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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 Reglamento de la Administracion Publica
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 orgénica 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 y/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 de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal

Coordinador General de Administraciéon e Innovacion Gubernamental
Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el manual
Director de area que elabora el manual

Jefe de Unidad Departamental de Gestion de Calidad

YV VYV YV

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

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabord la 1* version del manual. Para
las areas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente.

Fecha de actualizacion: ~ 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”.

Codigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos vy
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 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, capacitaciéon 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, que
repercutan en el uso indebido de los recursos.

» Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusiéon 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 realizacion de las actividades.

» 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 realizaciéon 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

Guadalajara

Procesos SIRA-EVSE-PRO-00-01
Recepcion de documentos SIRA-EVSE-PRO-00-02 8
Notificacion de documentos , SIRA-EVSE-PRO-00-03 11

Caodigo del procedimiento.

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccion de Area
(BBBB), tipo de documento (PRO), numero de version (00), y nimero 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

® 000

Flujo de secuencia

Guadalajara
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Coordinacion o Dependencia:

Direccién de Evaluacion y Seguimiento

Sindicatura

Guad

Jefatura:

Unidad Departamental de Procesos

Procedimiento:

Procesos

Cédigo de procedimiento:

SIRA-EVSE-PRO-00-01

Insumo(s):

Recibe listado de vencimiento

Salida(s):

Entrega acuse a direccion correspondiente

Fecha de documentacion:

04 de Enero de 2018

ala

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

7

Fecha de validacion:

18 de Enero de 2018

Nombre de quien valida:

Mayra Guadalupe Hernandez Contreras

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “C”

Firma de quien valida:

N

jara
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Procesos

SIRA-EVSE-PRO-00-01

Procesos

Direcciones

Unidad Departamental de Procesos

Area de Notificadores

Envian a la Unidad de
Procesos listado de
términos

(Entregaron

Recibe de las
direcciones listado de
terminos

(Recibid témmmos 7

Insiste a direcciones
para que envien
teminos

térmunos judiciales v

oficios a dependencias

antes de las
15 horas en termino
fatal?

Las Direcciones se
responsabilizan de la
entrega

Regzistran en base de datos
en Drive

Saca copias de
traslado la
Unidad de

Procesos

(Tiene vencimiento
internc o fatal?

Turna a tonificadores
para que se envie en
ruta de las 9 am del dia
siguiente

Fatal

. —

Tuma a notificadores
para que se envie en la
ruta de las Spm del

mismo dia

Entrega al Areade

Recibe de las direcciones,

Entrega acusesala
Unidad de Procesos

Notificadores

, SSR—
—
Registra en base de

datos de Drive

Entrega acuse a
Direccién
cemrespondiente

Guadalajara
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Coordinacion o Dependencia:

Sindicatura

Guadalajara

Jefatura:

Jefatura de Unidad Departamental de Oficialia de Partes

Procedimiento:

Recepcion de Documentos

Cédigo de procedimiento:

SIRA-EVSE-PRO-00-02

Insumo(s):

Revisa oficio para garantizar que venga completo

Salida(s):

Debera resguardarlo de manera adecuada

Fecha de documentacion:

04 de Enero de 2018

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

)
18 de Enero de 2018

Nombre de quien valida:

Luis Fernando Diaz Castafneda

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departdmental “B”

Firma de quien valida:

.\
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Recepcién de documentos

SIRA-EVSE-PRO-00-02

Recepcion de documentos

Oficialia de Partes

Recibe oficio

Revisa el oficio para
garantizar que los
documentos posean los
requisitos minimos
necesands para tu
recepcion

(Carece de
algun elementa’

Si

ecibe el oficio pero
deberd asentar dicha SO
situacion en el mismeo v
darle el trato normal par
Procede a recibirle
conforme al
Procedimiento de

que se déla
contestacidn a la
solicitud en el drea
s di Tecepcidn, revision,
denvacion, captura v
entrega de oficios

y

Coloca al margen superior
derecho los siguientes datos; 1)
deberd colocar en la parte supenior
derecha con marca textos: “azul,
*amarillo, *rosa, * verde, 2)
rubrica que identifique a la
persona que recibio el oficio.

(Contiene anexos?

X

St
Y

Todes los anexos deberdn estar descritos en el oficios
que &5 entregado v deberd colocarse en el acuse
correspondiente. el sello que se utiliza para la
descripcion de los anexos, donde se asentaran cantidad
v tipo de anexo(copias. originales, fotos,planos etc.).

2

¥
Debera el personal de Oficialia de partes que recibe los
anexos, cotejarlos debidamente v en todo momento
estar acompaiiando al oficio que los ampara.

Denva al drea
correspondiente

Guadalajara
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Recepcion de documentos

Oficialia de Partes

4 Debera cerciorarse de que éste venga comectamente A
embalade y cerrado, de lo contrario deberd embalarlo
mmediatamente con el fin de garantizar que se entregue

al area comrespondiente con las medidas de segunidad
\__ necesanas para su custodia

v

Contabiliza, identifica v coloca los anexos de forma )
individualizada en un contenedor adecuado (sobre de
papel, carpeta,bolsa pldstica o caja).

v

Realiza descnipeién breve de los anexos
indicios evidencias en el anverso del contenedor en el
que son guardados. Y si es el caso de una bolsa plastica
\__ deberd colocarse una etiqueta p

v

(" Los anexos deberin ser resguardados junto conuna |

copia del oficio de solicitud, en tanto la entrega no se
realice, el resguardo se hard en el espacio que se

\_encuentra a la vista del personal de oficialia de partes

S

\ .

d B

(El anexo es voluminoso?

Coloca una copia del oficio
de solicitud en un lugar
visible del anexc v deberdn
ser situado en el espacio que
para ese fin tiene el drea de
oficialia de partes, para
evitar confusién en la
entrega

(El anexo requiere
visto bueno?

St
¥

Debera resguardarlo de la manera adecuada, acompariado de
una copia del oficic original. E] oficic original que ampara
dicho anexo, debera registrarse a la brevedad posible en la

base de datos para que sin demora sea entregado al drea
correspondiente para su analisis.

-

10

Guédélajérd
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Coordinacion o Dependencia: |Sindicatura

Jefatura: Unidad de Departamental de Procesos
Procedimiento: Notificaciéon de Documentos

Codigo de procedimiento: SIRA-EVSE-PRO-00-03

Insumo(s): Recibe documentacién por notificar

Salida(s): Realiza revision y turna al area correspondiente
Fecha de documentacion: 04 de Enero de 2018

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta: g

Fecha de validacion: 18 de Enero de 2018’
Nombre de quien valida: Mayra Guadalupe Herndndez Contreras
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “C”

& A
Firma de quien valida: p
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Direccion de Evaluacion y Seguimiento.

Notificacion de documentos

SIRA-EVSE-PRO-00-03

Notificacion de documentos

Area de Notificadores

Notificador

Entrega
formato

espacial para

ese fin

Recibe documentos por
notificar

S

A

eacaaN

A

Clasifica documentos

g

Asigna rutas

Registra en formato de
asignacidn de rutas

;Son notificaciones personales”?

Tuma a

Recibe documentos

Revisa documentos

Sale a notificar

Esperaa
notificar

Regresa a Area de
Notificadores

Recibe v revisa acuses

(Ccl:\ca sello de recibido ex?
e] formato de asignacion de
rutas asentando hora v
observaciones de las

\_ entregas )

'S N
Clasifica acuses por dreas en
bitécora correspondiente
. /

I :

~

Realiza la devolucion de
acuses todos los dias entre
las 11 v las 13 horas J

, S

12

Guadalajara
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3. Glosario

Acuse: Documento postal con el que se certifica haber recibido determinada notificacion o
comunicacion.

Amparos: Es una acciéon o un recurso, dependiendo de la legislacién del pais de que se
trate, que tutela los derechos constitucionales del ciudadano, y del que conoce y falla o bien
un tribunal especifico como un Tribunal Constitucional, Corte Suprema, o bien un juez
tribunal ordinario.

Drive: Es un servicio de alojamiento de archivos que fue introducido por Google.

Notifica: Comunicar a una persona de forma oficial una conclusiéon o determinacion a la
que se ha llegado en relacion con cierto tema, por ejemplo una resolucion judicial.

Notificar: Comunicar a una persona de forma oficial una conclusion o determinacion a la
que se ha llegado en relacion con cierto tema, por ejemplo una resolucién judicial.

Términos judiciales: Son las delimitaciones temporales que marcan el fin
del periodo dentro del cual deben realizarse las actividades correspondientes del
organo jurisdiccional.

Vencimiento: Cumplimiento del plazo o fin de un periodo fijado para una deuda, una
obligacién o un contrato.

13
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4. Autorizaciones

Autorizacion

Gobierno de
Guadalajara

Coordinador General d¢ Administracion
e Innovacigh Gubernamental

Asesoria y supervision

/ Y
Laéf .
& e

Ing. Maria Elena Valenzuela Garcia
Jefe de Unidad Departamental de
Gestion de la Calidad

tie Ibarra Pedesgigrnoe de

te Municipfiu@ alajara

Presidencia Municipal

Sindico ﬁlﬁ%ﬁ%ﬂgl

/‘,
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Lic. Daisy Yolgagiay
Directora de Evaluagign
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m@ chez

¥ Seguimiento
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