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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacidon y desarrollo de las actividades de ias
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 elio un
buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Cédigo
de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento estd sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,
en la estructura organica o bien en algin 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 Manua!l 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

¢ Director de area que elabora el manual
Director de Innovacion Gubernamentai
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 elaboré la 12 version del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez este sera el manual vigente.

Fecha de actualizacién: Mes y aio 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®.

Cédigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos vy
representado por las iniciales de la Coordinacion
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 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 ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y
medicién de su desempeio.

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 informaciéon, comunicacion y difusion para apoyar la
induccién 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 realizacion de las actividades.

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones vy
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 en los
procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

¥

Lineas discursivas

PREMU-COAS-P-00-01

proyectos

Analisis de temas sociales o de PREMU-COAS-P-00-02 11 No
interes publico
Acompafiamiento en anadlisis de | PREMU-COAS-P-00-03 13 NG

Cédigo del procedimiento

Coédigo 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), numero 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

Flujo de secuencia
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Dependencia:

Coordinacién de Asesoria

Presidencia Municipal

Direccion:

Coordinacidon de Asesoria

Area:

Mensajes y discursos

Procedimiento:

Lineas Discursivas

Cadigo de procedimiento:

PREMU-COAS-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

19 de julio de 2021

Persona que Elaboro:

Rosanna Chavez Bernal

Responsable del area que
Reviso:

Carlos Alberto Ramirez Hernandez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Ligia Garcia Diaz

Firmas: Fecha de Autorizacion:
AN
Persona que T Responsable del ! A
< s ” _— y
Elaboré: }’N 4 | area que Revisé: \ w/{}
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PREMU-COAS-P-00-01

L iveas Discursmas
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Area
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Coordinacién o
Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccion:

Coordinacion de Asesoria

Area:

Analisis

Procedimiento:

Analisis de temas sociales o de interés publico

Caédigo de procedimiento:

PREMU-CCAS-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

19 de julio de 2021

Persona que Elaboro:

Rosanna Chavez Bernal

Responsable del area que
Reviso:

Angélica Cristal Fernandez Andrade

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Ligia Garcia Diaz

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Pers}ona que Elaboré:

Yty NN

5 (.\,‘“’%@

Responsable del

{%e/a q evisé:

N
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Andlisis de temas sociales o de interés publico PREMU-COAS-P-00-02

AnAlSis ge temas sociales o de Interés pushco
Presidencia [ Area
I
e e s — o

32 identifica tema de
analisis

o Pecopiacion de
datos
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Procesamentn de
datos / informracion
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Presidencia Municipal

Dependencia:

Direccion: Coordinacion de Asesoria

Area: Politicas publicas

Procedimiento: Acompafamiento en analisis de proyectos

Codigo de procedimiento:

PREMU-COAS-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

19 de julio de 2021

Persona que Elaboro:

Rosanna Chavez Bernal

Responsable del area que
Reviso:

Rosa Estela Torres Brisefio

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Ligia Garcia Diaz

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona gue,

-~

Elaboré: L_(Yuﬁi‘?“t}"f\\\z 6 area que Reviso: g@ﬁoﬂ&&m

Responsable del

/oy
Titular del la dependencia que Autoriza: 'I‘ y F
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Acompafiamiento en analisis de proyectos PREMU-COAS-P-00-03

Acampafiamiento en analisis de proyecios

Dependencia Municipal

Area

-

Rearibe sohcitud de

i sem——
Procesamento de

acompanamienta en
un tema

datos / informacion

—
Regictro de agenda
de acompaiamento
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3. Glosario

Linea discursiva: Documento que agrupa la informacion para enunciar un
mensaje o discurso.

Tema social: Fendmeno o situacion de relevancia publica e impacto comunitario y
social.

Tema de interés publico: Accion o evento de trascendencia en la vida pablica del
Municipio.
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4. Autorizaciones

Loordinacion de Asesoria

Ing. Sadul Eduardo Jiménez Camacho

Mtro. Alejandro Ifiguez Vargas

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

Jefe del Departamento de
Gestion de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimientos de la Coordinacion de
Asesoria, dependencia de la Presidencia Municipal PREMU-COAS-MP-00-0721, Fecha
de elaboracion: Julio 2021, Fecha de actualizacion: N/A Version: 00
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