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La presente Guia se expide con fundamento en el texto de la Fraccion
XVI I, del Articulo 215, de la Sub Seccion Ill, de la Seccién Il, 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 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 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
procédimientos 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. ElI 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 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 elaboracion: Mes y afo en que se elabord la version Inicial del
- manual.

Fecha de actualizaciéon: 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 relacion con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Cadigo 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 Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracion 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 Codlgo 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 consecucion de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempefio.

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 informacioén, comunicacion y difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

e Contribuir a fundamentar Ios 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 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 realizacion de las funciones asignadas.

e Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora contlnua
en los procedimientos.
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1.Inventario de procedimientos

‘ Cédigo 49,
Elaboraciéon de las iniciativas del PREMU-COJU-P-01 8 No
Presidente Municipal .
Calificacion de Multas PREMU-COJU-P-01 10 No

- Caodigo del procedimiento

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 (P), nimero de version (00), y
‘ndimero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

_ Signifinado

O Inicio de flujograma
| © Conector intermedio
O Fin de flujograma
Espera
N
Q() Decision exclusiva

B Flujo de secuencia

[ } Actividad
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Coordinacioéon o
Dependencia:

Presidencia

Direccion:

Consejeria Juridica

Area:

Direccion Juridica de Seguimiento

Procedimiento:

Elaboracion de las iniciativas del Presidente
Municipal

Cddigo de procedimiento:

PREMU-COJU-P-01

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Ana Bertha Espinoza Macias

Responsable del area que
Reviso:

Ana Bertha Espinoza Macias

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Lic. Rafael Martinez Ramirez

Firmas:

Responsable del
area qué Revigo:

Titular de la dependencia que Autoriza:

4/:’/

Pagina 8 de 13

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2023




» Presidencia

Craaeiniabna

.~ Diagrama de Flujc
Elaboracion de las iniciativas del Presidente

. PREMU-COJU-P-01
Municipal
Etaboracion de las iniciativas del Presidente Municipal
Secretaria Particular . .{T?G“ 535’6::13 Juridica ( N Pleno del Ayuntamiento
Direccion Juridica de Seguimiento i
Recibe la solickud de " Analiza 3 solicitud y
alaboracion de o revisa gue reunala
inicialiva y Ya deviva g informacion necesaria
Consgjeria Juridica

Ly opiniones &onicas y

A 4

< Cuenta con
informacion
necesaria?

5 Mo

Recaha firma del L,

Eresidarte r Elabora la iniciativa
J N
Y
¥ R E—
Devuelve la iniciativa Gira oficios para

ala Consejeria
Juridica

integrar ia .
- ! e Se aprueha?
informacion faltante u i ¢ P
opinjones techicas )

fgreszen?a fa én‘miatwwa\“ g //x s
3 la Secretaria \\/"’
General dal

Ayuniamiento para

someterse a \
consideracion del e =
plenn Se twrna a las

AN A — comisiones Edilicias

para mayor estudic

9

&

Se emite decrelo (W

Pagina 9 de 13




Coordinacion o
Dependencia:

Presidencia

Direccion:

Consejeria Juridica

Area:

Calificacion

Procedimiento:

Calificacion de Multas

Codigo de procedimiento:

PREMU-COJU-P-02

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboro:

Jesus Arturo Godinez Camacho

Responsable del area que
Reviso:

Jesus Arturo Godinez Camacho

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Lic. Rafael Martinez Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2023

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

. vo Gu)rto- C v
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Calificacion de multas

'PREMU-COJU-P-02
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3. Glosario

Decreto: Es la resolucion del Pleno del Ayuntamiento, derivado de una iniciativa.

Iniciativa: Proposicion para iniciar una modificacion, de ley, reglamento, convenio,
etc. '

Opiniones técnicas: Opinidon realizada por expertos en la materia, sobre un
proyecto de iniciativa

Pleno: Organo de maxima representacion politica del Gobierno Municipal de
Guadalajara, conformado por Presidente Municipal y Regidores.

Solicitud: Accion de pedir o solicitar algo.

Acta: Documento donde se notifica a los ciudadanos una falta administrativa, a
las leyes y reglamentos Municipales.

Validar: Revisar la existencia del acta en el sistema.

Clausura: Cierre por sancion que impone la autoridad administrativa por
determinado incumplimiento a leyes y/o reglamentos Municipales.

Calificar: Dar un costo de la infraccion en base a la Ley de Ingresos del Municipio.
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacién

Lic. Maria Ornelas Orozco

Tifular de la Dep

Visto Bueno

4

Ing. Eliseo Zufiga Gutiérrez

Titular de la Direccion de

Innovacion Gubernamental Gestion de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Consejeria Juridica PREMU-COJU-
MP-00-0923, dependencia de la Presidencia, fecha de elaboracién: Septiembre 2023, fecha de
actualizacion: N/A, Version: 00
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