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• Coordinación

MetropoUtana

A. Presentación

�l pí::?Sente Manual de ?r::icedimientos tiene cor.10 p:::::.: :.:�:i contar con una guía 

ráp;da y es::iecífica qt:e ir.cluyst la operación y ::esa:�:; :e :: :: !as actividades de las 

d:fe,e.--:tas ár.eas del Gobier:10 Municipal da G 1.::a::.::·::;::·21 así como servir de 

�:-,strumento ::le apoyo pa;-3 !a mejora institucion3!. 

L1duye en for¡;-¡a or:::ler.ada y secuencial las :i::ie:::!:::� s 3 :e los procadimien os a 

seguir pa;a !as actividades laborales, moti 112.ndo ::: - s::o un bcen desarr::,tlo 

adr.1:r:¡s�:-att·ro y dando cur.1.plirde to a lo es!a:C:.e.::d,:, 2:: :: :6digo �e Gobierno del 

:V'!•Jnicipio de Guada!ajara. 

'::s�e cocumer:to está sujeto a actuaiizac:ón cc:-f·:::irr.7e 3 � : ·�santen variaciones en 

la e�ec:.:ción de los pr21cedimientos, eíl la norrr:3frr,da-: 2::::-=-:::'ecida, en la estructura 

:ir:;:¡á.1ica o bien •en algún otro aspecto que inflL.Ja an la :::�;.1tividad del mismo. 
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Coordinación 
• MetroooUtana

B .. PolJticas generales de uso de! manual die p�ocedimientos

1. Ei Manual ::le Procedimientos debe es�3r c::si)•Jr::;:;12 : ::::3 consulta del personal
�•�:e labora er el Gobierno :Vh.m:cipai de G•Jada'aja;:1, ;1�: ::":lo de la ciudadania en
;eneral.

2. 3 o el Funcionario .:e ;:,rimer r.ivei o -:-it.;ia • :: :: :a Dirección del á:ea
• ,espor;sable de la e!abo,ación y del con:e.1id0 :::2: -- :: - -31, es responsabie je
.:H·...:r'dir al personal inter�o el presente do::Jre::c;), 33' -- 2:.10 en los casos e;-i :;'Je
3e actualice el doc1.,;mento informarles :,por':ur.2.'":':e,-::e.

3. E:i Manual de Pr:::icedimier.tos es un jocu.--::ent,::, cf' :;.:? e institucional, el cual
debe pr8sentar las firmas de autori::ació , v:s�::; fü.,:e-::, :: Asesoría y Su¡:ervis;ón
de los sigL:ientes ft..:r.cionar:os:

• Titular de ia Coord;r.ac:ór, genera! o de 3 ::lepe.-:.:::e- ::a del área qL:e elabora
91 manual

.. Titu!aí de la Dirncción del área q·..:e ela� xa e! r::a:-: .. L3i 
• Titular de la Dir,ección de Innovación G 0 

... ae:narr;e- :3·
• Titula:- jei Departar::ento de Planeacié;-: Tecno1Ó'.;'C:3

4. '.::i Nlani..,:a1 je ?;-ocedimientos contiene ...:t: cuacir:i =� control ubicado en la
por:ada con las siguientes especificaciones:

:=::era ::!e efai:or3:;ión: i'.les y ai'ío en :;-...:= 3e = . .::: ·5 la versión '.nicial jel 
mar:ual. 

:=echa de 3:;t:aiizr:ión: 1\iles y año .:e :a 'íe;-s;ér: -- � 3, r,eciente y v;ge:,é2 :lel 
ma:1ual pa�:1 !as 3:=a3 :r:.e : :: :tua!icen. 

'/9r:s."ér:: N•,'.:rr.ero consec./:·,,::i .:¡:.;e:::: ·::5enta ías veces=-; ::;Je 
al �anual se h2 2: :.::r...,:aHz3..:-:-. 

Cédíg·c :ie' �ar:c2.': Cjd¡go sis:g..,acb ai 1\lar: ... ?.: :e :::i :•:: :C: :. 7ientos y repr2ser:� jo 
�cr !as :r:c:a:e5 je :a '.:ooi:fü-;acíón Ge:--:e:a; :J :e;::e-:c¿- :·.;; (AAAAA), segc:ido ,::or 
!as :r:¡da:es ::e ia �ire,:::ión :!e A:e3 ;B381B), ::¡:o je :\:: .. -;:ento (MP), nútT.e�: :le
'i'ef3iór. (00) y fa:�a :le e!a:Jora:ión o a::t;.;a',::2 ::ón :i'IL\l,..\-\).
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w • Metn-Ut na

C. Objetivos dre! manual de proceciimj-eritos

Este Manual de Proced:rnientos es un docur.iento ofic·3 • :::Jn carácter obliga�orio 
:¡ue se fundamenta en el ,c.,rtículo 131, fracción V. e 2: : :digo de Gobier:,o del 
Municipio de Guada!ajaí3, ::uyos obje�ivos son: 

• Ser1ir de ma:-:o de ;�:=r�;-:cia y guia pa;3 ':!e•tr :: :::bo el trabajo diario de
cada unidad, :)r";e:;�3das a la cor;scct.:ciér. _ � los objetivos de la
depet1dencia ademá3 de con:r:bu[r a la divisiór. :: :: '.rabajo, capacitación y
rr:edición de su :lesar.-:pa,10.

• Delimitar las respo<naoilidades y cor:-:petencias :: = todas las áreas que
:ompor.en !a orga.�:za:ión, para detectar omis:0:--=.3 y e·1itar duplicidad de
f¡..:r:cicnes.

• ,-\ctuar corno medio :le ir:,=or:;;ación, conunicacié.-. _, jifusíón para apo�,:a: la
:r:ducció del perso"':al d� nue•to ingreso a! cont2 e: � = la institución.

• Contribuir a fundamentar los prograr:-:as de t"ac:1_: / pres�puestos ce !as
dependencias.

• De5cr:b;r !os procesos sJsta:1tv0s :le: 3r2a, as: : : -.10 los procedimie.1tos
que lo conforman y s..:s operaciones an for;-:-2 : :jenada, secuencia! y
deta:12.ca.

11 lr..p!erT:entar formalmente los �ébdcs y técr.:,:,?.:: :le tra:iajo qL:e deben
seguir3e pac-a !a raak:aciór. de las act:,/dades.

• Q4::,r�a; 2: ser;idor �úbiico u:ia is:én ir.é2•; ·:: • je S'..:S fur.cior.es y 
�2s;:,cc:32·:::·caces ::pe:JfrtJs a! ::=�a:2·'e 1a :Je3:·: :ión .:e! ;:::ei::F�:21to 
=t"'. s:..: :ol"'.jt.;:-;�3, 33: ccr;;o :as :r.�ar;-�ia:¡,:,-.es c:e �: ::: .::en :i�·:13 u "'.:da:�e3 de 
:;·30�!0 oa ·3. ia ;-=aii::a.:::ó.--: je '.as f•_:rcic - �s 35¡,;-.,: :: �: 

• s.=.-I'.r :o-::o base para :ce:1::fica� j:=�3 :te opc ·::... - • :. 3d ::e .�e:c::1 :or:c;r:ua
=n '.os ,::r::cec:imientos.
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1. Jnventar10 de procedimjentos

1 Procedimiento 

Asesoría y Soporte Técnico en la 
1 comisión co1eg1ada '/ �er;r,anente
1 de gobernación y asuntos
í metropolitanos 
1 Vir:cdación interinst:tucional con

• � • N1 t •·i 1 ms,.ancias I e,;:ipo11:.anas 
I
I 

Gestión de Proyectos 
Estratégicos 

Código cie1 proc.edimier:ito 

1 Código 

PREMU-'JGCM-?-: 2-'.)1 

PREMU<)GG\\!-_::i_ :-"2-J2 

PPEMU-OGS!'vl-.::i-c �-J3 

Pág. 1 SGC 
¡ 

8 iO 

10 .�o 

12 1 do

Código asigi-:ado al ;xocadimiento y repr=s2nt3d0 : :.· las ir:;ciales d = la 
Coo,dir.ació;-: 3er:=;3i o Dependencia (AAAAA \ s2�·�·:: _Jor las '.nicia!es ::� la 
Dirncción de Á,=3 (8'883), tipo ce docume,ro (?;, ; �.--�ro de V=rsión (00), y 
�,:,..,....er-. -,-,n,�::,,..., .. +:, .. .._, (·l'l\1') l i r.,Ai�!, _ _, __ �.� 1.,,,,- ,._,,i.,.,�i¡ _. 1-J/V . 
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2, Diagramas rl-e f1ujo 

o 

o 

o 

<8> 
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Inicio de flujograrna 

Cor.ector inter:'".ledio 

Fin de flujograma 

�spera 

Decisión ex:iusiv3 

Act¡vidad 

c..w....• 
Guadataf ra 

UC!udM ... 

tecu1da 



Identificación Organizacional 

" e oor el mac1on o
. Depeinc:lencia: 
1 

Dirnccjón: 

Area: 

1 
ProcedimJento:
1 
1 

Código de p ocedlimjerito: 
r 

I Facha el� '.Elaboración: 

! Persona que Elaboró:
1

,
1
• Responsable del área que
, R.iwisó: 
1 

Tit'Lliar de !a Dirección q:ue 
Autoriza: 

Firmas: 

i Persona que 
Elaboró: 

Oficina Ejecutiva C,3 ?res:::�� :ia 

Dirección de Cos-:rra::c - 1, 1 �:ropolita11a 

N/A 

1 A.- . .,,..or·1a y S0"'01-0 - ::i. � - ,,.. - - - 'a -om·1s·10· n "'oleg·1a..-1aJ �-;:, 
,..,,,. 

·�- ¡ _, ..,. ,,_. _ _,,, � .. 1 J - \,,, ...,¡ 

y perma,1ente Ce :;cc,��:--2: : - '/ asuntos ' ¡ metrQpolitanos 

I ??-::;\ilU-DGCM-?-02-01 

Ostubre 2025 

1 Juan Ca�·!os R:'iS!S L6�ez
1 
J•Jan Car�os Riv?.s '-'5:--ez

L�¡s cnr:c;ue Me:1dida 1 ;��:::: :2

Fecha de Auto.·i::ación: Octubre 2025 

i Res p·::i77.sab!e :J-"' 

ára3 q'..J� R�vis:i: 

Tib.J!a: ele la Dirnccióri que Autoriza: 
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u 
1 
Asesoría y Soporte Técnico en la comisión colegiada 

i '/ permanente de gobernación y asuntos 
n1etroooiitanos 

1. Asesorla y Soporte Técnico en la comisión coleglada y permanente de gobernación y asuntos metropolitanos

Dirección de Coordlnaclón Metropolitana 

Consulta, integración y dictaminación 
de los proyectos disponibles para ser 

votados en fa comisión 

Si 

Recibe los proyectos que serán 
votados en la comisión 

Analiza los proyectos que seran 
votados en ra comisión 

¿Es viable? 

No 

Turna el proyecto de dictamen a los 
asesores de presidencia para 

observaciones 
Modifica el proyecto de dictamen 

Página 9 ce 15 
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Identificación Organizacional 

. Coordinación o
'. Dependencia: 

, Dirección: 

!Áraa:

l ?ro .. �dimiento:
! 
I Código de procetlim]ento:

IFecha de EJa!bora:lón:
1 

1 ?ersona que Elaboró: 
1 
I Responsahle de1 área c¡ue 
1Ravis6: 

Titular de la Dire ... dón que
Autoriza: 

Flrmas: 

¡ Pars :ma qu�1 Elaboró: 

Oficina Ejecuti\/3 de P:-2s:c:-::·'":da 

• ,_ .... , .• d • -� - V ...,, ....... t 4' ._,, _., 11D·1r-=-·---•o· n rlp f'c0�•-r-a �;0 � ,'.I 2:ropolitana

18.!A 

.,.c .... ,ac10,. In e. ,r:-,d .. Lk,IC .....
I •,.¡;.-,, '" • , ,,, • ,,.; .-•·t ,-· �:, 

1 ;vi 3tr::politanas 

PREMU-DGCl\J1-?-82-02 

Octubre 2025 

Juan Carlos t�:'.'�3 López 

Jua:1 Ca los R;'n3 L'5'.Je= 

:Jn instancias 

1_�¡3 ·�'1rlque �d,:.;:-dio1a �; 2,; ·=<� 

t 

F.a:ha de ALJ�c(zación: Octubre 2025 

, Resp:i:133bLs cJ �;

3rna q·Je Re·,is5: 

iTi�ular de la Dlrección qu� Autoriz3: 

Pégira 1 O :e 15
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d a 1 

na 

• ' . . .\ Diagrama de Flujo 

Vinculación interins itucional con instancias 

A1letropolitanas 

1 P,=z:::V1U-DGCM-P-02-02 

2. Vinculación l'nterinstituclonal con Instancias Metropolltanas

Dirección de Coordinación Metropomana 

Recibe invítación, convocatoria. 
oficio, disposición de Ley o 
indicación de la Presidenta 

Municipal, Directivo de lmeplan o 
Presidente de ra Junta de 

Coordinación Metropolitana o 
cualquier Instancia Metropolitana 

Analiza el tema a tratar 

Elabora propuestas o lineas de 
acción sobre la solicitud o temas 

respeclivos, sean propias o de una 
dependencia municipal. 

Desarrolla con la instancia 
�--.-ipertinente los temas respectivos 

a la solicitud 

Turna tema desarrollado a la 
instancia metropolitana 

solicitante 

Archiva documentos de trabajo 
y concluye procedimiento 

Acude a la reunión a !a 1nstancia
i---

--� 
pertinente del tema 

Manual de Procedimientos c.w..ao .. 
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i Identificación Organizacional 

Goordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

1 Proce'Climlient,o: 
1 
1 c·o· ci d. • .. I ,o 1go e proce 1r:rw�n.o:

¡Fecha de E!afoonc]ón: 

1 Persona que Elaboró: 

¡ R.esponsab!e ele! árna que 
¡Revis.6: 
1 TfüJlar de 1a Oirecc.ión que 
Autoriza: 

Oficina Ejecutiv3 ce Pres:c: 2 '"'.:ia 

'Dirección de Coordi�.3c;é � \' 2'ropolitar.a 
1 
lj l/A 

IG -�t·· ,--l e:, e:,� 1·0�, ..., :¡::- .• -,·.e"· ¡ -e.;:,.IOn '-'- • •  � } ---�S -� .. : .. ::::;1iCOS

1 ?R::MU-DGCM-?-02-03 

I Octubre 2025 

lj¡_;an Carlos R.ht33 L6pe:: 

J•J3r. Carlos R. 1•¡33 López 

Luis Enric;ue iVe::d¡ola ¡ l 1a r; ·2 :�

Firmas: Fecha tle Aut:-r1zación: Octubre 2025 

'Persona que 1 R.es;:ions'3Jble e::;;: 
Elaboró: a• �ea :i·1 ,.,,, R º' ,,- .; • ' .• ......_ ...... , ¡,!¡, _,' 

1 1
• Ii�u!a: ele la Di:rec:cióri c¡n.H Autoriza:

Págir:a 12 de 15 
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3. Gestión de Proyectos Estratégicos 

Dirección de Coordinación Metropolitana Área Técnica/ Operativa 

R:édbe pro¡>Uesta de proyecto 

Realiza identificación de actores 
institucionales vinculados Y un 1----1-1>1 Aporta información y forma parte 

primer anáfisis de caso del desarrollo de la propuesta 

Ejecuta cambias sugeridos 

Coord1na / gestiona ciclo de 
proyecto 

Implementación: turna actividades 
las áreas técnicas u operativas. 1----1-....i 

según corresponda 

Seguimiento y reporte de 
resultados 

Pmpone ruta de trabajo 

Desarrolla las actividades 
determinadas del proyecto 

Manual de Procedimientoc; 

p P l ljl l 

Oficina Ejecutiva de Presidencia 

Revisa la propuesta 

¿Es valida? 

Realiza 
comentarios de 

ajuste 

?ág:i'a 1 3 :e 15 
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3. Glosario

Gestión: Gestión es la asunción y ejer;:;ic:o de r23_: :--:sabilidades sobre un 
,:,roceso ( es decir, sobre un conjunto ::!e 3 ::!:· ,;c:2 :: =:::;) lo que incluye: La 
p.·2-::cupación por la dispcs¡ción de los recurs,:; i es'. ... ::. ·?.s necesarias para que
:2,1JJ lugar La coordinación de sus actividades '.Y :..:··==3.: :. -jie tes in eracciones).

l.\!EPLAN: instittto Met;-JpoMa.io de P!aneac::5: 'i -3=::.::.:- :el Desarrollo del A,aa 
.',le�:-:)politana de Guadalajara. 

lr1s t:rncias d� Coorclina•::jóri Metropolotaina: s.r ;c3 :: ·; � -. )S ce gobernan�3 :;ue 
_:erTT:ita� :a coiabor:1-::ór. e;-:�ra municipios de; � ·23 :--- :: ::: : : ··�ana y el Gobierno ::Jel 
::3:3do para p!an2ar, gest:onar y ejecuta:- po,·�::as _::::·::::s de interés común. Su 
,:,c:ipós;:o 2s coor:l!nar accior.es en temas q'..:'2 t;-as:·-:'- :.� límites territor:ates, 
::ar:"'.o me liiidad, medio ambiente, desarroilo 1.:··ja.70 ; :::� ·-,, ::ios, garantizando l:na 
;;es•:;ón ir/eg�1: y e"ic:er.�e de ia :ne r6polL 

R99lamen:o: Es una norma ju íd1ca de ::a·3 ::t=: �-:, "'er3! dictada por la 
Ad,"":7;r:ist�3ción pr.:hlica y con valor subor::·1-.ado 3 2 -=Y- En resumen, un 
�2gia,-:1ento 95 un documento ::¡ue especif:r:a t:or;-:�?..3 :-::;a regular todas las 
?.d'/idade;:; de los :11;emcros de una :::01T.u;--;id2:L :;or:3·s:=: ==1 sen�ar bases para la 
:::or;-;ivencia y prever.ir los conflictos que se �e: �c:sn ;;is,~.�·: • :mtre los indi 11iduos, 

Manual de Procedimientos 



4. Autorizaciones

Encargado de Despacho ele la Oficina Ejecutiva :: 2: Presidencia 

lng. Sar:1 'ei Gonzáiez Loz3 

Titula:r de ia Diracción de 
l:nnovación Gube!mam�ritai 

�✓1�:=1. Lilia C::: • .--:2 Morales Escoto 

Titular d 2 . :i J-efat:ura del 
De,:,: ·:.::.,1ento de 

Plan9ac1: 1 Tecnológica 

1_3 �r3ser.ta ·-cJa 'cr:r.a parte del ,\fa,�t.:31 :e ?:-:cz:;r- : • :J :!e .a Di;-�ccJón de 
Coorclinació.:'1J Met:opolit3r:a, de;::e,-;c!er.c:a :!e :a P:�s 1::::: - : ia Muri:cipal .=i:��,\!U­

JGCM-\.,1?-':;:2-' :'25. fecr.a :!e 3labc,·::ic:ér. 3ep,'er-.c. 3 -;- ' - :ecr-a ::e 3vtL.aiinc·6n: 

OcL!:::r3 _'J:25 ','3 °:,¡ér:: J2 
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