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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 Reglamento de la Administracion Puablica
Municipal 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 orgénica o
bien en algln 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 4rea 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:

Presidente Municipal

Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental
Coordinador general o titular de la dependencia del 4rea que elabora el manual
Director de area que elabora el manual

Jefatura de Unidad Departamental 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 elaboracion:

Fecha de actualizacion:

Version:

Codigo del manual:

Mes y afio en que se elabord la 17 versidon del manual. Para
las areas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente.

Mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual
para las areas que lo actualicen.

Nuamero 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 asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacion General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
numero 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 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 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, que
repercutan en el uso indebido de los recursos.

e Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusién 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.

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

e [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 realizacién de las
funciones asignadas.

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

Guadalajara

Proyecto de resolucion SEGE-COHJ-PRO-00-01 7

Condecoracion de los elementos de la policia preventiva | SEGE-COHJ-PRO-00-02 10
municipal de Guadalajara

Cadigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento 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 (PRO), nimero de version (00), y nimero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Guadalajara

Simbolo Significado

O Inicio de diagrama de flujo

© Conector intermedio

@ Espera

O Fin de diagrama de flujo

Actividad

® Decision exclusiva

S— Flujo de secuencia
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Coordinacién o Dependencia: |Secretaria General

Direccion o Unidad: Comision de Honor y Justicia
Jefatura: Secretario Técnico

Procedimiento: Proyecto de resolucion

Codigo de procedimiento: SEGE-COHIJ-PRO-00-01
Insumo(s): Proyecto de resolucion

Salida(s): Dictaminacion si ha lugar, o no ha lugar
Fecha de documentacion: 25 de abril de 2017

Nombre de quien documenta: Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 28 de abril de 2017

Nombre de quien valida: Mtro. Eduardo Alfonso Garcia Vazquez
Puesto nominal de quien valida: Secretario Técnico )

Firma de quien valida:
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Proyecto de resolucion SEGE-COHJ-PRO-00-01

Provecto de resolucién

Comision de Honor v Justicia

aori Ao

QL i

2 selicitados?

Poealiza regustro
de cadapr
resolucion |

Ingresaal sistema de
control de documentos

rechazo

Valoracion de
contenudos def provecto
de resolucion

Sohcitar expadients de
mtegracion de provecte
para vahidacion (En caso de
valoracion de fondo del
provecte de resolucién)

.El provecte tiene mconsistencia?

Cemregir contensde:
tenmiticos de acuerd
» dtado de la

Envia mediante oficio ol
provecto de resolucaén a
la direccion de Asuntes
Internos

Espera de 3 dias

Peahizs las correcciones solisstadas”

-

Envia un segundo oficio
en segumuents al
primerc

o Validan las correccionss
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Comision de Honor y Justicia

Proyecto de resolucion

SEGE-COHIJ-PRO-00-01

Proyecto de resolucion

Comision de Honor v Justicia

Recibe demandas de

.Realizaron las correcciones solicitadas?

Convoca alos

nyembros dels
comisién de hon
Justica

Presenta ante 2

resolucion

comision de honer v justicia  para

mtegran el proyecto de resolucion

Foma con los miembro de la

netificar alos elementos que

(Policia ve ampara en contra de la resolucion dictamumada
de 51ha lugar a sancionar?

Elaborar oficios parala
notificacion de
resultados

Notifican los resultados
al ciudadano quejoso

comision el proyecto de

Espera 6 dias habiles

gamma

Contesta madente de

suspension he mforme
justificado

Realizan fas gestiones
necesanas para dar
cunplmiento al fallo
Pr otector

No

Archiva

Remite expedients a la
Direccion de Asuntos
Internos para su
resguardo de § afios

Guadalajara
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Guadalajara
1

|

Direccién o Unidad: Comision de Honor y Justicia

Jefatura: Secretario Técnico

Condecoracion de los elementos de la policia preventiva

Procedimiento: municipal de Guadalajara

Cédigo de procedimiento: SEGE-COHJ-PRO-00-02

Insumo(s): Solicitud

Salida(s): Condecoracion

BRaamiam a0 TR ]
Fecha de documentacién: 26 de abril de 2017

Nombre de quien documenta: Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién: 28 de abril de 2017
Nombre de quien valida: Mtro. Eduardo Alfonso Garcia Vazquez
Puesto nominal de quien valida: Secretario Técnico

Firma de quien valida:
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Condecoracion de los elementos de la policia preventiva
municipal de Guadalajara

Comisidn de Honor y Justicia

SEGE-COHJ-PRO-00-02

Condecoracion de los elementos de la policia preventiva municipal de Guadalajara

Comision de Honor v Justicia

lemento realiza una
solicitud la cual debe
contener lo siguente:

¢ Relatos.
testimonios o
constancias
respectivas.
estar dirigidas a
laCHJ

Solicita al Comisano v a
1a Direccion de Asuntos
Intemnes que formule un
provecto de dictamen

Remite a la CHJ para su
aprobacion

Valida la solicitud

;Cumple con lo solicitado?

Notifica al elemento
cumpla con los

requerimiento
ordenados por
reglamento

Condecora al elemento
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3. Glosario

Asociacién civil. Organo ciudadano que representa una localidad fundamentado en el
Codigo Civil del Estado de Jalisco. Su constitucién es ante Notario Pablico. Su mesa
directiva se constituye por Presidente, Secretario, Tesorero y un Vocal. El Ayuntamiento no
interviene en la vida de los ciudadanos regidos por esta figura. Cuando los ciudadanos
requieren del apoyo del Ayuntamiento para resolver asuntos relacionados con los servicios
publicos, es el Presidente Municipal en persona quien autoriza tal apoyo.

Ciudadano. Persona que forma parte de una sociedad. La condicién de miembro de dicha
comunidad conlleva una serie de deberes y una serie de derechos que cada ciudadano debe
respetar y hacer lo suyo para que se cumplan como un ciudadano. Tienen la condicion de
ciudadanos todas las personas mayores de edad. Ser Ciudadano es tener desarrollado el
sentido de identidad y pertenencia en el lugar donde se interactiia socialmente en el habitat
donde se desenvuelven los individuos con responsabilidad, derechos y obligaciones. El
término ciudadano puede definirse en términos generales como «una persona que co-existe
en una sociedad.

Colonia. Asentamiento irregular o regular localizado cerca de una Agencia o delegacion
Municipal a la que esta referida en cuestiones de representacion y/o de servicios pablicos.
También puede desarrollarse en la orilla de una de las localidades mencionadas y, con el
paso de tiempo, pasar a ser parte de la misma localidad.

Condecoracion. Distincién que se concede a una persona como reconocimiento por sus
meéritos.

Instaurado. Establecer, fundar de nuevo.

Si ha lugar, no ha lugar. Las formulas ha lugar y no ha lugar se emplean sobre todo en la
lengua juridica para expresar, respectivamente, que se dan o que no se dan la condiciones
para algo. Es mas frecuente la forma negativa.
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4. Autorizaciones

Guadalajara

Autorizacion

Autorizacion Visto bueno

Ing. SpulEduardodiniénez Camacho
Jefe ﬂ’é”@ﬁfﬂﬁﬂfﬁgﬁim;gental de
Gestién de la Calidad

Direccion de Innovacion Gubernamental
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