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La presente Guia se expide con fundamento en el texto de la Fraccion
XVIII, del Articulo 215, de la Sub Seccién 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
elaboracion o actualizacion de los Manuales de Procedimientos
vigentes.

Para tal fin el area de Gestidén de |la Calidad ademas proporcionara a
las Dependencias la plantila o esqueleto del Manual de
Procedimientos que contiene los formatos e informacion 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 propédsito 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 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. 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 elaboracién
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 autorizacién, 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
Director de Innovacion Gubernamental

e Departamento de Gestion de la Calidad

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

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

Fecha de actualizaciéon: Mes y afo de la versidbn 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”.

Cédigd 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 Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
versién (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, fraccion 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 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 informacion, comunicacion y difusion para apoyar la
induccion 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 realizacidon de las actividades.

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 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

‘Generacion o | | | 8 No
de los insumos para difundir
informacion y contenidos a JEGAB-DCRC-P-00-01

través de distintos canales de
informacion.

Cobertura en los diferentes JEGAB-DCRC-P-00-02 10 No

escenarios

Manejo de redes sociales JEGAB-DCRC-P-00-03 12 No
Monitoreo de .m'edlos y JEGAB-DCRC-P-00-04 14 No
plataformas digitales

Dar a conocer e informar a la 16 No
ciudadania sobre las actividades

de la Jefatura de Gabinete y JEGAB-DCRC-P-00-05

areas adjuntas

Cédigo 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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2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad
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Coordinaciéon o
Dependencia:

Jefatura de Gabinete

Direccion:

Direccién de Creacion y Edicion de Contenidos

Area:

N/A

Procedimiento:

Generacion de los insumos para difundir informacion
y contenidos a través de distintos canales de
informacion.

Cédigo de procedimiento:

JEGAB-DCRC-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2023

Persona que Elaboré:

Jorge lvan Segura Michel

Responsable del area que
Revisé:

Jesus Javier Colén Gonzalez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

José Enrique Acevez Mufios

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2023

Persona que
Elaboro:

o~

O

Responsable del
area que Reviso:

r

P

Titular del la dependencia que Autoriza: %4 QA
(, s
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Generamon de los insumos para dlfundlr mformaCIon y

contenidos a través de distintos canales de JEGAB-DCRC-P-00-01
informacion.

informacién y contenidos a |
través de distintos

Beneracion
de log insumas para difundir
canales de informanion.

¥
Los
inswmos son resulfado de la
colaboracion con disfintos
niveles y Urqarws de la
Admmxsﬂm ion

Posterior
analisis y compiiacion de
datos

k4
Los

nsumos son entregados
primerg como Fichas

de Informacidn. mismas e
son elahoradas de manera

interng tras analizar
la nformacion producida por
las dreas adjunias.

l

Subsecuentements se
elaboran lineas discursivas
para la participacidn de la

representacion de a Jefatura
de Gabienete v dreas
adjuntas

M,
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Coordinacion o Jefatura de Gabinete

Dependencia:

Direccion: Direccion de Creacién y Edicién de Contenidos
Area: N/A

Procedimiento: Cobertura en los diferentes escenarios

Cdédigo de procedimiento: (JEGAB-DCRC-P-00-02

Fecha de Elaboracion: Mayo 2023

Persona que Elaboré: Jorge Ivan Segura Michel

Responsable del area que

N Jesus Javier Colén Gonzalez
Revisé:

Titular del la dependencia

que Autoriza: José Enrique Acevez Mufios

Firmas: Fecha de Autorizacién: Mayo 2023

Persona que Responsable del

Elaboré: - area que Revisoé:
Ol

Titular del la dependencia que Autoriza: OLW
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Cobertura en los diferentes escenarios

de Flujo

JEGAB-DCRC-P-00-02

Cobertura en los diferendes
escenarios

articipaciones de la Jefalur

Mampkanammnm en las

segiones, representaciones y

[ a
de Gabienie

wumentaﬁdo en ef formalo
solicitado para

posteriormente difundir dicha
mfmmaumn

mediante los canales
gficiales, incluyendo redes

Difundir la snfmma*mn
sociales digitales.
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Coordinacion o
Dependencia:

Jefatura de Gabinete

Direccion:

Direccion de Creacién y Edicién de Contenidos

Area:

N/A

Procedimiento:

Manejo de redes sociales

Cadigo de procedimiento:

JEGAB-DCRC-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2023

Persona que Elaboré:

Jorge Ivan Segura Michel

Responsable del area que
Revisé:

Jesus Javier Colén Gonzalez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

José Enrique Acevez Muios

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2023

Persona que

Elaboro: S\ X//\

Responsable del
area que Reviso: _—

Titular del la dependencia que Autoriza: / ‘A@
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Manejo de redes sociales

Diagrama de Flujo

JEGAB-DCRC-P-00-03 |

hManejo de redes saciales

k4
Difurdir informacion
perfinenie para la poblacién
en general

%

k

tediante las diferentes redes
sociales y dislintas
plataformas

l

Dar seguimiento a las
publicaciones a través de las
interacciones generatdas

k4

Con &l ohjetive de clarificar y
apoyar 3 1a cludadania en
‘ refacion g sus necesidades
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Coordinacion o
Dependencia:

Jefatura de Gabinete

Direccion:

Direcciéon de Creacion y Edicion de Contenidos

Area:

N/A

Procedimiento:

Monitoreo de medios y plataformas digitales

Cadigo de procedimiento:

JEGAB-DCRC-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2023

Persona que Elaboré:

Jorge lvan Segura Michel

Responsable del area que
Reviso:

Jesus Javier Colon Gonzalez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

José Enrique Acevez Muios

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2023

Persona que

Elaboré: 5\}/\/\

Responsable del
area que Reviso: =

=

A

//’

Titular del la dependencia que Autoriza: #‘[JQ/\,/)
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Diagrama de Flujo

mos y pltas i

JEGAB-DCRC-P-00-04

Monitoreo de medios v
plataformas digitales

¥
/" Enlos medios de '
comuicacian se difunde
informacidn que atahe 8 lag
funciones y competencias de
la Jefatura de Gabinete y
dreas ajuntas J

Se realiza un seguimiento
profundo de las
declaraciones,
sefialamientos, ¥
comentarios en relacion a las
tareas de fa Jefatura de
L Gabinete y dreas adjuntas

W
De considerarto partinenete,
s produce una respussia
para aclarar la informacion
emitida originatments.

k4
f'ﬁfe congiderario mertmane’t;?“'
{a Jefatura de Gabienete
procede g generar ineas de
accién para evitar ia
confucion de la ciudadania
en relacion a informacion

pco clara emitida por los
k\%mm}ms e mmuniaaniﬁv
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Coordinacion o
Dependencia:

Jefatura de Gabinete

Direccion:

Direccién de Creacién y Edicion de Contenidos

Area:

N/A

Procedimiento:

Dar a conocer e informar a la ciudadania sobre las
actividades de la Jefatura de Gabinete y areas
adjuntas

Caédigo de procedimiento:

JEGAB-DCRC-P-00-05

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2023

Persona que Elaboré:

Jorge Ivan Segura Michel

Responsable del area que
Revisé:

Jesus Javier Colén Gonzalez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

José Enrique Acevez Mufios

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2023

Persona que

Elaboré: U -

Responsable del
area que Reviso:

o~

Titular del la dependencia que Autoriza: j\«j\ Ore
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Diagrama de Flujo

Dar a conocer e informar a la ciudadania sobre las - JEGAB-DCRC-P-00-05
actividades de la Jefatura de Gabinete y areas adjuntas

ar & conocer e informar a la
cludadania sobre las
achividades de la Jefatura de
Bahinete v dreas adjuntas

!

Mediante las redes sociales
digitales, en los canales
oficidles de Twitter, Instagram
y Facehoak.
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Cddigo del formato

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (F), nimero de version (00), y
numero consecutivo (00).
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3. Glosario

Adq_ui‘siciones: Acto de adquirir un bien o servicio mediante
procedimiento administrativo-Juridico.

Analizar: Acto de Examinar detalladamente una cosa; escrito y extraer
conclusiones. '

Convenio: Acuerdo entre dos personas o entidades sobre un asunto.

Contrato: Documento por el que dos o mas partes se comprometen,
reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones.

Coordinar: Acto de Disponer ordenadamente una serie de cosas de
acuerdo con método o sistema determinado

Gestionar: Acto de Hacer las gestiones necesarias para conseguir
resolver una cosa.

Instruir: Acto de Orientar e informar al personal las ideas o metas a
seguir dentro de la dependencia para darle seguimiento a una
actividad. ,

Instancias: Entes intermunicipales que se encuentran a la base del
Régimen Coordinaciéon Metropolitana '

Insumos: son los entregables que se hacen llegar para cada evento.
Pueden ser fichas informativas o lineas discursivas, o ambas.

Lineas Discursivas: es un documento guia. Cuentan con datos,
reflexiones, analisis y demas ideas con el fin de fortalecer el trabajo de
la Jefatura de Gabinete y del Ayuntamiento ante diferentes instancias
gubernamentales, privadas o civiles

Operar: Acto de realizar una actividad de trabajo para culminar con las
actividades a realizar.

Interinstitucional: Relacién entre dependencias y coordinaciones

Sistema de Gestidon: Conjunto de actividades encaminadas a la
gestién en el desemperfio de la Coordinacién que se llevan a cabo en
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una dependencia o institucion, para el mejor desempefio de las
funciones.

Recursos: Es el Conjunto de elementos disponibles para resolver una
necesidad o para llevar a cabo una funcion.

Revision: Acto de realizar un Analisis o0 examen minucioso de una
cosa.
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacidn

Jefe de Gabinete
Titular de la Dependencia
810 BUeno nNSesoris #lo ISI0O
Ing. Eliseo Zuiniga Gutiérrez Lic. José Alanfflartin Jiménez Yanez
Titular de la Direccion de Titular la Jgfatura del
Innovacion Gubernamental Dep ento de
Gestion-de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Creacion y Revisidn
de Contenidos, dependencia de la Jefatura de Gabinete JEGAB-DCRC-MP-00-0523, fecha de
elaboracion: Mayo 2023, fecha de actualizacion: N/A, Version: 00
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