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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. 

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 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 o Director 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 iníciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iníciales de la Dirección de Área (BBBB), 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

. ' . 

Procedimiento 

Control y seguimiento de 
procesos internos 
Conformación Consejos 
Sociales 
Gestión de actividades en 
colonias 
Presupuesto Participativo 
Eventos ciudadanos 
Integración de la Matriz de 
Indicadores de Resultados 
Capacitación ciudadana 
Gestión de reportes 
Medición de opinión ciudadana 
Socialización estratégica 

Código del procedimiento 

Código 

SEGEN-DPCG-P-02-01 

SEGEN-DPCG-P-02-02 

SEGEN-DPCG-P-02-03 

SEGEN-DPCG-P-02-04 
SEGEN-DPCG-P-02-05 

SEGEN-DPCG-P-02-06 

SEGEN-DPCG-P-02-07 
SEGEN-DPCG-P-02-08 
SEGEN-DPCG-P-02-09 
SEGEN-DPCG-P-02-1 O 

Pág. SGC 

7 NO 

9 NO 

11 NO 

13 NO 

15 NO 

17 NO 

19 NO 

21 NO 

23 NO 

25 NO 

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 (BBBB), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 

Página 5 de 28 

. ' 



2. Diagramas de flujo

- --���- - -�-

:: 'Símbolo 
,, 

Significado 

Inicio de flujograma 

o Conector intermedio 

o Fin de flujograma 

(9 Espera 

<8> Decisión exclusiva 

� Flujo de secuencia � 

CJ Actividad 

-�- ---- - �-- ----
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Secretaría General 

Dependencia: 

Dirección: Participación Ciudadana y Gobernanza 

Área: Dirección 

Procedimiento: Control y seguimiento de procesos internos 

Código de procedimiento: SEGEN-DPCG-P-02-01 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: María Zenyace Robledo Trujillo 

Responsable del área que 
César Tonathiu Raygoza Ávila 

Revisó: 

Titular de la dirección que 
Bonifacio Ramírez Santiago 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización:Junio2022 

Persona que 
I 

Responsable del 
Elaboró: 

���\ 
área que Revisó.:-

2 
� .. 

T
-= 

.. 

V 

Titular de la dirección que Autoriza: 
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Control y seguimiento de procesos internos 

Sí 

Se hace 
Retroalimen ación 

para incluir en el Plan 
Anual de Trabajo 

Dirección 

Se genera plan anual 
de trabajo 

Se Fijan me as y 
objetivos por área 

uncional 

Se da control y
seguimien o a 

objetivos por área 
funcional 

Se brinda apoyo 
técnico y opera ivo 
para realiZar ajustes 

No 
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Identificación Organizacional 1 
Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

Secretaría General 

Participación Ciudadana y Gobernanza 

Organización Ciudadana 

Conformación de Consejos Sociales 

SEGEN-DPCG-P-02-02 

Junio 2022 

María Zenyace Robledo Trujillo 

José Alejandro Rothenhausler Sánchez 

Bonifacio Ramírez Santiago 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Conformación de Consejos Sociales 

Organización ciudadana 

Se publica la 
convocatoria para 
conformación de 

Consejos Sociales 

Se realiza 
reconocimiento del 
territorio a trabajar 

Se realiza búsqueda 
de liderazgos en tas 

�-----►I 
colonias 

Se real12a socialización 
y difusión de tos 
requisitos para 

conformar un Consejo 
Social 

o Si 

Se lleva a cabo la 
asamblea para la 

conformación del Consejo 
Social con los ciudadanos 

de la colonia 

Se prepara ta toma de 
protesta y ta sesión de 
instalación del Consejo 

Social 

Se vigila el proceso como 
Secretario Técnico en las 
sesiones que el consejo 

ealice y se da seguimiento a 
tos acuerdos 
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Identificación Organizacional 1 
Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaría General 

Participación Ciudadana y Gobernanza 

Organización Ciudadana 

Gestión de actividades para las colonias 

SEGEN-DPCG-P-02-03 

Junio 2022 

María Zenyace Robledo Trujillo 

José Alejandro Rothenhausler Sánchez 

Bonifacio Ramírez Santiago 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dirección que Autoriza: 

Página 11 de 28



Gestión de actividades para las colonias 

Organización ciudadana 

o 

Se informa al 
ciudadano 

Se Identifican las 
necesidades de la 

colonia 

Si 

Se propone ta 
intervención de 

alguna dependencia 

La OPCyG busca el 
contacto para 

concretar et servicio o 
apoyo 

Se establece feeha 
para realización de 

apoyo 

Se socializa con los 
ecinos las 

actividades a realizar 

Se vigila el proceso 
hasta concluir la 
actividad y dar la 

atención ciudadana 
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. Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaría General 

Participación Ciudadana y Gobernanza 

Proyectos Ciudadanos 

Presupuesto Participativo 

SEGEN-DPCG-P-02-04 

Junio 2022 

María Zenyace Robledo Trujillo 

María Zenyace Robledo Trujillo 

Bonifacio Ramírez Santiago 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dirección que Autoriza: 
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Presupuesto Participativo 

No 

Proyectos ciudadanos 

Difusión del Proyecto 
Presupuesto 

Participativo entre la 
ciudadanía 

Se con oca para que la 
ciudadanía presente 

propuestas y/o 
necesidades de su colonia 

o entorno 

Se reciben e integran 
las propuestas 

o 

Se Integra el borrador 
y/o propuesta de 

consulta 

Se realizan reuniones 
de acuerdos con 
Obras Públicas y 

Secretaria General 

Si 

Se rear an cambios 
Solicitar a Comunicación 
Social el diseño de bole a 
(física y web) así como el 

resto de la pubficidad 
(lonas, Banners. etc.) 

o 

o 
Se soficita a Innovación 

la adaptación y 
aplicación de la boleta 
a equipos electrónicos 

y web 

Se realizan reuniones 
de acuerdos con 

Tesorería 

Se presenta y se 
difunde el Presupuesto 

Participaüvo a la 
ciudadanía (Rueda de 

Prensa, Redes 
Sociales. etc. 

Se capacita al 
personal de la 

DPCyG 

Se aplican las 
consultas Presupuesto 
Participativo durante 
los meses de enero y 

febrero 

El primer día hábil de 
marzo se inicia con la 
preparación de reporte 

y/o entregable 

El 31 de marzo se cierra 
lormalmen e el ejercicio 

de Presupúesto 
Participativo 

Se informa a la 
ciudadanía del cierre del 

Presupuesto 
Participativo; así como de 

obras a realizase 
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lclentifiéáción Organizacional 1 
Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaría General 

Participación Ciudadana y Gobernanza 

Proyectos Ciudadanos 

Eventos Ciudadanos 

SEGEN-DPCG-P-02-05 

Junio 2022 

María Zenyace Robledo Trujillo 

María Zenyace Robledo Trujillo 

Bonifacio Ramírez Santiago 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dirección que Autoriza: 
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SEGEN-DPCG-P-02-05 

Proyectos ciudadanos 

Se iden ifica necesidad 
en colonias o se recibe 
petición (Ciudadana o 

de Gobierno) 

--------- Se planea el evento 

o 

Se realizan 
adecuaciones y 

cambios 

Si 

Se sociar a el even o 
en la colonia o zona 

Se realiza el e ento 

Se realiza in orme. 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Secretaría General Dependencia: 

Dirección: Participación Ciudadana y Gobernanza 

Área: Proyectos Ciudadanos 

Procedimiento: Integración de la Matriz de indicadores de resultados 

Código de procedimiento: SEGEN-DPCG-P-02-06 

Fecha de Elaboración: Junio 2022 

Persona que Elaboró: María Zenyace Robledo Trujillo 

Responsable del área que 
María Zenyace Robledo Trujillo Revisó: 

Titular de la dirección que 
Bonifacio Ramírez Santiago Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2022

Person:' que 
� 

' Responsable del /, 

� 

Elaboro: 
,: 

'Vfy¡r,_� 
<

área que Revisó: n 'Á--

J)ríA \� 
--..l 

{7 
_ _J 

' 
-

Titular de la dirección que Autoriza: 
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Integración de la Matriz de Indicadores de Resultados 

Proyectos ciudadanos 

Se definen bienes y 
servicios que ofrece 

taOPCyG 

Se identifican 
posibles problemas 
sin dichos servicios 

Se anár7an 

�
-------

.. 
problemas (realizar 

un árbol de 
problemas) 

o 

Se vuetven a 
establecer los 

problemas 

Se hace análisis de 
soluciones (realiZar 
árbol de objetivos) 

Si 

Se trans 1ere la 
información del árbol 
de obje ivos a la MIR 

Se desarrollan las 
actividades 

correspondientes por 
cada componente 

Se establecen metas 
e inidcadores. 
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1 Identificación Organizacional 1 
Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Secretaría General 

Participación Ciudadana y Gobernanza 

Capacitación Ciudadana 

Capacitación Ciudadana 

SEGEN-DPCG-P-02-07 

Junio 2022 

María Zenyace Robledo Trujillo 

Guillermo Enrique Flores Pérez 

Bonifacio Ramírez Santiago 

Fecha de Autorización: Junio 2022

Responsable del Person� que n 
l Elaboro: .Lrfl/4 �\ _ área que Revis

� �-

� 
v f / 

Titular de la dirección que Autoriza: 
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Capacitación ciudadana 

Se establece plan de 
rabajo y contenidos a 

impartir 

Se presen a la 

�-------propuesta a Dirección de 
Participación Ciudadana 

y Gobernanza 

Se hacen ajustes y/o 
adecuaciones 

Si 

Se realiza agenda de 
capacitación y se busca 
apoyo de especialistas 
en cada tema a impartir 

Se convoca a ta 
ciudadanía y/o 
personal de la 

OPCyG 

Se imparte la 
capacitación 

Se entregan 
cons ancias de 
capacitación 
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, Identificación Organizacional 1 
Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaría General 

Participación Ciudadana y Gobernanza 

Gestión Ciudadana 

Gestión de reportes 

SEG EN-O PCG-P-02-08 

Junio 2022 

María Zenyace Robledo Trujillo 

Marisol Del Carmen López Camacho 

Bonifacio Ramírez Santiago 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área qu · Revisó 

Titular de la dirección que Autoriza: 
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Gestión ciudadana 

No 

Se solventan las 
observaciones 

Los enlaces generan 
reportes a través del 

CHAT (fotografía, 
problemá ica y nombre del 
ciudadano que reporta) 

Se notifica al 
ciudadano y se le 

Si 

Se captura en 
forma o de control 

interno 

Si 

Se registra en la 
Pla alorma "Reporta 

Guadalajara· (genera 
númeroGUM) 

Se da seguimiento 
por parte del enlace 

de Gestión 

Se contacta al 
ciudadano para 

no ificar la solución 
del problema 
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Identificación Organizacional 1 
Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
1 

� 
, 

Secretaría General 

Participación Ciudadana y Gobernanza 

Socialización Ciudadana 

Medición de opinión ciudadana 

SEGEN-DPCG-P-02-09 

Junio 2022 

María Zenyace Robledo Trujillo 

Néstor Daniel Urtiz Hernández 

Bonifacio Ramírez Santiago 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: Elaboró: !J¡/J!),}(L,¡¡� JV¡ _ ? rv• 1 \ �

L 

// 

Titular de la dirección que Autoriza: 
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Socialización ciudadana 

o 

Se realizan ajustes 

in ervención 

Se diseña la 
herramienta de 

levantamiento de 
datos 

Si 

Se aplica encuesta 
en campo, de 

acuerdo al polígono 
es ablecido 

Se realiza base de 
datos de la 

infonnación recaba 

Se hace análisis 
geoespacial de la 

base de datos 

Se realiza Informe de 
avances o resultados 
con estadística de la 
opi ión ciudadana 
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.. 
:·. ·-lae_ntificación Organizacio�al . ., 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 1 ' \ Elaboró: 

L+-vw V r {(j}J, 

.. / 

Secretaría General 

Participación Ciudadana y Gobernanza 

Socialización Ciudadana 

Socialización estratégica 

SEGEN-DPCG-P-02-1 O 

Junio 2022 

María Zenyace Robledo Trujillo 

Néstor Daniel Urtiz Hernández 

Bonifacio Ramírez Santiago 

.-

- --- -

Fecha de Autorización:Junio 2022

Responsable del 
área que Revis� 

� 
70 

Titular de la diercción que Autoriza: 
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Socialización ciudadana 

o 

Se real' an ajustes o 

Se recibe in ormación 
para socialización 

Se elabora propuesta de 
mensaje dirigido al 
ciudada o con el 
con e ido de la 

información recibida 

cambios solicitados 1------' 

Si 

Se elabora estrategia 
para socialización 

Se dis ribuye el 
mensaje entre la 

ciudadanía 

Se elabora censo o 
encuesta de 
socialización 

o 
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3. Glosario

Consejo Social: Forma de organización ciudadana conformada por 

representantes de las organizaciones vecinales y la población en general que se 

integren en la delimitación territorial que determine el Ayuntamiento a propuesta 

del Consejo Municipal para el desarrollo y fomento de la participación ciudadana. 

Presupuesto Participativo: Mecanismo de gestión y de participación ciudadana 

directa, mediante la cual la población del municipio elige las obras públicas y 

programas a ejecutarse en un ejercicio fiscal de entre un listado de propuestas. 

Participación Ciudadana.- Es un concepto relacionado con la democracia 

participativa. Se trata la integración de la población en general, en los procesos de 

toma de decisiones, la participación colectiva o individual en política, entendida 

esta como algo de lo que todos formamos parte. 

DPCyG: Dirección de Participación ·ciudadana y Gobernanza. 
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4. Autorizaciones

� , . . . .Eirma De Autorización. . 

,' 

Eduardo Fabián Marf melí 

In . Elíseo Zúñi a Gutiérrez 

Titular de la Dirección de 

Innovación Gubernamental 

nez Yáñez 

del 

o de

Calidad 

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

Participación Ciudadana y Gobernanza, dependencia de la Secretaría General (SEGEN

PCIG-MP-02-0622), fecha de elaboración: Septiembre 2016, fecha de actualización: Junio 

2022, Versión: 02 
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