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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como proposito contar con una gufa 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 Reglamento de la Administracién Puablica
Municipal de Guadalajara.

Este documento estd sujeto a actualizacién conforme se presenten variaciones en la
gjecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura orgénica o
bien en algln 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 y/o Director del area responsable de la elaboracién y del
contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el presente
documento, asf mismo en los casos en que se¢ aciualice el documento informarles
oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial ¢ institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

» Coordinador general o titular de la dependencia del 4rea que elabora el manual
* Director de drea que elabora el manual
¢ Jefe de Unidad Departamental 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 elaboracion: Mes y aiio en que se elabord la 1% version del manual. Para
las 4reas que lo elaboren por primera vez &ste serd el
manual vigente.

Fecha de actualizacion:  Mes y afio de la versién més reciente y vigente del manual
para las 4reas que lo actualicen.

Version: Nimero consecutivo que representa las veces en que el
manual se ha actualizado y que va en relacion con el campo
de “Fecha de actualizacion”.

Cédigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacién General o
Dependencia (AAAA), 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 informativo, 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 ademds de

contribuir a la division del trabajo, capacitacion y medicién de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las 4reas que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que
repercutan en el uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusién para apoyar la
induccion 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 realizacion de las actividades.

Otorgar al servidor plblico una vision 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.

Servir como base para identificar 4reas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

CCAE-DANP-PRO-00-01 | 6 |

Elaboracién de fichas informativas

Fichas y lineas discursivas ‘ CCAE-DANP-PRO-00-02 8
Informe de gobierno CCAE-DANP-PRO-00-03 10
Presentaciones para rueda de prensa CCAE-DANP-PRO-00-04 12

Cédigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacién
General 0 Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccién de Area
(BBBB), tipo de documento (PRO), nimero de version (00), y nimero consecutivo (00).
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Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

I Recle

Flujo de secuencia

Guadalajara
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Coordinacién o Dependencia: Coordinacion de Comunicacion v Analisis Estratégico
Direccion: Andlisis y Prospectiva

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis y Prospectiva
Procedimiento: Elaboracién de fichas informativas

Cédigo de procedimiento; |CCAE-DANP-PRO-00-01

Insumo(s): Solicitud de ficha informativa

Salidaqs): Ficha informativa

Fecha de documentacidn: o 2 e eneo de 2017

Nombre de quien documenta: Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién: 30 de enero de 2017
Nombre de quien valida: Dr. Bernardo Jaén Jiménez
Puesto nominal de quien valida: Colaborador especializado "B"

Firma de quien valida:
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Elaboracién de fichas informativas CCAE-DANP-PRO-00-01

Elaboracion de fichas informativas

Analisis ¥ prospectiva

Pecibe solicitud para
generar ficha
wformativa de la
dependencia inferesada

Recibe & imvestiga Valida la informacion
mformacion rectbida

Sugieren lineas de
accion para mejorar Elabora la ficha
desempetio del mfermativa
gebierne

haala
dependencia solicitante
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oordincin 0 eeencia: oorinacién de Cuicacién y Aéliis Estratégico
Direccion: Analisis y Prospectiva

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis y Prospectiva
Procedimiento: Fichas v lineas discursivas

Codigo de procedimiento: CCAE-DANP-PRO-00-02

Insumo(s): Agenda de actividades del presidente

Salida(s): Ficha y lineas discursivas

| 27 d ene e 217 |

Nombre de quien documenta: Omar Corona Rosales

Fecha de documentacion:

Puesto nominal de guien documenta: |Jefe de Unidad Departamental *“B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 30 de enero de 2017
Nombre de quien valida: Dr. Bernardo Jaén Jiménez
Puesto nominal de quien valida: Colaborador especializado "B"

Firma de quien valida:
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Fichas y lineas discursivas CCAE-DANP-PRO-00-02

Fichas v lineas discursivas

Analisis ¥ prospectiva

Presidencia envia
agenda de actividades

Investiga mformacion
Pelactones publicas adizional con la

enviz ficha dl evente dependencia
comrespondiente

Elabora ficha v lmeas
discursivas
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion de Comunicacién y Andlisis Estratégico

Direccion: Andlisis y Prospectiva
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Prospectiva
Procedimiento: Informe de gobierno

Codigo de procedimiento:

CCAE-DANP-PRO-00-03

Insumo(s):

Solicitud de informe de gobierno

Salida(s):

Informe de gobierno

Fecha de documentacion:

| 27 . eero e 017

Nombre de quien documenta:

Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

30 de enero de 2017

Nombre de quien valida:

Dr. Bernardo Jaén Jiménez

Puesto nominal de quien valida: Colaborador especializado "B"

Firma de quien valida:
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Informe de gobierno CCAE-DANP-PRO-00-03

Informe de gobierno

Anilisis v prospectiva

Reumen con la
Direccion de planeacion
mshitucional

Diseila propuesta de Habiluta plataforma

digttal para cargar datos

contenide v orisntacion
del mforme

Valida informacion:
tesoreria, transparencia.
prensa. plataformas
mtemas

Informa a las
dependencias

mvohicradas carguen la
informacién solicitada

Integra el documento Redactan capitulos 5 No

Informacion correcta?

—

Solicita a la dependencia

realice las comecciones

pertentes

Envia revision a jefatura
de gabmets

Tefamura de Gabmeste
otorga Vo.Bo.

Realiza disefio Genera estrategia digital

Presenta mforme de Genera estrategia de

gobierno comunicacion
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Corici()n o Dependencia: |Coordinacién de Coniccin isisEstratégico
Direccion: Anélisis y Prospectiva

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de An4lisis y Prospectiva
Procedimiento: Presentaciones para rueda de prensa

Cédigo de procedimiento: CCAE-DANP-PRO-00-04

Insumo(s): . Agenda de rueda de prensa

Salida(s): Presentacion

7 de enero de 2017

Nombre de quien documenta: Omar Corona Rosales

Fecha de documentacion:

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta;

Fecha de validacién: 30 de enero de 2017
Nombre de quien valida: Dr. Bernardo Jaén Jiménez
Puesto nominal de quien valida: Colaborador especializado "B"

Firma de quien valida:
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Presentaciones para rueda de prensa

CCAE-DANP-PRO-00-04

Presentaciones para rueda de prensa

Analisis v prospectiva

Recibe agenda rueda de
prensa de las
dependencias del
avuntamisnto municipal
de Guadalajara

F.ealiza reunion cou la
dependencia
mvolucrada

(Dependencia cuenta con presentacion?

Diseiia Ia propuesta de
presentacion

Pevisa la presentacion

P.ealiza una reunién con
Iz dependencia
mvolucrada dia previe al

;La presentacion es adacuada?

No \X/ St

y Y

PR

Corrige presentaciin

Entteea la presentacion
ala dependencia
solicitante

Asiste a la ueda de

presnia
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3. Glosario

Agencia Municipal: Localidad del municipio, que por sus caracteristicas de cantidad de
poblacion y niimero de servicios pablicos municipales que posee, ha sido declarada por el
mismo ayuntamiento como tal. Siempre serd en numero de habitantes menor a una
delegacién municipal.

Agente Municipal: Habitante de una agencia municipal que representa directamente al
presidente municipal y al ayuntamiento dentro de la misma. Su eleccién y nombramiento
puede ser popular o por el mismo ayuntamiento.

Analisis Estratégico: Consiste en recoger y estudiar datos relativos al estado y evolucién
de los factores externos e internos que afectan al gobiemo, es decir, del entorno y de los
recursos y capacidades de] ayuntamiento. Este andlisis sirve para que el ayuntamiento
conozea en cada momento su posicidn ante su reto estratégico. Este analisis debe partir de
la esencia del propio gobierno, plasmada en su misién y su visién sobre su posicién en el
municipio.

Asociacion Civil: Organo ciudadano que representa una localidad fundamentado en el
codigo civil del estado de Jalisco. Su constitucion es ante notario ptiblico. Su mesa directiva
se constituye por presidente, secretario, tesorero y un vocal. El ayuntamiento no interviene
en la vida de los ciudadanos regidos por esta figura. Cuando los ciudadanos requieren del
apoyo del ayuntamiento para resolver asuntos telacionados con los servicios publicos, es el
presidente municipal en persona quien autoriza tal apoyo.

Asociacién Vecinal: Organo intermediario entre el ayuntamiento y la ciudadania de la
localidad donde la asociacién vecinal es constituida. Tiene un periodo de duracién de 99
afos, micniras que su mesa directiva se renueva cada 3 afios sin reeleccion automatica o
inmediatamente. La direccién de participacion ciudadana constituye la asociacién vecinal y
tiene injerencia en la vida de las asociaciones vecinales.

Ciudadania: Conjunto de ciudadanos integrantes de una localidad.

Colonia: Asentamiento irregular o regular localizado cerca de una agencia o delegacién
municipal a la que est4 referida en cuestiones de representacién y/o de servicios pablicos.
También puede desarrollarse en la orilla de una de las localidades mencionadas y, con el
paso de tiempo, pasar a ser parte de la misma localidad.

Comunicacién Institucional. Es considerada como un aspecto fundamental de cada
ayuntamiento, pues es la encargada de crear una imagen de este mismo, en donde la
competencia' y la saturacion de informacion que recibe el piblico no sean tan perjudiciales.
Ahora se busca que el gobjerno como emisor social se haga entender, diferenciar, registrar
y ubicar de formas distintas a las que se buscaban con anterioridad.

14
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Comunicacién: En un primer acercamiento a la definicién de comunicacién puede
realizarse desde su etimologia. La palabra deriva del latin communicare, que significa
“compartir algo, poner en comin”. Por o tanto, la comunicacién es un fenémeno inherente
a la relacién que los seres vivos mantienen cuando se encuentran en grupo. A través de la
comunicacion, las personas o animales obtienen informacién respecto a su entorno y
pueden compartirla con el resto.

Evaluacién: Es proceso dindmico a través del cual, e indistintamente, el ayuntamiento
puede conocer sus propios rendimientos, especialmente sus logros y flaquezas y asi
reorientar propuestas o bien focalizarse en aquellos resultados positivos para hacerlos atin
més rendidores.

Fraccionamiento: La divisién de un terreno en manzanas y lotes, que requicra del trazo de
una o mas vias piblicas, asi como la ejecucién de obras de urbanizacién que le permitan la
dotacién de infraestructura, equipamiento y servicios urbanos, conforme a la clasificacién
prevista en el cddigo urbano del estado.

Seguimiento: Es la accién de la observacién y vigilancia pormenorizada y profunda que se
lleva a cabo sobre un tema.

15
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