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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito 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 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.

Pagina 3 de27..
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B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

1. ElI 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 elaboracion 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:

o 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

o 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 elaboracién: Mes y afio en que se elabord la version Inicial del
manual.

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

Versioén: 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
versién (00), y fecha de elaboracion o actualizacion (MMAA).

Pagina 4 de 27
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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 Cdédigo 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 consecucién de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la divisién del trabajo, capacitaciéon y
medicién 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, comunicacién 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 realizacién de las actividades.

Otorgar al servidor publico una visién 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 realizacidon 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

. nPi'ocedimiento

Reuniones de trabajo  oficiales/ | PREMU-RIAM-P-03-01 8 No
Recepciones

Agendas de trabajo Nacionales e PREMU-RIAM-P-03-02 10 No
Internacionales/ Giras

Suscripcion  de  Instrumentos de | PREMU-RIAM-P-03-03 12 No
Cooperacién

Gestion de Proyectos Estratégicos PREMU-RIAM-P-03-04 14 No
Proceso de Atencién a Migrantes PREMU-RIAM-P-03-05 16 No
Proceso Operativo en el Tramite de | PREMU-RIAM-P-03-06 18 No
Pasaporte Mexicano.

Cddigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versién (00), y

numero consecutivo (00).

Manual de Procedimientos
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# y Atencion a Personas

[ 4. | Relacionesinternacionales

Y 7,

{
/  Migrantes

2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad

Manual de Procedimientos
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Presidencia Municipal

Direccidén: Direccién de Relaciones Internacionales y Atencion a
Personas Migrantes

. Coordinacién de Cooperacién

Area:

Internacional/Coordinacién de Promocién y
Vinculacién Global

Procedimiento:

Reuniones de Trabajo Oficiales/Recepciones

Cédigo de procedimiento:

PREMU-RIAM-P-03-01

Fecha de Elaboracion:

Septiembre, 2025

Persona que Elaboré:

Luis Manuel Banuelos Castro

Responsable del area que
Revisé:

Héctor Cornejo Gonzalez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Paola Nadine Cortés Calzada

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Manual de Procedimientos

# y Atencion a Personas

Relaciones Internacionales

Migrantes

Diagrama de Flujo
Reuniones de Trabajo Oficiales/Recepciones

PREMU-RIAM-P-03-01

Cureccidn de Relacicnes Internacionales y Seguimientc de Gestién de
Atencién a Fersonas Migrantes Acuerdas per Area écnica

Recibe sclicitud con fechas y
temas a trapajar

.l Recibe propuesta
Dictamina viabilidad de 1a ]

wigita

|

Fevisa la disponibiidad de
agenda de quien preside ia
reunién

\ )

!

Definir agenda (reunicn
oficial, reunionas de trabajo,
guia turistica)

-

Define acciones

™

A

" Solicita apoyo logistico a
RRFP ™ ApCcy0o con
protocolo, Turismao: Recice A
apoyc para asignar guia
turistica, Comunicacidn
Sccial Apoyo con coberturas

\_
!

%
[Enw’a una irvitacién a areas

relevantes pars la reunién

!

Sefinir y confirmar
particicantes de 1a reunion

{ficha técnica de
ciudadsagencialinstitucion,

Crea informacion téecnica -
perfiles de visitantes, STD™)

Envia infcrmacion a Clicina
Ziecutiva de Presidancia: Ca
visto buenc a la informacion

!

l Se Hewva a cabc 1a reunidén ]

Coordina seguimientc de | 7
acuerdes ccn areas técnicasJ -

{ Seguimientc a resuliades JL

~Orden del Dia
**Relacicnes Plblicas

) Péagina9de27.... «
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Presidencia Municipal

Direccion: Direccion de Relaciones Internacionales y Atencion
al Migrante

, Coordinaciéon de Cooperacion

Area:

Internacional/Coordinaciéon de Promocion y
Vinculacién Global

Procedimiento:

Agendas de Trabajo Nacionales e
Internacionales/Giras

Cddigo de procedimiento:

PREMU-RIAM-P-03-02

Fecha de Elaboracion:

Marzo, 2025

Persona que Elaboré:

Luis Manuel Banuelos Castro

Responsable del area que
Reviso:

Héctor Cornejo Gonzalez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Paola Nadine Cortés Calzada

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2024

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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§’ 4 |  Relaciones Internacionales
Z ? # y Atencion a Personas
\ */ Migrantes

Internacionales/Giras

Diagrama de Flujo
Agendas de Trabajo Nacionales e

PREMU-RIAM-P-03-02

Direccidn de Relacicnes inte

rnacionaies y Atencién a

Personas Migrantes

Seguimiento y Gestdn de
Proyecios por Area Técnica

actividadievento intermacicnal

Recibe invitacion o identifica J

[ Dictamina viabilidad de asistir

J

Eiakors ficha técnica (sugiere
delegacicn) para presentar v
contar ccn VeBo de
Presidenciallefatura de
Gabinete

-
Fresidencia y/o Jefatura

de Gabinete reciben
informacion y dan Voo

Revisa dispenitilidad de agenda
de delegacion

Define agenda (agenda de
rabbaje, agenda oficial)

'

Sciicita paquete informativo a
organizadores

.

-
identifica y solicita reuniones
complementarias con
actorss/agentes relevantes

P

( Crea informacion

técnica {formatc de
agendafichas tecnicas, cerfiles,

+

Erviz informacicn a Cficina
Ejecutiva de Presidencia: Oa
VeBo a iz infermacién

LN

L ODOsy r

ra ™y

| Solicita anuencia al Presidente

J

(Cocrdina aspecics logisticos de
la agenda ( reservacion de
medio de fransgorte y
nespedaje), hbro de viaje.

T

Se cierra el Libro de viaje ¥ s&
lieva a cabo

]

B

Cgordina seguimiento
Acuerdo/Resultades con areas
técnicas

S—

Seguimientc a resultados 1‘—

O

Recibe prcpuesta

Define acciones

*QOrdenes del Dia

Manual de Procedimientos
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Coordinacién o

Dependencia:

Identificacion Organizacional

Presidencia Municipal

Direccion: Direccién de Relaciones Internacionales y Atencion
al Migrante

. Coordinacién de Cooperacién

Area:

Internacional/Coordinacién de Promocion y
Vinculacion Global

Procedimiento:

Suscripcién de Instrumentos de Cooperacion

Cddigo de procedimiento:

PREMU-RIAM-P-03-03

Fecha de Elaboracion:

Marzo, 2025

Persona que Elaboré:

Luis Manuel Bafiuelos Castro

Responsable del area que
Revisé:

Héctor Cornejo Gonzalez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Paola Nadine Cortés Calzada

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Relaciones Internacionales
® y Atencion a Personas
Migrantes

%
i
;
|

Diagrama de Flujo
Suscripcion de Instrumentos de Cooperacién PREMU-RIAM-P-03-03

Suscnpcién de Instrumentes Direccidn JuridicaiTescreria,

Cancilieria Ares Tecnica
de Ccoperacicn {en caso de implicar recurses)

ldentifica Areas de vinculacidn
internacional a partir del interés,
pricridades y potencialidades
ambas partes

Recibe oropuesta Recibe propuesta

Cefinicién de proyectos o fineas
de accién concretas y
sstratégicas

i

{ Negocia la contraparte |

/Deﬂve que nstrumento s i
firmara (Carta intencién.
acuerdo de cocperacién

general o hermanamiento
acuerde de ccoperacitn en
materia de... memorandum de
entendimientc o programsas
cperativos anuaies}

Revisa y valida
la propuesta

Revisa y valida Recibe cropuesta de
13 proguesia proyecto

Trabaja propusesias de Regresa la Recibe Imp!ement;/@ineas de
documente con areas propuesta a opuest: v accion
relacicnadas DRIAPM*® propuesta

informa a
SRIAPM*

Envia propuesia 3 la Direccidn
Juridica/Tesareria

{ Recibe propuesta validada }(—*

Suscavisto Bueno dela |
contraparie 0

Ejecuta
cambios
sugeridcs

[ TumzaiaCanciliera

5

1.
Ieestiona firma de contragarte|
J

¥

Sestiona firma de ;utcndadeﬂ

municipales correspondientes

nvia a Direccién Juridica para
resguardo

implementacion: tumna al area
técnica

[ Mcnitorea y da saguimiento }<

v

Reporia y

resultados/entregabies de
acuerdc 3 instrumento

* Direccion de|Relacicnes Intermacionaies y Alencicn a =ersonas Migrantes
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Presidencia Municipal
Direccion: Direccion de Relaciones Internacionales y Atencién
al Migrante

Coordinacién de Cooperacion
Internacional/Coordinacion de Promocion y
Vinculacién Global

Area:

Procedimiento: Gestion de Proyectos Estratégicos

Caédigo de procedimiento: |pREMU-RIAM-P-03-04

Fecha de Elaboracion: Marzo. 2025

Persona que Elaboro: Luis Manuel Bafiuelos Castro

Responsable del area que _
Revisé: Héctor Cornejo Gonzalez

Titular de la Direccion que

Autoriza: Paola Nadine Cortés Calzada

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Septiembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Ulals cuadasara  te cuida
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Relaciones Internacionales
» y Atencion a Personas
Migrantes

L)

| Diagrama de Flujo
Gestion de Proyectos Estratégicos PREMU-RIAM-P-03-04

Direccion de Relaciones Internacicnalss

y Atencién a Perscnas Migranies ) .,
Direccien

- . Area Técnica
Juridica/Tesoreria

Gestion de Proyectos Sstrategicos

de winculacién

Define proysctos o lineas de
accién concretas y estratégicas

{

Yalora viabiidadg del proyects
con areas técnicas

& v
= . ™ si
Elabora ficha técnica para
presentar y contar con VoBo

de Oficina Ejecutiva de

[Recibe propuesta de ;:royecto]

fa propuesta proyectc

7 x Revisa y valida Recibe propuesta de

Lineas de accidn

a

\ Pre&i&ncxa Y, ¥ .
Regresa la .
™ Recibe
Define instrumentc de propuesta a propuesta
cooperacion gue se firmara en DRIAM*

su ¢ase {carta intencion/carta
compromisal

- .L =4

i -— I3
=nvia D{'CDUQSYG para Ejecuta cambics
walidacién a Direccién sugerides

JuridicaTescreria

[ Recibe validacién |

Susca visto buena de la |
contraparte |
G
ccn contraparte

estiona firmas de instrumenzo]
[Gestiona firmas de autcridades

municicales correspongientes

Cocrdina/gestiona ciclo de ]
proyecto

[ Coordina firmas

Imglementacion: wna a area
técnica

Menitorec y seguimients
continuo

¥

Repcrta resultadosientregables
de acuerdc 3 instrumente

—

—

*Direccion de|Relaciones Internacionales y Atencion @ Personas Migranies
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Presidencia Municipal

Direccion: Direccién de Relaciones Internacionales y Atencién
al Migrante

Area:

Coordinacién de Atencion a Personas Migrantes

Procedimiento: Proceso de Atencion a Migrantes

Cddigo de procedimiento: |prREMU-RIAM-P-03-05

Fecha de Elaboracién: Marzo, 2025

Persona que Elaboro: Luis Manuel Bafiuelos Castro

Responsable del area que _
Reviso: Héctor Cornejo Gonzalez

Titular de la Direccién que

Autoriza: Paola Nadine Cortés Calzada

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

Titular de la Direccién que Autoriza:

Pagina 16 de27..... ¢
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Relaciones Internacionales
# y Atencion a Personas
Migrantes

Proceso de Atencion a M

igrantes

Diagrama de Flujo

PREMU-RIAM-P-03-05

Instute Nacicnal de

Se recibe
solicitud/invitacion
Se analiza 3 paticién

Se requiere mas

informacion
N x

Para atencion de
mexicanos en el

extranjero en
\temas relacionados
con:

-Onentacitn Sogre
Tramites de
regatracicn

Seo— = o

Se solicita
informacién
complementaria Se »:ana_u;a al

organismo

correspondiente

Se recibe

L
informacion

Se integra
informacién

™ y "~

(‘Para extranjeros |
en el municipio en
temas

relacionados con:

-Reguiacion
migrateria: Tramites
migratcrios, registro)
nacicnal de
axtranyeros
-Contrel y
verificacion.
Vigitancia de ia
entrada, estancia y
salida de migrantes
-Asistencia a

de proteccion a
migrantes,
estaciones
migratcrias;

procadimientos

para deportacion,

retornc asistidc ©
repatriacion de

extrangercs gue 1o

\ amernten

Para atencién de
mexicanos en el
extranjero
inmigrantes en
transito en temas
relacionados con:

-Asesora migratoria)
-Tramites en
asuntos de registro
civil

2 : i i Secretari =1 ne - - St
roceso de Atencidn a Migranies el agig?i;:sacwo S MigracieniProteccien :\::;?;5:5
i ccitkating Consular Extranjera i
l ", S - 3

:

Para migrantes en
transito en temas
relacionados con:

investigacién

R,

3e confirma la [€
recepcién dz la
solicitud -
Seda
eguimiento a ia,
solicitud 1

| Se confirma la
resclucion

|SE hace registro

-Atencion integral,
insercién social e

Manual de Procedimientos

o DB 1T de 2 o

Guadalalara

te cuuds




Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Presidencia Municipal

Direccion:

Direccion de Relaciones Internacionales y Atencién
al Migrante

Area:

Coordinacion de Atencion al Migrante

Procedimiento:

Proceso Operativo en el Tramite de Pasaporte
Mexicano

Cddigo de procedimiento:

PREMU-RIAM-P-03-06

Fecha de Elaboracion:

Marzo, 2025

Persona que Elaboré:

Luis Manuel Banuelos Castro

Responsable del area que
Reviso:

Héctor Cornejo Gonzalez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Paola Nadine Cortés Calzada

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Relaciones internacionales
# v Atencion a Personas

Proceso Operativo en el
Mexicano Parte 1

Diagrama de Flujo
Tramite de Pasaporte |PREMU-RIAM-P-03-06

infcrmes y racepcion

Proceso Operativo en 2| Tramite de Pasaporte Mexicano Parte 1

conforme al listade de cita
diaric

[ informacion general ]

v

indica a Ics sclicitantes gus
engan sus decumentcs a la
manc, fuera de carpetas.

A¢ces0 a los solicitantes }
=

Revision
cusntitativa (,

=n el caso de gque

faite algin
documento at

solicitante, se e
incica como

subsanaric

Y

Nc procede

de los
documentes

Lienar hoja de datos
cocmplementarios

Recepcién
de documenios

=n 2i caso de exist
| algun error en los

NG procede datos o dato gelos
: | decumentes, s&
indica al solicitants

» coma subsanario

anventanilla. -
revisicn \X
cualitativa i

Si
procede

Certificacion de entrevista

N

Tuma a caja zara que
reslice pago de dersches

@

Se realiza la verificacion
slectrénica

Se
dictaminan los // .
documantos ¢

n caso de encontrar
algun error de datos 0
deteriore, se regresa
eltramite a la
ventanilia dongde se
recicio la
documentacion, el
recepter le indica ai
solicitante la manera
de subsanarlo

racibicos

Turma ef excedientis at

—»| NC procede

encargado de biograficos

Manual de Procedimientos
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Relaciones internacionales
» y Atencion a Personas
Migrantes

Mexicano, Parte 2

Biograficos
i
Siométrices

Proceso Operativo en el TrA;mite de Pasaporte Mexicano Parte 2

Cicataminacion

¥
Valya

@

-

|

Realiza captura de formate
de datos complementarios

l

Tuma ef encargado de
tiométricos

]

Toma de fotografia digital al
usuario
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¢ y Atencion a Personas
Migrantes

| ) | Relaciones internacionales
wg |

L
\

Formato Ficha General de Anfitrionia para
reuniones de trabajo oficiales/Recepciones

PREMU-RIAM-F-03-01

Migrantes

Contexto:

g 33 Relaciones Internacionales
; E;§ ¢ y Atencion a Personas

FICHA GENERAL DE GIRAS & ANFITRIONIA
Coordinacion de Vincutacion y Promocién Global
Fecha

Relacién:

Otjetive
de la visita:

Ternas de
interés:

Generales:

Evento: Visita de

Sede!

Duracion:

Prensa:

Agistery:

Fresitiunrg

idicma:

Gentilicio:

Protocolo:

Asistentes: 1

BeERknLT

Logistica:

Espacic:

Sugerencias:

Acceso:
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Manual de Procedimientos
Goblerno de Guadalajara

Relaciones Internacionales
» y Atencion a Personas
Migrantes

Formato Ficha General de Giras para reuniones de | PREMU-RIAM-F-03-02

trabajo oficiales/Visitas
mr Relaciones Internacionales
1& » y Atencidn a Personas
L Migrantes

Visita Oficlal

Datos Generales

Objetivo de la
reunién

Desarrollo de la
visita

Orden del dia

Temas a abordar

Semblanzas
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2
Atencion a Personas
Migrantes

Ficha propuesta de agenda internacional/nacional
“minuto a minuto”

PREMU-RIAM-F-03-03

Relaciones Internacionales
# y Atencion a Personas

Migrantes
MINUTO A MINUTO: Ciudad y Agenda
Coordinacién de Vinculacién y Promocion Global
Ciudad y Pais
Dia | Fecha 4 L=y ST e O kMRS NN W Y
ora Actividad | Observaciones
Traslado al Aeropuerte intemacional de Cuadalajara Guadalajara international Airport
Liegada al Aeropuerto internacienal de Guadalajara [Guadalsjara intemational Airport
— Salida del vueio
" o Claves de reserva:

Pasajero

TB:B Escala en la Terminal 2 de la Ciudad de México

Salida del vuelo
Claves de reserva:
Pasajero

Observaciones

t Desayuno
9:00-10:00
1C:00-10:30
18:30-12:00

y comida
1206-14;00
14:00-14:30
14:30-16:00
16:00-17:30
18:00-19:30
19:30-20:00

1 Cena
17:30-21:00
21.00-21:30

2200
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W; Relaciones internacionales
Y&a # y Atencion a Personas

/ Migrantes

Gestion de Proyectos Estratégicos

Formato

PREMU-RIAM-F-03-04

Relaciones internacionales
7& * y Atencion a Personas

Migrantes

I Nombre del Proyecto

Organizacién Descripcién

Requisitos para
participar

Fechas
importantes

Misién

vision

Descripcién del
proyecto

Informacidén relevante

Objetivo

Propuesta

Participaciones
clave

Alineacion
estratégica

Opinién técnica
de la DRIAPM

Consideraciones
Importantes

Respuestas de
aplicacién
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3. Glosario

Agenda internacional de trabajo/oficial: Conjunto de tareas, actividades y
visitas técnicas y/o oficiales dispuestas y planificadas, a ser realizadas por una
delegacion en el extranjero.

Agenda nacional de trabajo/oficial: Conjunto de visitas/actividades técnicas y/o
oficiales que realiza una delegacion en el interior del pais.

Biograficos: Es la captura de datos personales tales como; nombre completo,
fecha de nacimiento, edad, curp, domicilio, teléfono, nacionalidad, nombre de sus
padres etc..

Biométricos: Es la captura de la huella dactilar, el iris de los ojos, las facciones
del rostro, y firma de la persona solicitante de un tramite.

Cooperacion internacional (para el Desarrollo): :al conjunto de actividades de
colaboracion llevadas a cabo por diversos actores de la sociedad internacional, ya
sean publicos o privados, procedentes de paises desarrollados o en desarrollo,
caracterizadas por cierto grado de coordinacion, coherencia y complementariedad
entre si, en el marco de determinados objetivos, normas, procedimientos, reglas y
procesos de decisién y accion no vinculantes, mismos que dependen de la
voluntad politica y financiera de sus promotores, tendientes a incentivar el
bienestar de determinado grupo poblacional.

Dictaminar: Corresponde a la revisién detallada y meticulosa de documentos
personales que permita emitir, juicio y aprobacion con base en una normatividad
para poder expedir el pasaporte mexicano.

Ficha técnica: Documento que refiere datos especificos y especializados con la
finalidad de ofrecer informaciéon sobre un tema, evento, iniciativa, ciudad , pais
que favorezca la toma de decisiones en su disefio, planeacién, desarrollo y
monitoreo.

Instrumento de cooperacién: Documento oficial en el cual se refleja el interés
y/o compromiso de las partes involucradas sobre un tema particular; éste puede
incluir elementos tales como: motivos, objetivos estratégicos, metodologia,
criterios de implementacion que evidencien el acuerdo establecido.

Orden del Dia (ODD): Documento que apoya en la logistica de determinado
evento y en el que se plasma informaciéon sobre objetivos, participantes, sedes,
temas, actividades, horarios. También se le conoce como agenda o programa.
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Proteccion Consular Extranjera: Se refiere a la atencion y apoyo brindado por
un pais para salvaguardar los derechos y evitar dafios y perjuicios indebidos e
intereses de sus connacionales que viajan o viven en el extranjero.

Reunién de trabajo: Actividad en la que participan representantes del municipio y
sus contrapartes, con el fin de discutir asuntos que resultan relevantes para la
agenda publica y de gobierno asi como parte del seguimiento/gestion de los
proyectos estratégicos derivados de la misma.

Reuniéon oficial: anuencia de delegaciones extranjeras u organismos
internacionales con el Presidente Municipal; la cual consiste en presentar temas
de interés para ambas partes, con el objetivo de que éstas deriven en proyectos
de cooperacion y/o el fortalecimiento de las relaciones entre los mismos.

Revision cualitativa: Corresponde a la revision profunda de documentos
presentados para el tramite de pasaporte, con el objetivo de validar la congruencia
y correspondencia de informacion, descartando cualquier error en los datos
personales de la o el solicitante.

Revision cuantitativa: Se revisa que la persona solicitante presente los
documentos minimos indispensables para realizar el tramite de Pasaporte
Mexicano sin hacer un analisis y revisién de datos.

Verificacion electronica: Se corrobora que los documentos oficiales que
presenta la persona solicitante, se encuentren en las paginas o enlaces oficiales y
autorizados por la Secretaria de Relaciones Exteriores para determinar que la
procedencia y el contenido de dicho documento son validos.
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# y Atencion a Personas
Migrante

4. Autorizaciones

_Firma De Autorizacién

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

Visto Bueno Asesoria y Supervision

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto

Titular de la Jefatura del
Departamento de
Planeacién Tecnoldgica

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Relaciones
Internacionales y Atencidn a Personas Migrantes, dependencia de la Presidencia Municipal de
Guadalajara  PREMU-RIAM-MP-03-0325, fecha de elaboracion: Diciembre 2015, fecha de
actualizacion: Septiembre 2025, Version: 03
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