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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propédsito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operacién 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 Cédigo de Gobierno del Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacidn conforme se presenten
variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en algun 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 Direccién 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:

« Titular de la Coordinacién general o de la dependencia del area que elabora
el manual

o Titular de la Direccion del area que elabora el manual

« Titular de la Direccion de Innovacion Gubernamental

« Titular del Departamento de Planeacion Tecnoldgica

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

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afio de la versibn 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.

Cddigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), 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).
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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, fraccion V. del Codigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, 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.

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusion para apoyar la
induccién 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 realizacién de las actividades.

Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones vy
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 continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Proéedi;nier;tb :

Elaborar informes y analisis de
coyunturas que analicen el

mediante fichas discursivas y/o
informativas.

contexto local, nacional e PREMU-AESP-P-00-01 8 No
internacional 'y como éste

impacta en la ciudad.

Proveer informacion relevante a

la Presidencia Municipal PREMU-AESP-P-00-02 10 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
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versién (00), y

numero consecutivo (00).

Manual de Procedimientos
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2. Diagramas de flujo

___Simbolo

Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

- l[#e000C

Actividad

Manual de Procedimientos
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Oficina Ejecutiva de Presidencia

Dependencia:
Direccion: Direccién de Analisis Estratégico y Prospectiva
Area: N/A

Elaborar informes y anadlisis de coyunturas que
Procedimiento: analicen el contexto local, nacional e internacional y
cdmo éste impacta en la ciudad.

Caédigo de procedimiento: [PREMU-AESP-P-00-01

Fecha de Elaboracion: Septiembre 2025

Persona que Elaboré: German Garcia Velazquez

Responsable del area que

S0 o José Francisco Diaz Mufioz
Revisé:

Titular de la Direccion que  |py, .\ Rodolfo Villa Delsordo

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Febrero 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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Elaborar informes y analisis de coyunturas que
analicen el contexto local, nacional e internacional y
cdmo éste impacta en la ciudad.

PREMU-AESP-P-00-01

Elaborarinformes y analisis de coyunturas que analicen el contexto local, nacional e internacional y cémo &ste impacta en la ciudad
Area de Gobierno Municipal Direccion de Analisis Estratégico y Prospectiva

Buscay
sistematiza
informacién
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Coordinacion o
Dependencia:

Oficina Ejecutiva de Presidencia

Direccion: Direccién de Analisis Estratégico y Prospectiva
Area: N/A
Proveer informacioén relevante a la Presidencia
Procedimiento: Municipal mediante fichas discursivas y/o
informativas.

Cdédigo de procedimiento: PREMU-AESP-P-00-02

Fecha de Elaboracion: Febrero 2025

Persona que Elaboré: Gonzalo Jauregui Davila

Responsable del area que

Lt José Francisco Diaz Mufioz
Reviso:

Titular de la Direccion que |, ) Rodolfo Villa Delsordo

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: mes y afo
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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¥ Prospectiva

Diagrama de Flujo
Proveer informacion relevante a la Presidencia
Municipal mediante fichas discursivas y/o
informativas.

PREMU-AESP-P-00-02

fichas ivas y/0 i
Area dei Gobiemno Municipal o area externa | Di i6n de R

Proveer 6 ala
Di on de Analisis égicoy

Secretaria Particular

. . A N
C e Proparciona Fropescana
i 10on
pro(ocolar de " DfO!OCOIaf de los
eventos oorrespond(ente eventos

o ™
Define agenda de —
eventos de ¢ Determina si el
Presidencia organizador det
Municipal evento es un area
del Gobierno
municipal 0
externa.

e,

Solicita ficha

informativa y/o ¢ Determina s
discursiva requerira

N informacion de

organizadores del

! evento 4

(} Nolsi

Solicita tema,
objetivo y
asistentes det
evento

Investiga
informacion
relevante del

evento

e
Redacia fichas
info yio
discursivas
T—

l

5 —
Entregar fa ficha a
Secretaria
Particutar
| E————
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3. Glosario

Analisis: Determina de qué partes esta constituido un ente complejo y como se
combinan para formarlo. El objetivo del analisis es revelar la estructura de las
cosas. La estructura es el orden y distribucién de las partes de un todo.

Informacién: Conjunto de datos organizados acerca de algun suceso, hecho o
fendmeno, que en su contexto tiene un significado determinado, cuyo fin es reducir
la incertidumbre o incrementar el conocimiento sobre algo.

Sistematizacion: organizacién y ordenamiento de la informacion existente con el
objetivo de explicar los cambios sucedidos durante un proyecto, los factores que
intervinieron, los resultados y las lecciones aprendidas que dejé el proceso.
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Encargado de Despacho de la Oficina Ejecutiva de Presidencia
Luis Enrique Mendiola Negrete

~ VistoBueno ' Asesoria y Supervision

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto

Titular de la Jefatura del
Departamento de
Planeacion Tecnolégica

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccidon de Analisis Estratégico
y Prospectiva de la Oficina Ejecutiva de Presidencia PREMU-AESP-MP-00-1025, fecha de
elaboracion: Octubre 2025, fecha de actualizacién: N/A, Version: 00.
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