: Alberto Reynoso Guerra

Responsable del area que

Reviso: Gabriel Adrian Tovar Mendoza

Titular de la Direccién que Jose Refugio Gomez Gamboa

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de PRAQIN,AD.de 22 5@4 L) Gobiernade | pouddaue @@
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.. Diggramadeflule =
Integracion de Ia Matriz de Indicadores de Resultados CGCGU-DGGC-P-00-05
Direccién de Procesos Ciudadanos

- Se definen bienes y ' -
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soluciones {realizar
drbol de chjetivos)

o IX | s
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- L S
P —
Se vr;e?wen aﬂ Se fransfiere ia
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P

h
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h 4
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- :,Identifieacién Organiz'ac’ioﬁa!,

Coordinacién o o . ,
Coordinacion General de Cuidamos Guadalajara

Dependencia:

Direccion: D!re00|on .General de Gestion de Gobierno y
Ciudadania

Area: Direccién de Procesos Ciudadanos

Procedimiento: ’ Gestion de Reportes

Cédigo de procedimiento: |CGCGU-DGGC-P-00-06

Fecha de Elaboracion: Febrero 2025

|Persona que Elaboré: Alberto Reynoso Guerra

Responsable del area que

Revisé: Gabriel Adrian Tovar Mendoza -

Titular de la Direccion que Jose Refugio Gomez Gamboa

Autoriza:

Firmas: ' ' Fecha de Autorizacién: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso: )

Tifular de la Direccion que Autoriza:

. . 15 _ | LaClusdad
Manuzl de Procedimientos =2 Coblemo de e gg
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.  Diagrama de Flujo '
Gestion de Reportes CGCGU-DGGC-P-00-06
Direccion de Procesos Ciudadanos
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¥
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&Es competencia del municipio?
i 4 ¥
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ciudadano vy se le
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plataforma "Reporta
Guadalajara” {genera
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|

' ‘*‘
Se da seguimiento por
parie del entace de
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-

l

Se le comunica al
ciudadano para
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del preblema

A
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Coordinacion o

" Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Cuidamos Guadalajara

Dependencia:
. ‘e Direccid neral de Gestién de Gobierno
Direccién: .ecmon.Ge eral de G G y
Ciudadania
Area: Direccion-de Procesos Ciudadanos
Procedimiento: Socializacion Ciudadana

Cadigo de procedimiento:

CGCGU-DGGC-P-00-07

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona que Elaboro:

Alberto Reynoso Guerra

Responsable del area que
Reviso:

Gabriel Adrian Tovar Mendoza

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Jose Refugio Gomez Gamboa

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manualde ?;Pa%%'zg}g}gagﬁg% 22
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_ DiagramadeFlujo
Scocializacion Ciudadana CGCGU-DGGC-P-00-07

Direccion de Procesos Ciudadanos

F@

- Se recibe informacion
para socializacion

g

Se elabora propuesta
de mensaje dirigido al
ciudadano

Y

No

*

& 8e aprueba la finea discursiva?
Se realizan agjusies o Se elabora estrategia
cambios selicitados para soclslizar

—

h 4
N

Se distribuye &
mensaje enfre la
ciudadania

Se elabora censo de
socializacion
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3. Glosario

Consejo Social: Forma de organizacién ciudadana conformada por
representantes de las organizaciones vecinales y la poblacion en
general que se integren en la delimitacion territorial que determine el
Ayuntamiento a propuesta del Consejo Municipal para el desarrollo y
fomento de la participacion ciudadana.

Presupuesto Participativo: Mecanismo de gestion y de participaciéon
ciudadana directa, mediante la cual la poblacién del municipio elige las
obras publicas y programas a ejecutarse en un ejercicio fiscal de un
listado de propuestas.

Participacion ciudadana: Es un concepto relacionado con la
democracia participativa. Se trata la integracion de la poblacion en
general, en los procesos de toma de decisiones, la participacion
colectiva o individual en politica, entendida esta como algo de lo que
todos formamos parte.
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4. Autorizaciones

~ Firma De Autorizacion

Marco S. Ocegueda Sanchez

Titular de la Coordinacion General Coordinacion General de
Cuidamos Guadalajara

~ VistoBueno ~ Asesoriay Supervision

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto

Titular de la Jefatura del

Titular de la Direcciéon de
Departamento de

Innovacion Gubernamental o .
Planeacion Techoldégica

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccién de Gestién de Gobierno
Y Ciudadania, dependencia de la Coordinacion General de Cuidemos Guadalajara.
CGCGU-DGGC-MP-00-0925 fecha de elaboraciéon: Septiembre 2025, fecha de actualizacién: N/A,

Version: 00
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