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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito 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 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.
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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 Direcciéon del area
responsable de la elaboraciéon 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 autorizacién, 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 Direccién del area que elabora el manual

« Titular de la Direccién de Innovacién Gubernamental

« Titular del Departamento de Planeacién 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 elabor6 la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizaciéon: 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.

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 elaboracién o actualizacién (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 Cédigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son:

e 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 division del trabajo, capacitacién y
medicion de su desempefo.

e Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacién, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

e Actuar como medio de informacidén, comunicacién y difusion para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

e Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

e Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

e Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacidn de las actividades.

e Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones vy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcién del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacién de las funciones asignadas.

e Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1.Inventario de procedimientos

Procedimiento

direcciones que se encuentran a
su cargo.

(Evaluacion y Seguimiento,
Informacién Geoespacial y Analisis
Urbano, Coordinacion
Metropolitana y Planeacion).

Asesoria 'y coordinacién de

PREMU-CTEC-P-00-01

No

Asesoria 'y coordinacién de
direcciones de la Oficina Ejecutiva
de Presidencia.

PREMU-CTEC-P-00-02

10

No

Disefio y elaboracion de insumos
para la toma de decisiones del
titular de la Oficina Ejecutiva de
Presidencia.

PREMU-CTEC-P-00-03

12

No

Disefo, elaboracién y validacién de
insumos de las direcciones a su
cargo.

PREMU-CTEC-P-00-04

14

No

Colaboracion con  organismos
intergubernamentales.

PREMU-CTEC-P-00-05

16

No

Asistir en representacién del titular
de la Oficina Ejecutiva de
Presidencia.

PREMU-CTEC-P-00-06

18

No

Asistir en representaciéon de |la
titular de la Presidencia Municipal.

PREMU-CTEC-P-00-07

20

No

Manual de Procedimientos
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2. Diagramas de flujo

Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad

Bclelele

Crh
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacién Organizacional

Oficina Ejecutiva de Presidencia

Direccion: Coordinacion Técnica

Area: Coordinacion Técnica

Asesoria y coordinacion de las direcciones que se
Procedimiento: encuentran a su cargo; (Evaluaciéon y Seguimiento,
Informacion  Geoespacial y Analisis Urbano,
Coordinacién Metropolitana y Planeacion).

Cadigo de procedimiento: |PREMU-CTEC-P-00-01

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Salvador Cervantes Alvarez

Responsable del area que

Revisé: Luis Enrique Mendiola Negrete

Titular de la Direccion que

Autoriza: Luis Enrique Mendiola Negrete

Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Responsable del

Persona que . ..
area que Reviso:

Elaboro:

Titular de la Direccidon que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Asesoria y coordinaciéon de direcciones que se
encuentran a su cargo, (Evaluacién y Seguimiento,
Informacion  Geoespacial y Analisis  Urbano,
Coordinacién Metropolitana y Planeacion).

PREMU-CTEC-P-00-01

Asesoria y coordinacion de direcciones que se encuentran a su carga
{Evaluacion y Seguimiento, Informacion Geoespacial y Andlisis Urbano, Coordinacion Metropolitana y Planeacion)|

Unidad administrativa Coordinacion
1 Direccion Técnica

Ty
Envia solicitud de - Recibe solictud de
asesoria asesoria

S

Analiza 1a solicitud

-

—X

=== ™

Emite resuitado de
asesoria

oxls

iEs viable?

v
Recibe | Envia
recomendaciones l recomendaciones

LS

N i

Atiende
recomendaciones

Envia a la .
Coordinacion Técnicalbbmb—m—————————————— Recibe la setgunﬁa
la segunda propuesta; propuesta

Revisa el
cumpiimiento de
observaciones

valida propuesta
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Identificacién Orgéhizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Oficina Ejecutiva de Presidencia

Direccion:

Coordinaciéon Técnica

Area:

Coordinacion Técnica

Procedimiento:

Asesoria y Coordinacion de las Direcciones de la
Oficina Ejecutiva de Presidencia.

Cadigo de procedimiento:

PREMU-CTEC-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Salvador Cervantes Alvarez

Responsable del area que
Revisé:

Luis Enrique Mendiola Negrete

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Luis Enrique Mendiola Negrete

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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~ Diagrama de Flujo
Asesoria y coordinacion de las Direcciones de la
Oficina Ejecutiva de Presidencia.

- PREMU-CTEC-P-00-02

Asesoria y Coordinacién de Direcciones de la
Oficina Ejecutiva de Presidencia

Unidad administrativa Coordinacion
/ Direccion Técnica
e ™
Envia soficibud de 1 o| Recibe solictud de
asesoria J = asesoria
L -
-
s o
Analiza la solicitud
. >,
-
~ ~y
Emite resuitado de
asesoria

LEs viable?

[ Recive |

recomendaciones J‘

w
Atiende
recomendaciones

|

( Envia
Lrecomendacimes

h 4

Envia ala ]
Coordinacion Técnica
para su validacion J

A( valida J
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Identificacion Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Oficina Ejecutiva de Presidencia

Direccion:

Coordinacién Técnica

Area:

Coordinacion Técnica

Procedimiento:

Diseno y elaboracion de insumos para la toma de
decisiones del titular de la Oficina Ejecutiva de
Presidencia.

Cddigo de procedimiento:

PREMU-CTEC-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Salvador Cervantes Alvarez

Responsable del area que
Revisé:

Luis Enrique Mendiola Negrete

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Luis Enrique Mendiola Negrete

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos

,Pagina 12 de 23.... ¢
tecuida

d;;-zd;i;jara




Coordinacion
Técnica

Diagrama de Flujo
Disefio y elaboracién de insumos para la toma de | PREMU-CTEC-P-00-03
decisiones del titular de la Oficina Ejecutiva de
Presidencia.

Disefio y elaboracién de insumos para la toma de decisiones del
titular de Ila Oficina Ejecutiva de Presidencia.
Unidad administrativa Coordinacion
7 Dire Té

Oficina Ejecutiva

NS LFOS

3 ar
{actas. acuerdos,

Recibe insumo

J

o .
presentaciones., l
clamenes 1ecnicos.

Anaiiza insumo

]

Emite resuttado de
asesoria y/o
recomendaciones

ZEs viable?

Recibe Emite
recomendaciones recomendaciones
Atiende Recibe insumo
recomendacion solventado
| Anasza insumo |

Recibe Emite
recomendaciones recomendaciones

1

Atiende Recibe insumo
recomendacion solventado
( valida Insumo ]‘7

I' Enwvia insumo al

z
0
'}

tnuiar de 1a Oficina I Recibe insumo
Ejecutiva de
Presigdencia

Toma desicion

O
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Oficina Ejecutiva de Presidencia
Dependencia:

Direccion: Coordinacion Técnica
Area: Coordinacion Técnica
Procedimiento: Disefo, elaboracion y validacion de insumos de las

direcciones a su cargo.
Cadigo de procedimiento: |PREMU-CTEC-P-00-04

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboro: Salvador Cervantes Alvarez

Responsable del area que

Revisé: Luis Enrique Mendiola Negrete

Titular de la Direccidn que

Autoriza: Luis Enrique Mendiola Negrete

Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Responsable del

Persona 5 isé
ersona que area que Revisé:

Elaboré:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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direcciones a su cargo.

Diagrama de Flujo

Disefio, elaboracion y validacién de insumos de las | PREMU-CTEC-P-00-04

Diseno y Elaboracién de Insumos

Coordinacion
Teécnica

Oficina
Ejecutiva

Elabora insumos

{actas, acuerdos,

presentaciones,
dictamenes técnicos

analisis v estrategias)‘,

\
)

Recibe insumo

J
L

l

[ Anafiza insumo

L

andlisis det insumo

~
Emite resuftado det
v

/0 recomendaciones
A

Si

==X

oA ¢ Es viable?

-
Recibe
recomendaciones

il

r Emite
L recomendaciones

-
Atiende
recomendacion

: ™
Recibe insumo
solwventado
-, l o
= ™

valida insumo =
., o’
il l ~

Toma desicion
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Oficina Ejecutiva de Presidencia

Direccion:

Coordinacion Técnica

Area:

Coordinacion Técnica

Procedimiento:

Colaboracion con organismos intergubernamentales.

Cddigo de procedimiento:

PREMU-CTEC-P-00-05

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Salvador Cervantes Alvarez

Responsable del area que
Reviso:

Luis Enrique Mendiola Negrete

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Luis Enrique Mendiola Negrete

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo

Colaboracion con organismos intergubernamentales.

PREMU-CTEC-P-00-05

Colaboracion con Organismos Intergubernamentales

Organismo Intergubernamental

Coordinacion Técnica

Oficina Ejecutiva de
Presidencia

Envia oficio
convocando a
reunion de trabajo

Recibe oficio de
invitacion a reunion de
trabajo

v
o

Asiste a reunion de
trabajo

—

h 4

———

Se emiten acuerdos

Elabora minuta J

v

—

—_—

Notifica acuerdos

-  _ =X

> Firma de minuta

minuta

‘ Recaba firmas de la l

o

Seguimiento a los

—l Conoce acuerdos

acuerdos hasta su
cumplimiento
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Oficina Ejecutiva de Presidencia

Direccion:

Coordinacién Técnica

Area:

Coordinacion Técnica

Procedimiento:

Asistir en representacién del titular de la Oficina
Ejecutiva de Presidencia.

Cédigo de procedimiento:

PREMU-CTEC-P-00-06

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Salvador Cervantes Alvarez

Responsable del area que
Revisé:

Luis Enrique Mendiola Negrete

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Luis Enrique Mendiola Negrete

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Oficina Ejecutiva de Presidencia

Direccion:

Coordinacion Técnica

Area:

Coordinacion Técnica

Procedimiento:

Asistir en representacion de la  titular de la

Presidencia Municipal.

Cddigo de procedimiento:

PREMU-CTEC-P-00-07

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboroé:

Salvador Cervantes Alvarez

Responsable del area que
Reviso:

Luis Enriqgue Mendiola Negrete

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Luis Enrique Mendiola Negrete

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Asistir en

representacion de
Presidencia Municipal.

la

titular de

la PREMU-CTEC-P-00-07

Asistir en representacién del titular de la Presidencia Municipal

institucion Gubemamental

Presidencia
Municipal

Coordinacion Técnica

Envia oficio
convocando a
reunién de trabajo

Recibe oficic de
designacion

invitacion a reunion de

Recibe oficio de

trabajo

Emite oficio de
designacion para el
Titular de la
Coordinacién Técnica
N

v

Turna oficio de

Recibe oficio de

designacion

e

Conoce acuerdos

v

Elabora minuta y/o |

designacion

Envia oficio de
designacion

Acude a reunion de
trabajo

Emiten acuerdos

Notifica acuerdos

__l Firma de minuta y/o

acta

acta

Seguimiento de
acuerdos hasta su
cumplimiento

Manual de Procedimientos
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3. Glosario

Coordinacion Técnica: Ente encargado de brindar asesoria y coordinar la
comunicacion entre las areas y direcciones de la Oficina Ejecutiva de Presidencia,
con el objetivo de disefar estrategias efectivas que faciliten la toma de decisiones
gubernamentales.

Dependencia: Institucién publica subordinada en forma directa al Gobierno
Municipal de Guadalajara, la cual cuenta con atribuciones para el despacho de
asuntos encomendados.

Intergubernamental: Vinculos de cooperacién, coordinacion, apoyo mutuo e
intercambio de acciones que se dan entre dos o mas instancias de gobierno.

Oficina Ejecutiva de Presidencia: Institucion que coadyuva con la persona titular
de la Presidencia Municipal, la cual se encarga de facilitar el desarrollo,
supervisiéon y ejecucion de proyectos estratégicos generados por la administracion
centralizada y descentralizada, contribuyendo al bien comun de la ciudad.

Presidenta Municipal: Persona titular del Gobierno Municipal de Guadalajara,
designada mediante ejercicio de eleccién popular y es la responsable de la gestién
y administracion efectiva de los recursos y servicios publicos de la ciudad.

_Pagina 22 de.23....
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4. Autorizaciones

~_Firma De Autorizacion

Lic. Luis Enrique Mendiola Negrete
Encargado del Despacho de Ia Oficina Eiecutiva de Presidencia

Visto Bueno Asesoria y Supervision

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto

Titular de la Jefatura del
Departamento de
Planeacién Tecnolégica

Titular de la Direcciéon de
Innovacién Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Coordinacién Técnica de la
Presidencia Municipal, PREMU-CTEC-MP-00-1025, fecha de elaboracion: Septiembre de 2025,
fecha de actualizacién: N/A, Version: 00
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