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A. Presentacion

'El presente Manual de Procedimientos tiene como proposito 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 Administracién Publica
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 organica o
bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

Guadalajara
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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 area responsable de la elaboracién 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:

e Presidente Municipal

e Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el manual

e Director de area que elabora el manual

e Jefe de Unidad Departamental de Gestion de la Calidad de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

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

Fecha de elaboracion: Mes y aflo en que se elabord la 1* version del manual. Para
las areas que lo elaboren por primera vez éste serd el
manual vigente.

Fecha de actualizacion: ~ 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 y que va en relacion con el campo
de “Fecha de actualizacion”.

Caodigo del manual: 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),
nimero de version (00), y fecha de elaboracion o
actualizacion (MMAA).



C. Objetivos del Manual de Procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, 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, capacitacion 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, que
repercutan en el uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacidon, 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 en los
procedimientos.

Guadalajara
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1. Inventario de Procedimientos

Guadalajara

Desarrollo de las sesiones del Pleno del Ayuntamiento SEGE-DENA-PRO-00-01 6
Elaboracidn, integracion y publicacion de las Actas de las | SEGE-DENA-PRO-00-02 8
sesiones del Pleno de Ayuntamiento

Generacion y turno de los oficios y comunicados tendientes | SEGE-DENA-PRO-00-03 11
a la ejecucion de acuerdos del Pleno del Ayuntamiento

Elaboracion del Informe Mensual SEGE-DENA-PRO-00-04 13
Elaboracion de estadisticas de la asistencia de los regidores | SEGE-DENA-PRO-00-05 15
Emision de opiniones técnicas SEGE-DENA-PRO-00-06 17

Codigo del procedimiento

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

con Ayuntamiento

General Enface ¢
Guadalajara

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

IERecee

Flujo de secuencia

G ua dalajara
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Unidad: Enlace con Ayuntamiento

Procedimiento: Desarrollo de sesiones del Pleno del Ayuntamiento
Cédigo de procedimiento: SEGE-DENA-PRO-00-01

Insumo(s): Informe de fecha

Salida(s): Apoyo logistico

Fecha de documentacion: 15 de marzo de 2017

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: #@

Fecha de validacion: 07 de marzo de 2017
Nombre de quien valida: Fernando Quezada Boyzo
Puesto nominal de quien valida: Asesor C

Iz

Firma de quien valida: Wg.
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Enlace con Ayuntamiento

Desarrollo de las sesiones del Pleno del Ayuntamiento

SEGE-DENA-PRO-00-01

Desarrollo de sesiones del Pleno del Ayuntamiento

Enlace con Avuntamiento

[~ Pecibe la mformacton por parte del C. Presidente )
Municipal v del Secretario General de cuando se
L realizara la sesion J

( p

Realiza oficio de convecatona

!

Entrega ofictos al Secretario General para firmas

A

Envia convocatorias a los Regidores

h 4

-
Notifica a la Direccien de Transparencia v buenas
L Practicas, para la publicacién en el portal

(Notifica a Sala de Rezadores. Relaciones Publicas, )
Coordinacion de Comunicacion, Jefatura de
Gabinete v Contraloria J

b 4

Entrega Orden del dia a los Regidores v
documentacion a revisar durante la sesion

|

Elabora Guion para el C. Presidente Municipal v
Secretario General

Espera a que comience la sesion

[ Recibe iniciativas ]

Presta asesoria junidica v apoye logistico durante la
sesion del Plenc del Ayuntamiento

ey
par )

Q8¢
D

Gﬁadalaiara
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Unidad: Enlace con Ayuntamiento

Elaboracién, integracion y publicacion de las Actas de las sesiones del
Procedimiento: Pleno del Ayuntamiento
Codigo de procedimiento: SEGE-DENA-PRO-00-02
Insumo(s): Sesion del Pleno de Ayuntamiento
Salida(s): Envio de Gaceta Municipal a las instancias correspondientes
PR R T colRENIRoR s S T
Fecha de documentacién: 15 de marzo de 2017
Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: %

Fecha de validacion: 07 de marzo de 2017
Nombre de quien valida: Fernando Quezada Boyzo
Puesto nominal de quien valida: Asesor C

Firma de quien valida:
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Guadalajara

Elaboracion, integracion y publicacion de las Actas de las SEGE-DENA-PRO-00-02
sesiones del Pleno del Ayuntamiento

Elaboracion de las Actas de las sesiones del Pleno del Avuntamiento

Enlace con &l Avuntamiento

Graba el desarrollo de la sesion del pleno

v

Guarda el video de manera electronica

v

Realiza la transcripcion estenografica

v

Realiza la revision de ertografia, redaccion v
smtaxis )

v

Medifica la redaccion en caso de ser necesario

!

Imprime el acta

l

Realiza la sintesis del acta

|

N
Adjunta a la acta el paquete de informacion de la
sesion correspondicente

v

JEn'.'ia. 1a documentacién a revision de los mtegrantes
del Pleno del Ayuntanuneto

\ /

(El acta es aprobada por todes los mtegrantes?
é 2

i & :

-
Recaba las firma a los mtegrantes del Pleno del

[Realiza las modificaciones adecuadas| L Avuntamiento en el Acta

|

las astas va firmadas, asi como los dictimenes
aprebados en cada sesion del Avuntamiento

'd = ™
Procede a foliar cada una de las fojas que mtegran

v

Elabora dos juegos de copias de las actas v
dictamenes

v

Envia a empastas el juego origmal asi come las
copias

v

Enwia empastado origmal v copia al Archive
municipal

]

v

Archiva empastade del acta . para su posterior
consulta

Gﬁadﬁlajam
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Elaboracion, integracion v publicacion de las Actas de las sesiones del Pleno del Avuntamiento

Enlace con el Ayuntamiento

Espera a recibir ejemplares de la Gaceta Municipal
con la publicacion de las actas

Envia un ejemplar de la Gaceta Municipal al
Congreso del Estado de Jalisco

A

-

\

Direccion de Transparencia v Buenas Practicas para

Envia ejemplar de la Gaceta Municipal a la

su publicacion )

y

\

Envia gjemplar de la Gaceta Municipal a las

dependencias v entidades que tengan competencia

con el tema publicade

Y

| -

Envia ejemplar de la Gaceta Municipal a las

mstancias federales. municipales, a otros municipios

0 a particulares en caso de ser necesario

10
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Unidad: Enlace con Ayuntamiento

Generacion y turno de oficios y comunicados tendientes a la ejecucion
Procedimiento: de acuerdos del Pleno del Ayuntamiento
Cédigo de procedimiento: SEGE-DENA-PRO-00-03

Version estenografica de la sesion inmediata anterior de la sesion
Insumo(s): del Pleno del Ayuntamiento
Salida(s): Envio de informe a Secretaria General

Fecha de documentacion:

15 de marzo de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta:

Analista C

Firma de quien documenta:

Y

Fecha de validacion:

07 de marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Fernando Quezada Boyzo

Puesto nominal de quien valida:

Asesor C

Firma de quien valida:

11
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Enlace con Ayuntamiento

Generacidn y turno de oficios y comunicados tendientes a
la ejecucion de acuerdos del Pleno del Ayuntamiento

SEGE-DENA-PRO-00-03

Generacion ¥ turno de los oficios ¥ comunicados tendientes a la ejecucion de acuerdos del Pleno del Avuntamiento

Enlace con el Ayuntamiento

[ — )
Revisa la version estenografica de la sesion
mmediata antenor del Pleno del Ayuntamiento
L »,

- ‘
Verifica el exacto tramite que aprobo el Pleno del
Avuntamiento

y
g = N\
Genera oficios correspondientes para notificar a las
mstancias competentes, lo exactamente aprobado

| por €l Pleno del Ayuntamiento de Guadalajara

y

Notifica los oficios generados

A

Realiza el segumuento a los oficios que se remiten

Y

Realiza el informe mensual

[ Envia mforme a la Secretaria General

12
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Unidad: Enlace con Ayuntamiento

Procedimiento: Elaboracion del informe mensual

Codigo de procedimiento: SEGE-DENA-PRO-00-04

Insumo(s): Fecha

Salida(s): Envia informe a firma del Secretario General
[T & ol COMIREIT R
Fecha de documentacion: 15 de marzo de 2017

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: ééjw

Fecha de validacion: 07 de marzo de 2017
Nombre de quien valida: Fernando Quezada Boyzo
Puesto nominal de quien valida: Asesor C

Firma de quien valida:

13
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Elaboracion del informe mensual SEGE-DENA-PRO-00-04

Elaboracién del informe mensual

Enlace del Avuntamiento

Vacia la mformacion de los dictimenes de cada
sesion en el mforme

y

Anota el numero de dictamen que correspondaa la
orden del dia de la sesion. fecha de la sesion. si el
dictamen fue aprobado o rechazado, si el tramite se
encuentra en proceso o concludo y las dependencias o
mstituciones que fueron notificadas del tema

'

- —
Registra el nimero de oficio elaborado para
notificar sobre el tema

. 7
\ 4
r 3\
Registra su publicacién en la Gaceta Municipal
L J
4
- N

Realiza corte de informacion una vez al mes

v

Elabora informe mensual

Y

Envia nforme a firma del Secretario General

y

- ™

Inchuve informe en el paquete de la sesion ordinaria

, S J

14
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Coordinacién o Dependencia: |Secretaria General

Unidad: Enlace con Ayuntamiento

Procedimiento: Elaboracion del estadisticas de las asistencias de Regidores
Codigo de procedimiento: SEGE-DENA-PRO-00-05

Insumo(s): Verifica asistencia de los Regidores

Salida(s): Envio oficio a la direccion de Transparencia y Buenas Practicas
Fecha de documentacion: 15 de marzo de 2017 l
Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepena

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: G?fi/(/

Fecha de validacién: 07 de marzo de 2017
Nombre de quien valida: Fernando Quezada Boyzo
Puesto nominal de quien valida: Asesor C

Firma de quien valida:

15
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Elaboracion de estadisticas de la asistencia de regidores SEGE-DENA-PRO-00-05
Elaboracion de estadisticas de la asistencia de regidores
Enlace del Ayuntamiento

-
Verifica la asistencia de los Regidores a las sesiones
del Pleno del Ayvuntamiento, asi como a las sesiones
L.

de las conusiones edilicias

o
A

(" Realiza oficio 2 la Direccion de Transparencia v
.

~
Buenas Practicas informando sobre la asistencia de
los Regidores a las diferentes sesiones.

v

J
' = 5 ™
Realiza oficio a la Direccion de Transparencia v
-

Buenas Practicas mformando sobre las

Justificaciones de ausencias de los Regidores
-

;
~
Envia oficios a la Direccion de Transparencia v

Buenas Practicas

\ v

A
- ~

Archiva oficios de acuse

L. J

16



2

Secretaria

General Enlace con Ayuntamiento

Guadatajara

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Unidad:

Enlace con Ayuntamiento

Procedimiento:

Emision de opiniones técnicas

Codigo de procedimiento:

SEGE-DENA-PRO-00-06

Insumo(s):

Analiza reglamentos

Salida(s):

Envia ficha técnica al Secretario General

Fecha de documentacion:

15 de marzo de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

=

Fecha de validacion:

07 de marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Fernando Quezada Boyzo

Puesto nominal de quien valida:

Asesor C

Firma de quien valida:

17
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Emision de opiniones técnicas

SEGE-DENA-PRO-00-06

Emision de opiniones técnicas

Enlace del Avuntamiento

-~

Analiza los reglamentos en el trabajo diario de la
unidad

.\

Y

Detecta puntos de mejora

Y

P

Realiza ficha tecnica describiendo los puntos de
mejora

™\

Y

Enuia ficha tecnica al Secretario General

18
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3. Glosario

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

Edilicias: Responsabilidades

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: Sinonimo de hoja se usa habitualmente en el 1éxico juridico para individualizar
numéricamente un determinado documento, escrito o resolucion juridica en un expediente.

Gaceta Municipal: Es el 6rgano Oficial de publicacion y difusion del Municipio de
caracter permanente, cuya funcion 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 poblacioén que sean aplicadas y observadas debidamente.

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

19
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4. Autorizaciones
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Autorizacion

Ing. Saul Edfmgmgzz Camacho "
Jefe de Unidad D
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Mtro. Juan Enrique Ibarra Pedrosa
Secketario General

Elaboracion

Director de la Unidad de Enla€eléon! @1
Ayuntamiento Secretaria G
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