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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propédsito 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 Codigo
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 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 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
Director de area que elabora el manual
Director de Innovacion Gubernamental
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 elabor6 la 12 version del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizacion: Mes y ano de la versibn 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: Cddigo 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
medicion de su desempenio.

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 informacion, comunicacion y difusion 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 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

Brigadas de Salud CGAIG-UFGP-P-01-02 11 No

Codigo 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 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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Coordinacion o Coordinaciéon General de Administracion e

Dependencia: Innovacion Gubernamental

Direccion: Unidades Funcionales de Gestion Plena
Area: Unidades Funcionales de Gestion Plena
Procedimiento: Celebracion de eventos

Cadigo de procedimiento: [CGAIG-UFGP-P-01-01

Fecha de Elaboracidn: 8 de junio de 2021

Persona que Elaboré: Lic. Claudia Araceli Chavez Ruiz

Responsable del area que

i Mtro. Guillermo Pachuca Cabrera
Reviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Lic. David Mendoza Martinez

Firmas: Fecha de Autorizacién: Julio de 2021
Persona que Responsable del ,
Elaboré: area que Reviso:

/

Titular de la dependencia que Autoriza:

W
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‘Celebracion de eventos S | CGAIG-UFGP-P-01-01

Celebracion de eventos
Jefatura de UFGP UFGP

P

Elabera i agenda Describe contenido

anual de eventos de cada evenio

civicos culturales mensualmente
—

b
Solicita a diversas
dependencias
servicias paraia
\fealizacién del evento,

h 4
Realza ia requisicidn
- de productos
servicios y solicitud

de donativos

h 4
f_————\
Elabora ia ogistica
de evenlo
A ™
h 4
f”— N

Valida et check-hist

R

Realiza i@ celebracion
dei evento

e

Realiza limpieza y
desmontaje

S

Evaiia el gvento
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Unidades Funcionales de Gestion Plena

Coordinacion General de Administracion e

Dependencia: Innovacién Gubernamental
Direccion: Unidades Funcionales de Gestion Plena
Area: Unidades Funcionales de Gestion Plena

Procedimiento:

Brigadas de Salud

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-UFGP-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

8 de junio de 2021

Persona que Elaboro:

Lic. Claudia Araceli Chavez Ruiz

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Guillermo Pachuca Cabrera

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Lic. David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio de 2021

Persona que

Elaboro: -’Q

Responsable del

area que Reviso:
L

Fj

Titular de la dependencia que Autoriza:

W
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Brigadas de Salud CGAIG-UFGP-P-01-02

Celebracion de eventos
Jetatura de UFGP UFGP Secretaria Generat

Realiza {a
candefarizacion de
ias brigadas
, S -

L 4
e

Realiza ia asignacion
de ezpacios paia ias
brigadas

i Requiere Autorizacion
para i3 agignacion de
espacios?

General

4‘] Solicita a Secretfatia

Invita 3 fas L
dependencias et
particulares y ONG I

Y —

Espera 3
dias

Realiza verificacion
—»  de g va 3 Espera autotizacion

ist
asisir
r——*—_\

Eiabora lista de x
requerinientos )
r
hY

.

-

i Autoriza®

No

Elabora requisicion y
selicitud de donativos

PR

( L4
Realiza brigada la
salud nos une

v

Evalia fa brigada ta o
satud nos une

Busca otra techa u

otro espacio /r
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, Unidad Funcionsl de Gestion Plena
i tormato de eventos

Lumdaiaiara

Evento Poblscion objetive

Lugar

Odjetivo Colonia
Colaboradores:

Hsewbse ' Fundlones durets ol prente

Dependencias y organismos participantes

Programa
Hor3 Actrridad
IRICHO Final
Resultados
o, Asistentes
Biemes & serwicios brindsdas Cantidad

a

2

3

.q.

5
Chsereacines

Araar Evidencias § expediente Jfotos, recioos e INE en caso de ries, invitecion)
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" CGAIG-UFGP-P-01-02

Ul Unidad Funcional de Gestién Plena
eatiiegu Formato de eventos
insadul&jacs
Evemto Pablacion obietive
Lugar
Obietive Colonia
Colaboradores:
Fwvbes Funciomes dosarte ol cosnte
Dependencias y organismos participantes
Programa
Hora Actividad
IRicio Final
Resvitados
Bienes o servicios brindedos Cantidad

1

2

3

4

3
BpExar Eddencas ¥ eepederte Jfotos, recibos e INE n case de v, imatacion)
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3. Glosario

CGAIG. Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental.
Dependencia encargada de impulsar el desarrollo de la administracion publica
municipal mediante las diversas metodologias y modelos de gestion para la
innovacion y mejora de sistemas, optimizacion de recursos y procesos que
permitan un eficiente desempernio.

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

ONG. Organizacion No Gubernamental. Institucién sin &nimo de lucro que no
depende del gobierno y realiza actividades de interés social.

14
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4. Autorizaciones

Lic. David Mendoza Martinez
Titular de la Coordinacion General de
_Administraci

Ing. Saul Edugtdo Jiménez Camacho Mtro. Alejandro lfiguez Vargas

Titular de la Jefatura del
Departamento de Gestion de la
Calidad

Titular de la Direccion de
Innovacién Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimientos de las Unidades Funcionales de Gestion Plena de la
Coordinacion General de Administraciéon e innovacion Gubernamental, CGAIG-UFGP-MP-01-0621, Fecha de elaboracion:
Enero 2017, Fecha de actualizacion: Junio 2021 version: 01
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