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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito 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 actualizacién 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 Direccion 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

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 elaboraciéon: Mes y afio en que se elabord la versiéon Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afo 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 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, comunicacién y difusion para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién. "

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 visiéon integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcién 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

Procedimiento

especializado en materia de vivienda
(Mesa de Vivienda)

Asesoria y acompafamiento

PREMU-AMUV-P-00-01

No

Difundir y promover en el Municipio los
programas de vivienda

PREMU-AMUV-P-00-02

No

Elaboracion del Dictamen de Incentivos
Fiscales en materia de vivienda

PREMU-AMUV-P-00-03

11

No

Asesoria Técnica para el Tramite de
Desdoblamiento Habitacional en el
Municipio (Hogares que Crecen)

PREMU-AMUV-P-00-04

13

No

Atencién y seguimiento a solicitudes de
transparencia

PREMU-AMUV-P-00-05

15

No

Cadigo del procedimiento

Cédigo 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).
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. Agencia
¥| ¢ Municipal de
/' Vivienda

2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

|1 l¢@o00

Actividad

Manual de Procedimientos
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o

. Oficina Ejecutiva de Presidencia
Dependencia:

Direccion: Agencia Municipal de Vivienda

Area: Agencia Municipal de Vivienda

Asesoria y acompafiamiento especializado en

Procedimiento: materia de vivienda (Mesa de Vivienda)

Cddigo de procedimiento: |PREMU-AMUV-P-00-01

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Miguel Angel Sanchez Aceves

Responsable del area que

Revis6: Arq. Otilia Guadalupe Pedroza Castafieda
eviso:

WUELCTIC B LI [ Arq. Otilia Guadalupe Pedroza Castafieda

Autoriza:

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

Titular de la Direccién que Autoriza:
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# Municipal de
Vivienda

Diagrama de Flujo

Asesoria y acompafiamiento especializado en materia PREMU-AMUV-P-00-01
de vivienda (Mesa de Vivienda)
MESA DE VIVIENDA
LG CIE T Agenciadrtér:::;al;;er;lm enda Licencilz)ii;?i??:n‘:rucciﬁn

Recibe peticion ]
de modificacién

|

Solicita una reunidn
para revision de su
anteproyecto

M
i

Recibe peticidn
para solventar los

requisitos

Recibe solicitud de
revision de
anteproyecto

Se verifica la

informacién
requerida

¢,Cumple con
los requisitos?

¥
e requiere! Se comparte la
solventar informacion a las
los Dependencias
isi correspondientes |

Se agenda reunidn
para revision con
las dependencias
correspondientes e
interesado

S

.

Selleva a cabo
mesa de trabajo

O —
Si No
x Solventa ajustes
\/ R menores
¢lLas
observaciones
implican cambios
mayores al >
P .
anteproyecto? Reciben el

—

Se sugiere
que se

del proyecto

realicen los
ajustes

proyecto para la
obtencidn de
validacion de
arquitectura
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Identificacion Organizacional:

Oficina Ejecutiva de Presidencia

Coordinacion o
Dependencia:

Direccion:

Agencia Municipal de Vivienda

Area:

Agencia Municipal de Vivienda

Procedimiento:

Difundir y promover en el Municipio los programas
de vivienda

Cddigo de procedimiento:

PREMU-AMUV-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Miguel Angel Sanchez Aceves

Responsable del area que
Reviso:

Arq. Otilia Guadalupe Pedroza Castafieda

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Arg. Otilia Guadalupe Pedroza Castafieda

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: 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
Difundir y promover en el Municipio los programas de
vivienda

PREMU-AMUV-P-00-02

DIFUSION Y PROMOCION DE LOS PROGRAMAS DE VIVIENDA

Agencia Municipal de Vivienda
de Guadalajara

Coordinacion de Analisis Estratégico
y Comunicacién

Medios de Comunicacion

Solicita una reunion

con la Coordinacién

orrespondiente para

la creacidn del plan
de Medios

Revisa los
materiales

generados

Recibe solicitud para
realizar un plan de
medios

Analizay sugiere el
Plan de Medios

Genera los materiales
necesarios para su difusién

No Si
¢Necesita
modificaciones?

Se modifica el disefio del
material a difundir

!

-

Se realiza la seleccidn de
medios para la difusién del
matetial.
No % Si
¢Se necesita
contratacion de
medios?
v Y
Contratay
Difusidn del genera las
material pautag
necesarias

_li—-[ Difusién del material ]
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Coordinacién o
Dependencia:

Oficina Ejecutiva de Presidencia

Direcciodn: Agencia Municipal de Vivienda

Area: Agencia Municipal de Vivienda

Elaboracion del Dictamen de Incentivos Fiscales en

Procedimiento: . .
materia de vivienda

Cddigo de procedimiento: |PREMU-AMUV-P-00-03

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Miguel Angel Sanchez Aceves

Responsable del area que

Reviso: Arq. Otilia Guadalupe Pedroza Castafieda
eviso:

UUTELC DI CCETG T Arq. Otilia Guadalupe Pedroza Castafieda

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: mes y afio
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisoé:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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Agencia
# Municipal de
Vivienda

]
i
|

/

Diagrama de Flujo
Elaboracién del Dictamen de Incentivos Fiscales en PREMU-AMUV-P-00-03
materia de vivienda

DICTAMEN PARA OTORGAR INCENTIVOS FISCALES

Agencia Municipal de Vienda . "
Interesado de Guadalajara Consejo de Promocidn Econémica Tesoreria
Solicita el ingreso del | Recibe solicitud del
proyectoy

proyecto expedientes

No C Si

oCumple con
los requisitos?

k.
Emite y envia el

Recibe peticién Se solicita e T et
para solventar lo [«—i— solventar las expe&ieme Convoca a sesién y
omitido omisiones TR resuelve solicitud de
inetancia incentivos

correspondiente

No Si
;Se aprobd
solicitud de
incentivos?
i !
Notifica al . Notifica al
desarrollador del 2;;0‘;21:2?;: | beneficiado la
resolutivo negativo resolucién
, A
Aplica los
descuentos
aprobados,

generay suscribe|
convenio con el

interesado
Paga la orden de —
pagoy libera Emite nueva

propuesta de

licencia de
construccion cobro.
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| Identificacion Organizacional
Coordinacién o

. Oficina Ejecutiva de Presidencia
Dependencia:

Direccion: Agencia Municipal de Vivienda

Area: Agencia Municipal de Vivienda

Asesoria Técnica para el Tramite de Desdoblamiento

et Habitacional en el Municipio (Hogares que Crecen)

Caddigo de procedimiento: |PREMU-AMUV-P-00-04

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboro: Miguel Angel Sanchez Aceves

Responsable del area que

s Arq. Otilia Guadalupe Pedroza Castafieda
Reviso:

UUEEGIC LML EE G Arq. Otilia Guadalupe Pedroza Castafieda

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Octubre 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Revisé:

Titular de la Direccidon que Autoriza:
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Agencia
# Municipal de
Vivienda

Diagrama de Flujo
Asesoria Técnica para el Tramite de Desdoblamiento
Habitacional en el Municipio (Hogares que Crecen)

PREMU-AMUV-P-00-04

PROGRAMAS SOCIALES

de Viviend = = - =
Interesados de Guadalajara 0 areas adas

Seinforman de las
hases y requisitos de
los programas
sociales

elne y proporciona
la informacidn
requerida para

tramite

Recibe la informacidn
requerida

Se verifica de acuerdo a las
reglas de operacion del
programa

Recibe peticion para No Si
solventarla
documentacién
requerida
;,Cumple con
la documentacién
requerida?

Continua con el proceso
correspondiente de acuerdo
alas reglas de operacion

del programa

Si

Realizan su verificacidn

\x// it correspondiente

¢Se requiere de
alguna
dependencia
involucrada?

Se da resolucion del
programa
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Identificacion Organizacional
Coordinaciéon o

Sy Oficina Ejecutiva de Presidencia
Dependencia:

Direccion: Agencia Municipal de Vivienda
Area: Agencia Municipal de Vivienda
Procedimiento: Atencion y seguimiento a solicitudes de transparencia

Cddigo de procedimiento: |PREMU-AMUV-P-00-05

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Miguel Angel Sanchez Aceves

Responsable del area que

Revisé: Arq. Otilia Guadalupe Pedroza Castafieda
eviso:

UG LGS LR GG T Arq. Otilia Guadalupe Pedroza Castafieda

Autoriza:

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

Titular de la Direccién que Autoriza:
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Agencia

# Municipal de

Vivienda

2REMU-AMUV-P-00-05

ATENCION Y SEGUIMIENTO A SOLICITUDES DE TRANSPARENCIA

Oficina Ejecutiva

Agencia Municipal de Yvienda
de Guadalajara

Unidad de Transparencia del
Municipio de Guadalajara

Q

Recibe solicitudes
de transparenciayla

turna a lainstancia
correspondiente

s Recibe 1a solicitud }

Seprocesala l
informatcidn

Generalarespuesta
correspondiente

l Seturnaala
instancia

Recibe respuesta J.

Seturna ala

instancia

[ correspondiente

JRecibe respuesta de

correspondiente

|

’ 13 solicitud

Manual de Procedimientos
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¥ & Agencia
* * # Municipal de
N L Vivienda

4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Luis Enrigue Mendicia Mzg

Encargado de Daspacho da la Oficing

Visto Bueno

frz, L2 T2 na Morales Escole !

.3 Prasidencia
Asesorla y Supervision

Titular de la Direccidn de
4 [

- 10 E ~ oo
nnovazion Gubermameantal

2 Jefatura del
"“*nan to da
Tecnoidgica

sy mmTm Fmmimm e ~ \ -~ -~ ~ iy

La prasanta dca forma parta dei Manual de Procas

ue zartanesz 2 '3 Frasidencia Muricigal FRIM
)
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