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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 
bu.en 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 1ª versión del 
manual. Para las áreas que lo elaboren por primera 
vez éste será el manual vigente. 

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

Versión: 

Código del manual: 

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 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 (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 informativo, 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 contrib.uir 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
seg u irse 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 en los
procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Actualización del portal de PREMU-PYED-P-00-01 
8 No 

Transparencia 
Anteproyecto del Presupuesto de PREMU-PYED-P-00-02 

10 No 
Egresos 

Diagnostico PbR-SED SHCP PREMU-PYED-P-00-03 12 No 

Evaluación de Programas PREMU-PYED-P-00-04 
14 No 

Municipales 
Informe de avance de la Gestión PREMU-PYED-P-00-05 

16 No 
Financiera 
Matrices de Indicadores para PREMU-PYED-P-00-06 
Resultados 

18 No 

Elaboración del Plan Institucional PREMU-PYED-P-00-07 
20 No 

del Municipio de Guadalajara 
Elaboración del Plan Municipal de PREMU-PYED-P-00-08 

22 No 
Desarrollo y Gobernanza 
Guía Consultiva de Desempeño PREMU-PYED-P-00-09 

25 No 
Municipal INAFED 
Elaboración del Informe de PREMU-PYED-P-00-1 O 

28 No 
Gobierno 

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

Símbolo Significado 

Inicio de diagrama de flujo 

Conector intermedio 

� 

Espera 

o Fin de diagrama de flujo

Actividad 

0 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 del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

/..,.,,•' 

Persona qu�: 

Presidencia Municipal 

Dirección General de Planeación y Evaluación del 

Desempeño 

Direccion General de Planeacion y Evaluacion del 

Desempeño 

Actualización del portal de Transparencia 

PREMU-PYED-P-00-01 

1 O de agosto del 2021 

Lic. Alan Emmanuel Armenta Enríquez 

Mtro. Alejandro Gómez Rivera 

Mtra. Andrea Zarzosa Codocedo 

Fecha de Autorización: 

16 de agosto del 2021 

R /4/l// J-111/ :i . , es���J q�ev1so:

Lic. Alan Emmanuel Armenta Enríquez Mtro. Alejandro Gómez Rivera 

Mtra. Andrea Zarzosa Codocedo 
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Actualización del portal de Transparencia 
Actumtmción Portal de Transparencia 

Jefamra de: Departamento 

RevJsa laS 
obligaciones de: transparencia de la 

dirección 

Revsla 
nfoonacton a:mtentda en a1 l)ffla! de 

transparencia 

Re�t!!fol'� 
y taallzar anállsis 

Elabora oficioo.COfrel! �ro 
____ ..¡.... ___ 1o1 para envió 001a 

JnformacJón 

Em4a infomlacibn a la �iónde 
Transparencia y Bueru.s 

Prácl!ces para ta � del 
portal de tran59Qrencfa 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Presidencia Municipal 

Dirección: 
Dirección General de Planeación y Evaluación del 

Desempeño 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Dirección de Planeación Institucional 

Anteproyecto del Presupuesto de Egresos 

PREMU-PYED-P-00-02 

10 de agosto del 2021 

Lic. Alan Emmanuel Armen ta Enríquez 

Lic. Luis Fernando Ravell García 

Mtra. Andrea Zarzosa Codocedo 

Fecha de Autorización: 

16 de agosto del 2021 

Persona que R 

Lic. Alan Emmanuel Armenta Enríquez Lic. Luis Fernando Ravell García 

r� Titular; 1 fa dependencia que Autoriza: 

Mtra. Andrea Zarzosa Codocedo 
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Anteproyecto del Presupuesto de Egresos 
Anteproyecto del PAr!iUJ)lH!Sto de Egresos 

Jefaluf'a de Departamento de Planeación tnsllfuciooaf �r de �n instttuciimal 

Revisa normatt\lh!ad ap!íeable 
para el prOO!!So de presupuestadón 

R9aliz:a el 
concentrado de la información y 

prepararlm
oortespootllemes 

So#cita !nfórmación a 
las áreas y realiza 

ajustes 

Elabora fom1i!iltOS y 
catálogos ¡:¡ara !a acrt:l)éíón de . 

. pro� 

Envis formatos y está� a la 
lesorarfa. para S$t lm::!U!dos 

911 el pr�o pr,esµpuestaoo 

capacita a enlaces 
municipal$$ en el ffetiaoo de . 

t� 

AsJsre a las reuroones de 
Pfef/Upuesto c:o� ¡wr la 

Tim:ireda 

evlss la inrormaéió:n 
delas 

áreas en el Jlenado 
de los fa� 

Señala las ooservaciones e 
mOO!JSiatenctas 

Envfa a tesM!fia 
los anéXos correspondientes p;m¡¡ 
ser mwdos en et presupuesto de 

egresos 
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Coordinación o
Dependencia:

Presidencia Municipal 

Dirección:
Dirección General de Planeación y Evaluación del 

Desempeño 

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó:

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Firmas:

Dirección de Planeación Institucional 

Diagnostico PbR-SED SHCP 

PREMU-PYED-P-00-03 

1 O de agosto del 2021 

Lic. Alan EmmanuelArmenta Enríquez 

Lic. Luis Fernando Ravell García 

Mtra. Andrea Zarzosa Codocedo 

Fecha de Autorización:

16 de agosto del 2021 

Persona que Responsable del área que Revisó:

Lic. Alan Emmanuel Armenta Enríquez Lic. Luis Fernando Ravell García 

;����n,I� 
Titu::I �endencia que Autoriza:

Mtra. Andrea Zarzosa Codocedo 
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Diagnostico PbR-SED SHCP 
DiaOnostko Pt>R-SED SHCP 

.DJrector General de Planeadón y Evaluáción Director de Pilmeatión Institucional 
del Desem efm 

Recibe i®ltactfm de 
!!i1 SHCP para Is J)afti� del 
1m1nlcipro en el Olagnóstteo PtlR

SEO 

É!Wia !!il Información 
a ta SHCP del dhlgn0$1JGO PtlR• 

SEO 

Recibe la � 
corraspoodlente p;va el Uemmo del 

Oiagnósttco PbR-SEO 

Rea!!za et anátiss 
de la ínfoonaci!m referente al 

dlagm:mfoo f"bR-SEO 

SGJicita a !aa 
�dem:ias 1a informacibn 

r&t'er� al &a�oo f>t)R-SEO 

Lleva a cabo e! 
llenado da la intmrnación an la 

¡:,lafafoona dél sistema PbR-SEO de 
laSHCP 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Presidencia Municipal 

Dirección: 
Dirección General de Planeación y Evaluación del 

Desempeño 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Dirección de Evaluación Institucional 

Evaluación de Programas Municipales 

PREMU-PYED-P-00-04 

1 O de agosto del 2021 

Lic. Alan Emmanuel Armen ta Enríquez 

Mtro. Alejandro Gómez Rivera 

Mtra. Andrea Zarzosa Codocedo 

Re 

Fecha de Autorización: 

16 de agosto del 2021 

Lic. Alan Emmanuel Armen ta Enríquez Mtro. Alejandro Gómez Rivera 

Titular �ti!ncia que Autori>:a: 

Mtra. Andrea Zarzosa Codocedo 
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Evaluación de Programas Municipales 

Jefalw'm:a de Departamento de 
Evaluación ínstfü.1clon:at 

Elabora tos 
térmlrlosde 

refl'ffil!ncia de los 
programas 

'.cipales a eval¡rar 

Elabora e! 
Programa Amia! de 

Evaluactoo 

Evaluor::ión de P� Murncipoles 
Oirect.m 

de Eva!uadón lnstttuclona! 

En\'ia toa términos de 
i'efere.ncra al c»mlti 

Té�á& 
E'la!Uacioo ·del 

O�eiw para su 
s.probaalón 

Comité Técnico de Evaluación 
del Pe5,empef'\o 

S1 

� ttrmirnis de 
refertmcia ¡;N;lr& su 

aprooació!'I 

�------------+----- Rewsam?rograma ·----------------� 
Am.la.l de &a!l.fflción 

Realiza e! 
seg:uimiel'lro a las 

ev�es 

Enm él Programa 
Anua! de Evaiuaclb!! 

e!Pmsldmte 

Municipal pera su 
tnsefflacibn y 

publicac!M 

RealLu! tas 
gestiones 

corraspoodlentea 
'----+----1 para la contratad& 

de l,as e'l!!llaacicnes 

Reclbe!os 
rasttltadillS de las 

evaluacii:mes 

En\'ia lós � 
d&e11atu�ata 

Oíre�de 
Transparancia y 

euenas Prácticas 
para Sl.i pub!icacián 
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Coordinación o
Dependencia:

Presidencia Municipal 

Dirección:
Dirección General de Planeación y Evaluación del 

Desempeño 

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó:

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Firmas:

Dirección de Planeación Institucional 

Informe de avance de la Gestión Financiera 

PREMU-PYED-P-00-05 

1 O de agosto del 2021 

Lic. Alan Emmanuel Armenta Enríquez 

Lic. Luis Fernando Ravell García 

Mtra. Andrea Zarzosa Codocedo 

Fecha de Autorización:

16 de agosto del 2021 

Persona que E Responsable del área que Revisó:

Lic. Alan Emmanuel Armenta Enríquez Lic. Luis Fernando Ravell García 

�(l�)d-T itula�el la dependencia que Autoriza:

Mtra. Andrea Zarzosa Codocedo 
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Informe de avance de la Gestión Financiera 

informe de avance de la gestión financtera 

Oiractor de. Planeac!ón !Mtitoclonal 

Recibe los formatos. 
para el lntoone de Avances de la 

Ges:lllm Firumctara 

Recibe el lnfomle de 
All'MeeS ·de la Gesttbn Amw:tera 

Revisa el Informe de 
Avances de la Ges:tíím FJn�a 

Envía e! 1nforme de 
A.Vancu de. la Gestitm Financiara .a 

le Tesoreria 

Jefatura de Departamento de Planeaciém Institucional 

Revisa !ru;. fnfmatoo 
para el llenado del ll'lfoml.e de 

Avances 118 ta Gti1ioo F!tlancieca 

R� Jnffflflsctón 
de tas Matrl«ls de� para· 

Re&11taoos 

uena mformams 
mrr�ndientes l:fel tnf.lm'n& de 

A� 6e la Gestitm Fln�ra 

Entrej;¡a et ll'lfmM de 
Avances ·de ra •Gestíoo Flrnlm::1era 

parasti� 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Presidencia Municipal 

Dirección: 
Dirección General de Planeación y Evaluación del 

Desempeño 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Dirección de Planeación Institucional 

Matrices de Indicadores para Resultados 

PREMU-PYED-P-00-06 

1 O de agosto del 2021 

Lic. Alan Emmanuel Armenta Enríquez 

Lic. Luis Fernando Ravell García 

Mtra. Andrea Zarzosa Codocedo 

Fecha de Autorización: 

16 de agosto del 2021 

Persona que Responsable del área que Revisó: 

Lic. Alan EmmanuelArmenta Enríquez Lic. Luis Fernando Ravell García 

�V\� Titular del la dependencia que Autoriza: 

Mtra. Andrea Zarzosa Codocedo 
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Matrices de Indicadores para Resultados 

Jefatura de Departamento de 
Planeación lnstltucionaf 

R&',!N !a 
l'IOI'� Federal, 

&mtar y Mtlnici¡:¡e
r 

ima 1a�c100 __ __. 
de las Ma1f!tú 

dé tndica®res para 
Recsultados {MIR) 

Recibe los fofimilo$ 

Director de P!aneaclón Institucional 

E� oficio de 
GO!"WOCabria para la 

capa�a 
enlaces m�a 
sobre las Ml!ltricei de 

!ndi�para
Resuttadss 

Emria los fom'tatos 
para 

Enlaces Murl!dpales 

Recibetosf� 
.-+----lM para 

. 

recabar illfolmacioo 

e1 !ienado de• !as MIR .._ _ _. 
a los .enlace& 

.Envfa los formatos 
cm la !nfarmadim 
r«:abada por ras 

áreas tmmlcipal.M 

con Is iílfolmadón �,.....---+--------------.J._...J 
tasnas 

Envía tas M1Rs a la 
Tes,m¡¡rfa para � 

el presupuestó de 
egresos 

ErMa a la. Díracctón 
te Transparencia 

y Buenas Pf� 
parasu� 
uná vez � 

las MlR p.¡)r el 
Ayun!amlemo 

Recaban 
firmas de los 

titulares del área 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Presidencia Municipal 

Dirección: 
Dirección General de Planeacióny Evaluación del 

Desempeño 

Área: Dirección de Planeación Institucional 

Procedimiento: 
Elaboración del Plan Institucional del Municipio de 

Guadalajara 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

PREMU-PYED-P-00-07 

10 de agosto del 2021 

Lic. Alan Emmanuel Armen ta Enríquez 

Lic. Luis Fernando Ravell García 

Mtra. Andrea Zarzosa Codocedo 

Fecha de Autorización: 

16 de agosto del 2021 

Persona que Responsable del área que Revisó: 

Lic. Alan EmmanuelArmenta Enríquez Lic. Luis Fernando Ravell García 

-�l
Titular del la dependencia que Autoriza: 

Mtra. Andrea Zarzosa Codocedo 
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Elaboración del Plan Institucional del Municipio de 
Guadala·ara 

PREMU-PYED-P-00-07 

E� dliri Plim lnstttueiomtl def Munieiplo de Guadata,iafa 

Jefatura de Departamem:c de: P!aneaclón lnsttt:uciooai 

Rerls:a ta 
nomtatl'Mad Fedetat, Estatal 'I 

. mootcipal para la .elaboraciófl del 
Plan 

lnstttucional 

Recibe infeffllatión 
dem.áfe-..para 1a�611.t1e1 ___ _, 

Ptán lnstitm:iiooa! 

Revísa y anattza la 
Información pera ta eitiboractbl'I dél ---� 

Plan tl'ISti!uciooal 

Director de: Planeactón Institucional 

Etaoora oficio de 
coovoiiatma para� a 

enlaces de :planeación 

Capacita a enlaces 
de· J)ia!'le$cioo rmra Qúe recaben 

Información que- sera !nciútc!a en al 
Plan lnsl!hlciorutt 

Redaálll el bertaúot' 
del f'lat! lnstitucicnal 

Entrega á Ptesldencia 
el boo'ador de! Plan lootlti!cional 
para_s1.1 ra� yV!sto bueno 

Junto CO!'I Presfdem:!a 
entregan. el Plan � a la 
� da P!aneaeMm para su

mittsióny 
mo a sesitm da! ayuntamiento para 

s1.1 aprobación 

E!Wffi el Plan 
ll'ISim.lClOl'la! a !a Dirección de 

Transparem:ia 'i Buenas Practkas 
para ¡;u 

publitact(m 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 
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3. Glosario

Análisis: Estudio profundo de un sujeto, objeto o situación con el fin de conocer 
sus fundamentos, sus bases y motivos de su surgimiento, creación o causas 

originarias. 

Convocatoria: Anunciar públicamente un acto para que las personas interesadas 
participen o tomen parte del él. 

COPPLADEMUN: Consejo de Participación y Planeación para el Desarrollo 
Municipal de Guadalajara. 

Diagnostico PbR-SED: Es aquel que se realiza a partir del análisis del nivel de 
capacidades institucionales y operativas con las que cuentan los entes públicos 

para la adecuada implementación y operación del Presupuesto basado en 
Resultados y el Sistema de Evaluación del Desempeño. 

Evaluación: Conjunto de actividades estratégicas y de investigación encaminadas 
a valorar cuantitativa y cualitativamente los proyectos, programas y políticas por 
implementar, en curso o concluidos que operan las dependencias que integran la 
administración pública municipal. 

GDM: Guía Consultiva de Desempeño Municipal. 

Guía Consultiva de Desempeño Municipal: Herramienta diseñada por la 
Secretaría de Gobernación, a través del Instituto Nacional para el Federalismo y el 
Desarrollo Municipal (INAFED), con el propósito de con tribu ir al fortalecimiento de 
las capacidades institucionales de los municipios de México. 

INAFED: Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipal. 

Indicador: Parámetro cuantitativo y cualitativo con característica específica, 
observable y medible que puede ser usada para mostrar los cambios y progresos 
que está haciendo un programa hacia el logro de un resultado específico. 

Informe de Avances de la Gestión Financiera: Son los informes que (como 

parte integrante de la cuenta pública) rinden las entidades auditadas a la ASEJ, 
sobre los avances físicos y financieros en forma simultánea o posterior a la 
conclusión de los procesos, y muestran el grado de cumplimiento de los objetivos 

contenidos en dichos programas. 

Matrices de Indicadores para Resultados: Instrumento conceptual que describe 
la lógica causal del fin, el propósito, los componentes y las actividades de un 
Programa Presupuestario, considerando al menos el objetivo o resumen narrativo, 
así como indicadores, los medios de verificación y supuestos para cada uno de 
ellos. 
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Metodología: Conjunto de métodos que se siguen en una investigación científica, 
un estudio o una exposición doctrinal. 

MIR: Matrices de Indicadores para Resultados. 

Plan Institucional: Instrumento que contemplan en forma ordenada y coherente 
las estrategias, políticas, objetivos y metas, así como las acciones que impulsa el 
Gobierno municipal para lograr los objetivos y metas planteados en el Plan 
Municipal de Desarrollo y Gobern anza. 

Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza: Instrumento de planeación que 
contiene objetivos, metas, estrategias e indicadores, diseñado para promover el 
desarrollo integral del municipio. 

PMDyG: Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza de Guadalajara. 

Presupuesto de Egresos: Estimación financiera anticipada, de periodicidad anual 
de los egresos del Ayuntamiento, necesarios para cumplir con las metas de los 
programas establecidos en los Programas Presupuestarios de las dependencias 
Municipales. 

Programa Anual de Evaluación: Documento en el que se especifican las 
evaluaciones externas a realizar, y contribuye en la expedic;ión de un Mecanismo 
de seg u ímiento a los aspectos susceptibles de mejora derivados de dichas 
evaluaciones. 

Recopilar: Juntar en compendio, recoger o unir diversas cosas, especialmente 
escritos literarios. 

SHCP: Secretaría de Hacienda y Crédito Público. 

Sistematizar: Organizar un conjunto de elementos de manera que formen un 
sistema. 

Términos de Referencia: Documento de carácter técnico, donde se establecen 
los objetivos, preguntas de investigación, alean ces y características 
técnico-metodológicas específicas para la realización de una investigación 
evaluativa, y que en su caso son la base para la selección de la Entidad 
Evaluadora Externa que habrá de realizar esa investigación evaluativa. 
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