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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito 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 Cddigo 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.

Pagina 2 de 20






B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

1. EI 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 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 afio en que se elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacién: Mes y afio 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”.

Cadigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinaciéon General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccion 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, fraccion V. del Cédigo 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 consecucién de los objetivos de Ila
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capaC|taC|on y
medicién 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 difusién 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 realizacion de las actividades.

Otorgar al servidor publico una vision 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 realizacién 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 qa
Intervencion y Conduccion SEGEN-DAPO-P-00-01 | 7 NO

Deteccién SEGEN-DAPO-P-00-02 9 NO
Viabilidad SEGEN-DAPO-P-00-03 11 NO
Impacto SEGEN-DAPO-P-00-04 13 NO
Ejecucién SEGEN-DAPO-P-00-05 15 NO
Resultados SEGEN-DAPO-P-00-06 17 NO

Caddigo del procedimiento

Cdédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinaciéon General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion 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 diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

IEHecioe

Flujo de secuencia
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Asuntos Politicos

Area: Direccién de Asuntos Politicos
Procedimiento: Intervencién y Conduccion

Cédigo de procedimiento:

SEGEN-DAPO-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2023

Persona que Elaboro:

Gustavo Hernandez Arechiga

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Roberto Delgadillo Gonzalez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Roberto Delgadillo Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2023

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Asuntos Politicos

Area: Direccion de Asuntos Politicos
Procedimiento: Deteccién

Caodigo de procedimiento: |SEGEN-DAPO-P-00-02
Fecha de Elaboracion: Agosto 2023

Persona que Elaboré:

Gustavo Hernandez Arechiga

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Roberto Delgadillo Gonzalez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Roberto Delgadillo Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Asuntos Politicos

Area: Direccién de Asuntos Politicos
Procedimiento: Viabilidad

Caodigo de procedimiento: |[SEGEN-DAPO-P-00-03
Fecha de Elaboracion: Agosto 2023

Persona que Elaboré:

Gustavo Hernandez Arechiga

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Roberto Delgadillo Gonzalez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Roberto Delgadillo Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2023

Persona que

Elaboro: %
5

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Viabilidad SEGEN-DAPO-P-00-03
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Asuntos Politicos

Area: Direccion de Asuntos Politicos
Procedimiento: Impacto

Caodigo de procedimiento: |SEGEN-DAPO-P-00-04
Fecha de Elaboracion: Agosto 2023

Persona que Elaboré:

Gustavo Hernandez Arechiga

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Roberto Delgadillo Gonzalez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Roberto Delgadillo Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2023

Persona que
Elaboré:

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Impacto

SEGEN-DAPO-P-00-04

Impacto
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Asuntos Politicos

Area: Direccion de Asuntos Politicos
Procedimiento: Ejecucion

Cadigo de procedimiento: |SEGEN-DAPO-P-00-05
Fecha de Elaboracion: Agosto 2023

Persona que Elaboro:

Gustavo Hernandez Arechiga

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Roberto Delgadillo Gonzalez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Roberto Delgadillo Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon:\Agosto 2023

Persona que

Elaboroé: w

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:
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~ Diagrama de Flujo : L
Ejecumon SEGEN-DAPO-P-00-05
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Identificacion Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Asuntos Politicos

Area: Direccion de Asuntos Politicos
Procedimiento: Resultados

Caodigo de procedimiento: |SEGEN-DAPO-P-00-06
Fecha de Elaboracion: Agosto 2023

Persona que Elaboré:

Gustavo Hernandez Arechiga

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Roberto Delgadillo Gonzalez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Roberto Delgadillo Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2023

Persona que
Elaboré:

Ly

Titular de la dependencia que Autoriza:
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___Diagrama de Flujo
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3. Glosario

ASOCIACION.- Relacién entre dos o mas personas o entidades que se unen para
alcanzar un objetivo comun.

ALTERNATIVA.- Posibilidad de elegir entre opciones o soluciones diferentes,
ademas de las otras que se consideran.

CANALIZAR.- Dirig,ir»o encaminar algo hacia un lugar o destino determinado.
COADYUVAR.- Colaborar o ayudar a alguien en una tarea o accion.
DELIMITAR.- Determinar y marcar con claridad limites.

DUPLICIDAD.- Existencia de dos o mas cosas iguales o semejantes.

EFICACIA.- Capacidad de producir un efecto deseado.

FACTIBILIDAD.- Posibilidad de que algo sea hecho o realizado.

GESTION.- Accién de administrar o dirigir una empresa, una entidad o un servicio.
INNOVACION.- Implementacién de nuevas ideas, productos o servicios.

NORMATIVIDAD.- Conjunto de normas o reglas que regulan una actividad o
situacion. Hacer que algo sea lo mejor posible, en funcién de un objetivo
determinado.

SOLIDARIO.- Que siente o manifiesta solidaridad con los demas.
VIABILIDAD.- Posibilidad de que algo sea llevado a cabo con éxito.

VECTOR.- Elemento que dirige u orienta una fuerza.
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

cguardo Fabian Martinez Lomeli

X

Asesoria y Supervision

Ing. Eliseo Zuniga Gutiérrez Lic. José Alagffartin Jiménez Yanez
Titular de la Direccion de Titulag de la Jgfatura del
Innovaciéon Gubernamental Departaprento de
Gestion de la Calidad

\

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direcciéon de Asuntos
Politicos, dependencia de la Secretaria General (SEGEN-DAPO-MP-00-0823), fecha de
elaboracion: Agosto del 2023, Version: 00
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