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La presente Guia se expide con fundamento en el texto de la Fraccién
XVIII, del Articulo 215, de la Sub Seccion lll, de la Seccién |l, del
capitulo VIII del Codigo del Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento tiene por objeto establecer las bases y criterios que
orienten de una manera ordenada, uniforme y sistematica, la
elaboraciéon o actualizacion de los Manuales de Procedimientos
vigentes.

Para tal fin el area de Gestion de la Calidad ademas proporcionara a
las Dependencias la plantila o esqueleto del Manual de
Procedimientos que contiene los formatos e informacién no
modificable con la imagen institucional autorizada.

Los Manuales de Procedimientos se elaboraran o actualizaran desde

el nivel de Organos, Dependencias, Coordinaciones Generales y
cada una de sus Direcciones subordinadas.
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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdésito 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 Municipal 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.

Pagina 4 de 18




. ‘ p Presidencia
Guadaiaars

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. El Funcionario de primer nivel o Director del area responsable de la elaboracion
y del contenido del manual, es el encargado 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:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual

e Director de area que elabora el manual

e Director de Innovacién Gubernamental

e Departamento de Gestidn de la Calidad

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

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

Fecha de actualizaciéon: Mes y aino 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 y que va en relacién con
el campo de “Fecha de actualizacién”.

Cédigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacién 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 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 130, fraccidon V. del Cdédigo de Gobierno
Municipal 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 consecucidon de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la divisidn del trabajo, capacitacion y
medicidon de su desempefio.

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

Actuar como medio de informacidén, comunicacioén y difusién 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 realizacion 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 realizacidén 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 |

nggg{) ____

Guadalajara

N

Atencion ciudadana del despacho | PREMU-PREM-P-01-01 No
del presidente municipal

Solicitudes de transparencia PREMU-PREM-P-01-02 10 No
Solicitudes de viaje nacionales e | PREMU-PREM-P-01-03 12 No
internacionales

Elaboracién de reportes de MIR PREMU-PREM-P-01-04 14 No

Caédigo 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).
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2. Diagramas de flujo

_____Simbolo____________ Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad

| le6000C
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_Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Presidencia Municipal

Direccion: Oficina de Presidencia

Area: Oficina de Presidencia

Procedimiento: Atencion ciudadana del despacho del presidente
municipal

Cadigo de procedimiento: |PREMU-PREM-P-01-01

Fecha de Elaboracion: Agosto 2022

Persona que Elaboré: Maria Guadalupe Loza Guzman

Responsable del area que

Reviso: Elsa Noemi Mayorga Ochoa

Titular del Area que

: Mari rnel roz
Autoriza: a Ornelas Orozco

Firmas: Fecha de Autorizacion: Septiembre 2022
Persona que Responsable del

Elaboro: W area que Reviso:

Titular del Area que Autoriza:

Mt
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Dlagra‘m_a__ dgFtujo_

Atencmncnudadana del despacho del presidente -P-01. 01
municipal

Atencidn ciudadana del despacho del presidente municipal
Oficina de Presidencia

=

Recepcién de la
peticidn ciudadana

|

| ——
h
e

Verificacion del tema

Dar asesoria al
| ciudadano del tema
en cuestion

&

¢Registrar?

Motificar al drea
competente

J

M

L

——

Dar seguimiento al
tema

¥
S —
Recepcion de
resolucion
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_Identificacién Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccion: Oficina de Presidencia

Area: Oficina de Presidencia

Procedimiento: Solicitudes de transparencia

Cadigo de procedimiento: |PREMU-PREM-P-01-02

Fecha de Elaboracion: Agosto 2022

Persona que Elaboré: Maria Guadalupe Loza Guzman

Responsable del area que

Reviso: Gustavo Vaca Medina

Titular del Area que

. Maria Ornelas Orozco
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacidon: Septiembre 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: % M area que Revisé:

Titular del Area que Autoriza:

Y74
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. DisgramédeFlup = =000
Solicitudes de transparencia PREMU-PREM-P-01-02
Sclicitudes de transparencia
Oficina de Presidencia

Recepcitn de
Solicitud de
transparencia

Revisar si es
competencia del drea
de presidencia

Se contesta a
x .| transparencia la no
\/ 't:ampetencia dcl drea

en el tema solicitado

& Corresponde?

CGenera la respuesta

—

r,_‘f____.\
Enwia en un lapso no
mayoy & 2 dias
habiles

O
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_Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccion: Oficina de Presidencia
Area: Oficina de Presidencia
Procedimiento: Solicitudes de viaje nacionales e internacionales

Cadigo de procedimiento: |PREMU-PREM-P-01-03

Fecha de Elaboracioén: Agosto 2022

Persona que Elaboré: Mauricio Orozco Gonzalez

Responsable del area que

T, Elsa Elizabeth Medina Aceves
Reviso:

Titular del Area que Maria Ornelas Orozco

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Septiembre 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso: ?

Titular del Area que Autoriza:

/74
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Solicitudes de viaje nacionales e internacionales PREMU-PREM-P-01-03
Solicitudes de viaje nacionales e internacionales
Oficina de Presidencia

- - Antelacién minima de 10 dias
Recepcion de oficie hébiles previo al visje
de solicitud del

interesalo.

No Serechaza la

> soficitud
iCumple con el

tiempo?

Veriicar que 1a
documetacion
entregada estd
completa. incluyendo
una justificacion del
viaje. el listado
defsliado de las
partidas donde se
tomara el recurso, y
una invitacién al
evento que pretende
atender

&Cumple con fa
documentacion?

Se solicita
complementar la

71 documentacién
No faltanie

Revision para
autorizacion

A

Se informa al
do a negativa
de la solicitud

plinte

Motificacion de fa
autorizacién mediante
oficio

Cierra el expediente
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Coordinacion o

Presidencia Municipal

Dependencia:

Direccion: Oficina de Presidencia
Area: Oficina de Presidencia
Procedimiento:

Elaboracién de reportes de MIR

Codigo de procedimiento: |PREMU-PREM-P-01-04

Fecha de Elaboracion: Agosto 2022

Persona que Elaboré: Mauricio Orozco Gonzalez

Responsable del area que

L Elsa Elizabeth Medina Aceves
Reviso:

Titular del Area qu ,
tular de aque Maria Ornelas Orozco

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Septiembre 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: ‘ area que Reviso:

Titular del Area que Autoriza:

24
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Elaboracién de reportes de MIR

__DiagramadeFlujp

Gnbisino de
Guadalajara

N

Elaboracion de reportes de MIR

Oficina de Presidencia

Concentracion de
daios

S —

h
Sy

Agrupacion de dafos
segln la naturaleza

—
w
P ——
Diefinicidn de
paramsiros
w
T Ty
N Definicidn de
indicadores
Mo Si

No%

iadecuado?

Establecimiento de
fermulas

S —

h

Lienado de datos

—
Presentacion de
documentos

Pagina 16 de 18

o2




b Presidencia

Guadaiajara

3. Glosario

Recepcion: accion y efecto de recibir.

Peticion: solicitud del ciudadano que involucre una gestion interna con las

direcciones y coordinaciones del Gobierno de Guadalajara.

Notificacion: comunicar formalmente al destinatario, siendo esta alguna de las

areas internas, externas o al ciudadano sobre alguna accion o resolucion.

Seguimiento: accidon de monitoreo en el cual el servidor publico verifica el estatus

de la solicitud del ciudadano ante la dependencia indicada, en este proceso se le

da informacién al ciudadano de la situacion de su peticion.

Resolucidn: resultado final de la peticion.
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4. Autorizaciones

______ FirmaDeAutorizacién

Nt

Lic. Maria Ornelas Orozco
__ VistoBueno = Asesoriay Supervision

Ing. Eliseo Zuhiga Gutiérrez Lic. José Alan Martin)Jiménez Yanez
Titular de la Direccion de T't“'arwf‘“”’a del
Depa ento de

Innovacion Gubernamental

Gestion de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Presidencia Municipal, PREMU-
PREM-MP-01-0122, fecha de elaboracién: Agosto 2021, fecha de actualizacidon: Agosto 2022,
Versién: 01
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