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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito contar con una guia rapida y especifica
que incluya la operacién y desarrollo de las actividades de las diferentes 4reas 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, en el que se logra con ello un buen desarrollo administrativo y dar
cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de la Administracion Plblica 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
alglin 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 4rea responsable de la elaboracién 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 Administracion e Innovacién Gubernamental
Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el manual
Director de area que elabora el manual

Jefatura 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:

Fecha de actualizacion:

Version:

Codigo del manual:

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.

Mes y afio de la versiébn mas reciente y vigente del manual
para las areas que lo actualicen.

Numero consecutivo que representa las veces en que el
manual se ha actualizado y que va en relacién con el campo
de “Fecha de actualizacion™.

Codigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacion General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direcciéon de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
numero de version (00), y fecha de elaboracion o
actualizacion (MMAA).

Goblemoe de
Guadalajara
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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 consecucién de los objetivos de la dependencia ademas de
contribuir a la division del trabajo, capacitacion y medicion de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las dreas 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 institucion.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias para facilitar el desarrollo de los procesos.

Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos que lo
conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada; para lograr
los resultados de manera eficiente y efectiva.

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 realizacién 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

Celebracion de eventos CGAI-UFGP-PRO-00-01 7

La salud nos une CGAI-UFGP-PRO-00-02 9

Cédigo del procedimiento

Caodigo 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), niimero de version (00), y niimero 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

@l 100

Decision exclusiva

Flujo de secuencia
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Gobierno de
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Coordinaciéon o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Area: Unidades funcionales de gestion plena
Jefatura: Unidades funcionales de gestion plena
Procedimiento: Celebracion de eventos

Codigo de procedimiento:

CGAI-UFGP-PRO-00-01

Insumo(s):

Calendario anual de eventos civicos culturales

Salida(s):

Celebracion del evento

Fecha de documentacion:

2 de febrero 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 validacion:

7 de febrero de 2017

Nombre de quien valida:

José Eduardo Pérez Castillo

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad ]?epartamental “B”

Firma de quien valida:
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Celebracion de eventos CGAI-UFGP-PRO-00-01

Celebracion de Eventos

Jefe Departamental de UnidadesFuncionales de Gestion Plena

Elabora la agenda anual
de eventos civicos
culturales

Solicita a diversas
dependencias
Sh ey ara Iaie;;ﬂl.:..rm' del
mensualmente Je A TERIERCEN |
evento

Describe contenido de

Realiza la requisicion de
productos servicios ¥
solicitud de donativos

Elabora la logistica del
evento

Valida el Check-List

Realiza la celebracion
del evento

Realiza limpieza v

Evalua el evento ;
desmontaje
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Cuordinacitn o Dependeicta: Coordinacion General de Administracién e Innovacion
Gubernamental

Direccién: Unidades funcionales de gestion plena

Jefatura: Unidades funcionales de gestion plena

Procedimiento: La salud nos une

Coédigo de procedimiento: CGAI-UFGP-PRO-00-02

Insumo(s): Dependencias participantes

Salida(s): Servicios otorgados a los usuarios

TR Gl oI e

Fecha de documentacién: 2 de febrero de 2017

Nombre de quien documenta: Omar Corona Rosales

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

Firma de quien documenta: ‘ Pt .
Fecha de validacion: 7 de febrero de 3017

Nombre de quien valida: José Eduardo Pérez Castillo
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Df:lzyrtameg,tﬁl “B”

Firma de quien valida:
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La salud nos une

CGAI-UFGP-PRO-00-02

La salud nos une

Jefe Departamental de UnidadesFuncionales de Gestion

Plena

Realizala

(Requiere autorizacion para la
asignacion de espacios?

¥ calendanzacion de las
brigadas

Realiza |2 asignacion de
espacios para las
brigadas

Solicita a Secretaria
General

Invita alas
Dependencias
particulares y ONG

Realiza venficacion de

quienes van asistir
(Secretana General autoriza?

Elabora lista de
requennueutos

Elabora requisicion y
solicitud de donativos

Evalua labrigadala
salud nos une

Realiza la brigada la

salud nos une

Espera 3 dias

Busca otra fecha u ofro
espacio
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4. Glosario

Asociacién civil. Organo ciudadano que representa una localidad fundamentado en el
Codigo Civil del Estado de Jalisco. Su constitucion es ante Notario Publico. 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 relacionados con los servicios
publicos, es el Presidente Municipal en persona quien autoriza tal apoyo.

CGAIG. Coordinaciéon General de Administracion e Innovacién Gubernamental.
Dependencia encargada de impulsar el desarrollo de la administraciéon puiblica municipal
mediante las diversas metodologias y modelos de gestion para la innovacién y mejora de
sistemas, optimizacién de recursos y procesos que permitan un eficiente desempefio.

Ciudadano. Persona que forma parte de una sociedad. La condicién de miembro de dicha
comunidad conlleva una serie de deberes y una serie de derechos que cada ciudadano debe
respetar y hacer lo suyo para que se cumplan como un ciudadano. Tienen la condicién de
ciudadanos todas las personas mayores de edad. Ser Ciudadano es tener desarrollado el
sentido de identidad y pertenencia en el lugar donde se interactiia socialmente en el habitat
donde se desenvuelven los individuos con responsabilidad, derechos y obligaciones. El
término ciudadano puede definirse en términos generales como «una persona que co-existe
en una sociedad.

Colonia. Asentamiento irregular o regular localizado cerca de una Agencia o delegacion
Municipal a la que estd referida en cuestiones de representacién y/o de servicios publicos.
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.

UFGP. Unidades Funcionales de Gestion Plena. Instancia responsable de acercar los
servicios de los tres niveles de gobierno, ONG’s y concesiones a los ciudadanos.

11

¢ de
Guadalajara



Eﬂ

Administracién e
Innovacion Gubernamental

4. Autorizaciones
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Autorizacion

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Presidente Municipal

Autorizacion

Asesoria y supervision

Direccion de Innovacion Gubernamental

Ing mmamba %a?c@ama(:ho
Jefe de Unidad Departamental de

Gestion de la Calidad

w ;"KfEﬁTS”Padi.lla
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Elaboracion
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/ Coqr:Tnaclun General e Administracion

Lie/ José quardo Pérez Catilkonnovacion Gupernamental
Jefe Departamental de Unidades
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