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

Este documento esta sujeto a actualizacidn 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. 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 Innovaciéon 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 actualizacion: Mes y aino de la versibn 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”.

Cadigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
versidn (00), y fecha de elaboracidn 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 130, fraccidon V. del Cdédigo de Gobierno
Municipal 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 consecucidon de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la divisién del trabajo, capacitacion y
medicién de su desempeiio.

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

e Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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 realizacion de las actividades.

e Otorgar al servidor publico una visidn 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 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

‘Atencion eguimiento de | -A-01O

agenda del Presidente

Oficialia de partes de la PREMU-SPAR-P-01-02 11 No
Secretaria Particular

Programacion y coordinacion de PREMU-SPAR-P-01-03 13 No
eventos

Protocolo del evento PREMU-SPAR-P-01-04 15 No
Logistica del evento PREMU-SPAR-P-01-05 17 No
Sesiones de Cabildo (Solemne y PREMU-SPAR-P-01-06 19 No
Ordinaria)

Coordinacién de actos civicos PREMU-SPAR-P-01-07 21 No
Coordinacion de salones del PREMU-SPAR-P-01-08 23 No
Ayuntamiento

Cdédigo del procedimiento

Cdédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de version (00), y
namero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

___Simbolo_____________ Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

| €000

Flujo de secuencia

[ J Actividad
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Coordinacion o

Secretaria Particular

Dependencia:

Direccion: Secretaria Particular
Area: Secretaria Particular
Procedimiento:

Atencion y seguimiento de agenda del Presidente

Codigo de procedimiento: |prREMU-SPAR-P-01-01

Fecha de Elaboracion: Agosto 2022

Persona que Elaboro: Alicia Castellanos Padilla

Responsable del area que

Reviso: Alicia Castellanos Padilla
eviso:

Titular del Area que ,
q Maria Ornelas Orozco

Autoriza:

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

Elabord: D e area que Revisoé: i

Titular del Area que Autoriza:

Y24
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Atencion y seguimiento de agenda del Presidente

__Diagrama de Flujo__

jno o
Gucm%am
N

Atencion y seguimiento de agenda del Presidente

Secretaria Particular

<

Recepcion de
invitacion a evento

|
\
P

J

Revision de
disponibilidad de
agenda

Notificar inasistencia
@ en Su caso informar

\x// > de Representacion
del Presidente

¢ Disponibilidad?

Registro de svenio en
la agenda oficial

—

Envio de ficha

informativa del evento
a Relaciones
Piblicas y

Comunicacion Social
-/

Ty,
Dar seguimiento al
cumplimiento de los
mismos
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Coordinacion o

Secretaria Particular

Dependencia:

Direccion: Secretaria Particular
Area: Oficialia de partes
Procedimiento:

Oficialia de partes de la Secretaria Particular

Codigo de procedimiento: |prREMU-SPAR-P-01-02

Fecha de Elaboracion: Agosto 2022

Persona que Elaboré: Maria Guadalupe Loza Guzman

Responsable del area que

L Florencia Patricia Ascencio Moreno
Revisé: .

Titular del Area que ,
9 Maria Ornelas Orozco

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

Elaboré: M é %(j area que Reviso:
Titular del Area que Autoriza:

We#”
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__Diagrama de Flujo

PREMU-SPAR-P-01-02

QOficialia te partes de la Secretaria Particular

Secretaria Particular

Recepcidn de
documento

k.
Asienacion de
rtimero de folio
consecutivo al

documento

-

w
Registrar en base de
datos la informacién

relativa a documento
recibido

b

Escanear el

nirega de
documento para su
analisis, canalizacion
y elaboracion de
oficio a la
dependencia que se
derivard

Notificar a la
dependencia

Archivar el acuse
conforme al mimero e
de folio

h

Dar seguimiento a

documento

—

¢ Existe oficio de respuesta por
parie de la dependencia?

framite

Si

Eszperar por
respuesia de parte de
la dependencia

Elaborar oficio de
respuesta y entrega |«
al interesado
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Coordinacion o

Secretaria Particular

Dependencia:

Direccion: Direccion de Relaciones Publicas
Area: Direccidn de Relaciones Publicas
Procedimiento:

Programacioén y coordinacion de eventos

Codigo de procedimiento: |pREMU-SPAR-P-01-03

Fecha de Elaboracion: Agosto 2022

Persona que Elaboré: Jessica Vilaboa Tinajero

Responsable del area que

. Maria Lorena Gomez Haro Planell
Reviso:

Titular del Area que ,
q Maria Ornelas Orozco

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

Elakoro: area que Reviso:
o Mg

Titular del Area que Autoriza:

W
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___ DiagramadeFluo
PREMU-SPAR-P-01-03

ion y coordinacion de eventos

Programacion y coordinacion de eventos
Secretaria Particular

Programac

Recepcion del oficio
de solicitud del
evento y confirmacion
con Secretaria
Particular ks
asistencia del
Presidente

Recepcién de la
agenda pablica por
parte de Secreatria
Particular

Asignacion de
persona responsable
para seguimiento y

término det evenio

Se contacta con la
dependencia
convocante para

soficitar ODD y
requerimienios
especificos

;
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. dentificacién Organizacional
Coordinacion o

Secretaria Particular

Dependencia:

Direccion: Direccion de Relaciones Publicas
Area: Direccion de Relaciones Publicas
Procedimiento:

Protocolo del evento

Codigo de procedimiento: |ppEMU-SPAR-P-01-04

Fecha de Elaboracion: Agosto 2022

Persona que Elaboré: Jessica Vilaboa Tinajero

Responsable del area que

A Maria Lorena Gémez Haro Planell
Revisé:

Titular del Area que ,
q Maria Ornelas Orozco

Autoriza:

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

Elaboro: area que Revisoé:

P Ane

Titular del Area que Autoriza:

W
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Protocolo del evento PREMU-SPAR-P-01-04

Protocoit dal svanto
Secratarks Paricular

Ay del Orden
clig (rinulo 3 minus
y persanalicades del

presgidum)

.
S SoBCita a b
Comunicacife Socigl
fas tiness dscrsivas
¥ 58 ndegran a la
carpats dal

Presidents g

Elatsoeacian y
colotaciie de

perorraaoT e $al s
log mismbrns del
pregidium

w
Reservacidn de saas!
& el paiblion para
L EL ETTS
hemenajeados o |
servihpres publices |

3
{ . .y
Elnboraciin del guibn

parg el repesiin de
LBrEnNES
(L S—

1!
Serechen g b

auloridades en salx
da ushas o drecls
en e luger del evento

¥
Saguirmisnio ¥ os
b el
s oon

FETOlEnG B Su

pariicpacion

S thesgde ¢
agradece 8
asistencls de
autoridades ¢
rvkatos
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Coordinacion o

Secretaria Particular

Dependencia:

Direccion: Direccion de Relaciones Publicas
Area: Direccion de Relaciones Publicas
Procedimiento:

Logistica del evento

Cadigo de procedimiento: |prEMU-SPAR-P-01-05

Fecha de Elaboracion: Agosto 2022

Persona que Elaboré: Jessica Vilaboa Tinajero

Responsable del area que

A Maria Lorena Gomez Haro Planell
Reviso:

Titular del Area que ,
a Maria Ornelas Orozco

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

Titular del Area que Autoriza:

Skw' “J?/}W(B(\(\bwé%f)
V2%
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Loglstlca del evento PREMU-SPAR-P-01-05

Logistica del evento
Direccién de Relaciones Pimlicas

e ™
Protocolo envia el detalle del

evenio para definir log
materiales necesarios

A A

P . - N,
Realizar un scouting previo
en conjunio con ia
dependencia seficitante para
ver necesidades técnicas y

" de fluminacion. y

para reparacion v impieza
del espacic previo al evenic
v

N
Solicita apoye a las
depenaencras necesarias

sonido, mobiliarie, imagen,

Reservacion del eguipo
necesario para 2} evenio:
manteleria, etc.

¥
\
Una hora previa al evento,
3

montar mowitiario, probar
equipe de audio vy mpiar el
rea donde se llevard a cabio
v

¥

-
Al finalizar el protocolo,
esperar a que se retiren las
autoridades y asistentes parg|
recoger el equipo.

vy
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_ Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Secretaria Particular

Direccion: Direccion de Relaciones Publicas

Area: Direccion de Relaciones Publicas

Procedimiento: Sesiones de Cabildo (Solemne y Ordinaria)

Codigo de procedimiento: |pREMU-SPAR-P-01-06

Fecha de Elaboracion: Agosto 2022

Persona que Elaboré: Jessica Vilaboa Tinajero

Responsable del area que

T, Maria Lorena Gémez Haro Planell
Reviso:

Titular del Area que ,
9 Maria Ornelas Orozco

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

|03 J,%[.\(rmtﬁ@t

Titular del Area que Autoriza:

V2222
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= DiagramadeFillo =~ = = =
Sesiones de Cabildo (Solemne y Ordinaria) PREMU-SPAR-P-01-06

Sesiones de Cabildo {Solemne y Ordinaria)
Direccion de Refaciones Publicas

Recepcion del oficio por
parte de Secretaria General
para reservar la sala

Si Mo
x (Ponerse en contacio con la

;L dependencia que tiene la

reserva para liberarla

¢ Dlisponibilidad?
X A
Sesi6n solemne: solicitar a ?eSién_ordinatia: Afender de
Comisaria via oficio la kanda forma formal, revisar equipo
de musica, escolta y banda de audio, grabacion y
de guerra panialias

A

para recibir a los invitados

Habilitar una sala de ajusies
especiales o Poderes

v

Recibir a los Regidorss y se
esta al pendiente de su
. atencidn.
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Coordinacion o

. Secretaria Particular
Dependencia:

Direccion: Direccion de Relaciones Publicas

Area: Direccion de Relaciones Publicas

Procedimiento: Coordinacion de actos civicos

Codigo de procedimiento: |pREMU-SPAR-P-01-07

Fecha de Elaboracion: Agosto 2022

Persona que Elaboré: Jessica Vilaboa Tinajero

Responsable del area que

. Maria Lorena Gomez Haro Planell
Reviso:

Titular del Area que ,
q Maria Ornelas Orozco

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacidn: Septiembre 2022
. |Persona que Responsable del

Titular del Area que Autoriza:

/224

Elabo\réy: ) ) | irea que Reviso:
\ /D\w %&ALW%M

Pagina 21 de 27




» Presidencia $

Guadaiaiara

Gobijarna de
Guadalajara

ot

. Diagrama de Flujo
Coordinacioén de actos civicos

Coordinacion de actos civicos
Direccién de Relaciones Piblicas

g ™~
Recepcion def oficio por
medio del drea
correspendiente para su
seguimiento
. A

Y

4 ™
Solicitar 8 Comisaria via

oficio ef apoyo de banda de
guerra, escolta y miisica

. A

¥
s N

Solicitar al equipo de
logistica ¢l montaje de audio
¥ mobiliario necesario

.. A

A
4 ™
Preparar el orden del dia
para fas personailidades del
prasidium y maestro de
ceremonias
b A

. ™

Dar seguimiento al evento en
tema de protocolo y logistica

p A
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Coordinacién o Dependencia:|Secretaria Particular

Direccion: Direccion de Relaciones Publicas
Area: Direccion de Relaciones Publicas
Procedimiento:

Coordinacion de salones del Ayuntamiento

Cdbdigo de procedimiento: PREMU-SPAR-P-01-08
Fecha de Elaboracion: Agosto 2022

Persona que Elabord: Jessica Vilaboa Tinajero

Responsable del area que

e Maria Lorena Gémez Haro Planell
Reviso:

Titular del Area que Autoriza: |Maria Ornelas Orozco

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

Titular del Area que Autoriza:

VT i ozl
i t
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Coordincic’m e saloes dI Ayuntamiento

Coordinacién de salenes del Ayuntamiente
Direccién de Relaciones Piblicas

__DiagramadeFluyjo
PREMU-SPAR-P-01-08

Recepcitn del formato de )
solicitud via oficio, felefonica
o por correo electrbnico con
fodos los datos necesarios

para el evenio.

A
Yy
”‘\‘
Verificar disponibilidad de fa
misma
A
Si Mo

x u(indica &l interesado que no
\\/ ’L hay disponibilidad

¢ disponible?

h

Cirogar el servicio de
acuerdo a o solicitado en &f
formato

A

Realizar limpieza de salon
para dejarlo preparado para
el siguiente evenio
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Coordinacion

. e of X
Solicitud de uso de salones 'ééj%
- L3 L3 !
'lgl?{ Palacio Municipal TR

Retaciones Pablicas Mot
Protocolo y Eventos | Num. de Soficitud
Saldn o espacio solicitado: Salén de Cabildo (antesala)
Salon Exregidoras Salon Expresidentes

Datos del evento

Nobre:
Fecha:
Horario:
Namero de personas:
Descripcion de Montaje:

Descripcion de Equipo:

Nombre:

Dependencia:
Cargo / puesto:

Telefono y/o ext.:
Celular:
Correo electrénico:

Descricion breve del evento:

Salicitante

Titular del area

Me comprometo a respetar los lineamientos
para el préstamo del espacio solicitado.

*Nota: este formato ne incluye el prestamo del patio

Nota importante *En caso de ser aprobado y agendado su evenio, esta direccion se reserva el derecho de cancelar

sin previo aviso la realizacion del mismo por causas de fuerza mayor.

Av. Hidalgo 400. Zona Centro. C.P. 44100 Guadalajara, Jalisco. México. 3837 4400 ext 4311 & 4383

Aviso de Privacidad. Los datos personates recabados Unicamente seran utilizados para el registro y control de espacios para
eventos de! Palacio municipal y para fines estadistisos. Los mismos, no serdn trasladados, a excepcion de que sean requeridos
por una autoridad en el Palacio municipal y para fines estadisticos. Los mismos, no serdn trasladados, a excepcion de que sean
requeridos por una autoridad en el uso de sus atribuciones. Si desea consultar el avisc de privacidad integral podra realizarlo
através de la siguiente:

https:/transparencia.guadalajara.gob.mx/avisosprivacidad www.guadalajara.gob.mx
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3. Glosario

Notificaciéon: comunicar formalmente al destinatario, siendo esta alguna de las
areas internas, externas o al ciudadano sobre alguna accién o resolucion.

Seguimiento: accién de monitoreo en el cual se verifica el estatus de la solicitud
ante la dependencia indicada, en este proceso se le da informacién al de la
situacién de la peticién.

Recepcidn: accion y efecto de recibir.

Representacion: acudir a alguna actividad civica/politica en nombre del
presidente municipal en los casos que asi se determine.

Montaje: accidon de armar o dar un orden al mobiliario o equipo que sera utilizado
en el evento.

Scouting: visita organizada para conocer a fondo las caracteristicas del lugar
donde se realizara el evento y como sera la logistica. Ubicar escenarios, el punto
para colocar la cabina de audio e iluminacion, accesos y horarios del lugar, asi
como la distribucion de mobiliario para definir logistica.

Pédi'um: estrado o tribuna de oradores

Protocolo: regla ceremonial diplomatica o palatina establecida por decreto o por
costumbre.

Presidium: personalidades que dan relevancia a actos solemnes, quienes lo
utilizan: (A) Abre el maestro de ceremonia para dar la bienvenida; (B) interviene el

invitado, (C) cierra la maxima autoridad.

Orden del Dia (ODD): serie de temas que han de tratarse en un evento o reunién,
minuto a minuto y personalidades del presidium.

Sala de ajustes: espacio asignado previo al evento o reunién en el cual se
realizan ajustes sobre los temas a tratar.
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4. Autorizaciones

___Firma De Autorizacién

Lic. Maria Ornelas Orozco
. VistoBueno @ Asesoriay Supervision

Ing. Eliseo Zuhiga Gutiérrez Lic. José Alan Maptin Jiménez Yahez
Titular de [a Jefatura del
Departamento de
Gestion de la Calidad

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Secretaria Particular,
dependencia de la Presidencia Municipal PREMU-SPAR-MP-01-0822 fecha de elaboracién: Enero
2018, fecha de actualizacién: Agosto 2022, Version: 01
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