Presidencia
Guadalajara

lanual de

PREMU-OFPR-MP-00-0821

Fecha de elaboracion: Agosto 2021
Fecha de actualizacién: N/A
Version: 00

Gobierno de

Guadalajara






Presidencia

Satas s

Indice
AL PrEeSENEACION .......coveiiiieee ettt bt 3
B. Politicas generales de uso del manual de procedimientos ..........cccccovevevvrverirennen 4
C. Objetivos del manual de procedimientos .........c.ccevvvvieiiiiciiniinereneeren s 5
1. Inventario de proCedimientos ............ccocieiiiiicccee e sa e ebans 6
2. DIiagramas de fIUJO .......ccvevviinniiniicineene e see st e s snssesassesesesnnes 7
3. GlOSANMO ...ttt 24
4. AULOMIZACIONES ..ottt ettt ettt ee 25






Pussidencte

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 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 Cédigo
de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacibn 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 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, 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

e Director de Innovacién 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 afio en que se elabor6 la 12 version del
manual. Para las areas que 10 elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizacién: 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”.

Cédigo del manual: Cdédigo asignado al Manual de Procedimientos 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 (MP), numero 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 divisiéon del trabajo, capacitacién y
medicion de su desempeiio.

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 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.

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 realizacién de las actividades.

Otorgar al servidor publico una visidn integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcién 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

Cobertura de eventos publicos del PREMU-OFPR-P-00-01

internacionales

Presidente Municipal 8 No
Registro de la agenda oficial de la PREMU-OFPR-P-00-02 10 No
Presidencia Municipal;

Atencion ciudadana del despacho PREMU-OFPR-P-00-03 12 No
del Presidente Municipal '

Elaboracién de reporteé MIR PREMU-OFPR-P-00-04 14 No
Solicitudes de transparencia PREMU-OFPR-P-00-05 16 No
Solicitudes viajes nacionales e PREMU-OFPR-P-00-06 18 No

Cdédigo del procedimiento

Cdédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), numero de version (00), y

numero consecutivo (00).

,,,,,,,

Ry da

Guadalajara



? Presidencia

2. Diagramas de flujo

Significado

Simbolo

O

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decisiéon exclusiva

| ®| 0O

Flujo de secuencia
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(@1:15)
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Coordinacién o
Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccion: Oficina de Presidencia

Area: Oficina de Presidencia

Cobertura de eventos publicos del Presidente

Procedimiento: .
Municipal

Caddigo de procedimiento: |PREMU-OFPR-P-00-01

Fecha de Elaboracion: Agosto de 2021

Persona que Elaboré: Ozmar Jair Banda Castellén

Responsable del area que

Revisé: Ricardo Ernesto Camacho Rojas

Titular del la dependencia

que Autoriza: Leonel Rodrigo Contreras Morante

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Persona que Responsable del

Elaboré: area que Reviso:
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Cobertura de ev del Presidente N | PREMU-OFPR-P-00-01
Municipal

Cobertura de eventos publicos del Presidente Municipal
Oficing de Prasidencia

Verificar agenda
nuiblica del presidente
previa a ta fecha det

\ evento #

¥
S —

Coordinacidn para la
organizacion previa a
la fecha del evenio

ionitoreo el evento

Supervision de
cumplimiento de
actividases en el

avento

Espera de ia llegada
del Alcalde o su
repragentacion

Ajuzste de actividades

para realizacién det éﬁ%’;ﬁ;‘;ﬂé
avento
v
e ——

fonitoreo del Evento




Coordinacion o
Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccion:

Oficina de Presidencia

Area:

Oficina de Presidencia

Procedimiento:

Registro de la agenda oficial de la Presidencia
Municipal;

Cdédigo de procedimiento:

PREMU-OFPR-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

Agosto de 2021

Persona que Elaboré:

Ozmar Jair Banda Castellon

Responsable del area que
Revisé:

Leonel Rodrigo Contreras Morante

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Leonel Rodrige Contreras Morante

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboro:

Responsable del

area que Revisoé:

Titular del la depend

10
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; istro de oficial de la Presidencia

Municipal

Registro de la agenda oficial de la Presidencia Municipal

Oficina de Presidencia

No )
fp—— Motificacidn de
A Revisidn de inasistencia v
invitacin a svento ¢isponibilidad de (X propuesta de
' agenda reprasentacion del
S — e s presidente
‘ .
e ¥ e
Envid de ficha técnica Recepcidn de Envit de ficha
de informacién al respuesia de informativa a
solicitante asesores Relaciones puslicas
L R Mmoo
”‘!"”“""“"""'""' L KFWL"WM
Re&i&?&"ﬁi ?; ha Envid de ficha al drea Registre de evento en
informacion resusrida de asesores agenda oficial
Mo |
Solicitud de .
muodificacidn de : f

informacién no
recibida
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Coordinacion o
Dependencia:

Gawina de
Guadalajara

Presidencia Municipal

Direccion: Oficina de Presidencia

Area: Oficina de Presidencia

Atencién ciudadana del despacho del Presidente

Procedimiento: Municipal

Cddigo de procedimiento: |PREMU-OFPR-P-00-03

Fecha de Elaboracién: Agosto de 2021

Persona que Elaboré: Ozmar Jair Banda Castellon

Responsable del area que

Revisé: Ozmar Jair Banda Castellon

Titular del la dependencia

que Autoriza: Leonel Rodrigo Contreras Morante

Firmas: Fecha de Autorizacion:

|Persona que Responsable del

Elaboré:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Atencién Ciudadana del despacho del Presidente PREMU-OFPR-P-00-03
Municipal

Atencion Ciudadana del despacho del Presidente Municipal
Oficina de Presidencia

. Racepcion de
Recepcion de Resolucién [ b
peticibn Ciudadana \
Mmeeresspsmesmsmmmsimagencoresmosmnsnonoesamand A~
v e
e —— )
Dar Seguimianto at
Verificar Tema Tema
‘m.mmz.mm.z
e ————
Notificar al Area
Competente
(R ——

Asesoria al
Ciudadano acerca del
Tema
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Coordinacién o
Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccion:

Oficina de Presidencia

Area:

Oficina de Presidencia

Procedimiento:

Elaboracion de reportes MIR

Cdédigo de procedimiento:

PREMU-OFPR-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

Agosto de 2021

Persona que Elaboré:

Ozmar Jair Banda Castellon

Responsable del area que
Reviso:

Jose Alejandro Rothenhausler Sanchéz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Leonel Rodrigo Contreras Morante

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboro:

Responsable del

area que Revisé:

Titular del la dependenci

e Autoriza: ) é/

14
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Elaboracion de reportes MIR

PREMU-OFPR-P-00-04

Elaboracién de reportes MIR

Oficing de Presidencia

Concentrado de
datos

| R ———

Y
S ——

Agrupar datos segun
la naturaleza

) S —

v
e

Definir pardmetros

U

h 4
TN

No

i 4

Definir indicador

LAdecuado?
Si

¥

4

Presentacion de
documentos

h

JUR——
Lienado

L

T
de dates

3

e

X

Establecer formula

O ——

Ny
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Coordinacién o
Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccion: Oficina de Presidencia
Area: Oficina de Presidencia
Procedimiento: Solicitudes de transparencia

Caddigo de procedimiento: |PREMU-OFPR-P-00-05

Fecha de Elaboracion: Agosto de 2021

Persona que Elaboré: Ozmar Jair Banda Castellén

Responsable del area que

A Miriam caridad Cardenas Pérez
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Leonel Rodrigo Contreras Morante

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboro: Responsable del area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza
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Solicitudes de transparencia

Cficina de Presidencia

¢ Corresponde?

Recepcion de
solicitud de
fransparencia

h
R —

Revisa sies
competancia del drea

de prasidencia

Se contesta a

o] fransparencia la no

“lcompetencia del drea
en el tema solicitado

Se genera la
respuesta y se envia
en un lapso ne mayor

a dos dias habiles

17
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Coordinacion o

Presidencia Municipal

Dependencia:

Direccidn: Oficina de Presidencia

Area: Oficina de Presidencia

Procedimiento: Solicitudes viajes nacionales e internacionales

Cddigo de procedimiento: PREMU-OFPR-P-00-06

Fecha de Elaboracion: Agosto de 2021

Persona que Elaboré: Ozmar Jair Banda Castellén

Responsable del area que

Revis6: Miriam Caridad Cardenas Pérez

Titular del la dependencia

que Autoriza: Leonel Rodrigo Contreras Morante

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisoé:

Titular del la dep i Autoriza:

AN
)
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Cugrtanan

Solicudes e internacioales N

Se recibe solicitud
del interesado

v

Se analiza
pertinencia de la
solicitud

No ( se informa al 1
- interesado la
'L negativa de la J

solicitud

Si

Se solicita documentacién
completa del expediente,
se verifica sl se
solicita compra de boleto

Si

Se cotiza boletos

econemicos con la Agencia
de Viajes adjudicada porla
Direccién de Adguisiciones.
No
A,
Se monitorea
Se envia oficio de ) opciones de vuelos
anuencia. : y se autoriza
compra
» h
Se soliciia al servidor la e seolicita al servidor la
enirega de un informe entrega de un informe
del viaje un tapso no del viaje un lapso no
mayor a 7 dias habiles mayor a 7 dias habiles
después de su regreso después de su regresc
v v
Se cierra Se clerra
expediente. expediente.

C J
{

Se envia informacidn a tesoreria de manera
mensual de los viajes
autorizados por Presidencia, esta informacion es
compartida por medio de un
formato en el cual tesoreria completa informacién
de gastos y costos en caso de
haber solicitado viadticos a la Direccién de
Egresos, por parte del interesado.

~

Tesoreria envia informacién al area
de Transparencia, esta informacién
es fundamental y es publicada en el
portal de transparencia del Gobiemj

de
Guadalajara
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Registro de la agenda oficial de la Presidencia | PREMU-OFPR-F-00-01 |
Municipal

SOLICITUD DE AGENDA

Mo. de Solicituwd;_

Fechaen gque se recibe:

Nombre de guién registra el eventoen el Municipio:

Parsonafinstitucion que
solicita evento

Tipo de evento

Mombre del evento

Qrganizadores

Fecha del evento

Qhjetive del evento

Tiempo estimado de
Dhuracidne

Lugar en gque s llevard a . Direccign {calle, nibmerg, coloni
- a Mombre del recinto | Rt m ‘ =
ke municipio y crucésde calfes),

MNamero aproximado de
asistentes

Estd en presidium s5{ ) no [}

Inwitados especiales
Integracion de presidium
Drden del dia del evento

Persona que serd enlace Nombre:
con el municipic para el Teléfono:
evenbo Correo slectrdnico:

Breve descripcitndel
evento

Informacian adicional

20
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PREMU-OFPR-F-00-01

Registro de la agenda oficial de la Presidencia
Municipal,

La actividad de Registro de la agenda oficial de la Presidencia Municipal tiene

como medio de operacién el presente formato:

No. de Solicitud: Rubro llenado por
el personal de Oficina de
Presidencia.

Fecha en que se recibe: Rubro
llenado por el personal de Oficina de
Presidencia.

Nombre de quien registra el
evento en el municipio: Rubro
llenado por el personal de Oficina de
Presidencia.

Personalinstitucion que solicita
evento: Nombre del solicitante o de
la institucién solicitante.

Tipo de evento: Naturaleza del
evento (Cita, Reunién, Sesion...etc.).
Nombre del evento: Si el evento
tiene algin nombre.

Fecha del evento: Propuesta de dia
a celebrarse el evento.

Objetivo del evento: la naturaleza
de ser del evento (inauguracion,
sesién solemne, dia feriado...etc.).
Tiempo estimado de duracion:
Estimaciéon de horas y minutos que
duren la totalidad del evento.

Lugar en que se llevara a cabo:
Ubicacion del predio o cruce de
calles donde sera el evento.

Numero aproximado de asistentes:
numero en digitos del aproximado de

asistentes.

¢Esta en presidium?: en caso de
haber presidium tachar la opcién
indicada.

Invitados  especiales: indicar
nimero de personas y nombre de
ellos; en caso de haber.

Integracion del presidium: indicar
nombre y cargo (en su caso) de las
personas en presidium.

Orden del dia del evento:
Actividades a realizarse dentro de la
celebracion del evento.

Persona que sera enlace con el
municipio para el evento: indicar
nombre, nimero de contacto y correo
electrénico donde se pueda localizar
a la persona para mayor orden de
logistica.

Breve descripcion del evento:
indicar antecedentes, razén de ser o
informacion relevante del evento.
Informacion  adicional: si el
solicitante cree necesario brindar
mayor informacién sobre algin tema
en particular que sea necesaria para

la asistencia al evento.

21
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| Atencién Ciudadana del despacho del Presidente | PREMU-OFPR-F-00-02
Municipal

OFICINA DE PRESIDENCIA

fyphies Frubro Berado W" ;;rmmmi v
_de oficsa de presidenc
b NOMBRE NOMBRE DEL CIUDADAND )

Guatalajars WLMERE VEL LIRS

DOMIGILIO: DOMICILIO DEL CIUDADAND

TELEFORG: TELEFONO DEL CIUDADAND

ASUNTG. T
QUEA forn st taclo al
- - 1 estn apariads e

g&mng:g;?m ) chfatiang provede &

- b ey la resralera e s

FELIGITACION e

SOLICITUD DE aPOYD

SOLICITUD DE INFORMACIGN

DERCRIPGON DE HECHOS Y MOTVDS

Aegt e eadaddans escribe In peticion

|
|
{

Eﬁ&ﬂ’ﬁﬂTﬁ«ME{N‘fﬁ AL QUE SE CANALIZA ¥ FUNGIDNARID PUBLICE QUE DARA ’EQWIMWHTO

Hubro terado po persanal de oficing de presidenca

AVISO DE PRVACIDAD
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53, trsienas § oy W ol Reghamuren ow © ey leods. Decing WW!E) SR g W P B s L Grraraks w taiers b
Petimsder i whoon st Comfidencin y Rserads, ¥ o i 5 oo 8 Loy Sereeal de Srotecde g Uiy Peosans ae Duviidn e &% igaten
Lt (s ok olysecnr oy Buios chigudos, natie wmmm Ao i Erveacetan

&t by 4 050 i ORbgadn o Mt s o et Ao Gt SlrbuCinneg ¥ e nCk g AT v IV EDE- e
el e 0 el gucdidercisl cun o etakm Tadn Mm sty vk Aheas Gl s o wageRi i s At D
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e Doy Parga e e Jikben

SRR it ks 1y Pttt s ety b o 0 Coppien O 5 e
T P Sy psly. oy des srideri g

Firma del aneresado
Contacto Cludadanc 38374400 ext 4422

22



| presidencia

L Cundnixan

Atencién Ciudadana del despacho del Presidente PREMU-OFPR-F-00-02
Municipal

La actividad de Atencién Ciudadana del despacho del Presidente Municipal tiene
como medio de operaciéon el presente formato conformado por los siguientes
rubros que son llenados por el ciudadano que tiene algtin tipo de peticién al
Presidente Municipal:

e Folio
Rubro llenado por el personal de Oficina de Presidencia.

e Datos Generales

Nombre: El nombre de la persona que acude a realizar la peticion.

Domicilio: El domicilio de la persona que acude a realizar la peticién

Teléfono: El teléfono de contacto de la persona que acude a realizar la peticién.
e Asunto

Este apartado esta destinado para que el ciudadano indique mediante una cruz u
otra indicacion la naturaleza de su peticién; esta seccién consta de las siguientes
opciones: Queja, Denuncia, Sugerencia, Felicitacion, Solicitud de apoyo, Solicitud
de informacién.

e Descripcién de hechos y motivos
En este apartado el ciudadano describe la situacion que se esta llevando acabo
asi como su peticién concreta.

e Departamento al que se canaliza y funcionario publico que dara

seguimiento

Rubro llenado por el personal de Oficina de Presidencia.

e Firma
Al margen de la hoja se solicita firma del ciudadano.

23
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3. Glosario

Peticion: Solicitud del Ciudadano que involucre una gestion interna con las
direcciones y coordinaciones del Gobierno de Guadalajara.

Seguimiento: Accion de monitoreo en el cual el servidor publico verifica el estatus
de la solicitud del ciudadano ante la dependencia indicada, en este proceso se le
da informacién al ciudadano de la situacidon de su peticion.

Resolucién: Accion de notificacion final al ciudadano del resultado de su peticion.

Ficha técnica: Formato donde se le pide al interesado informacion para agenda
de eventos.

24
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4. Autorizaciones

Lic. Leonel Rodrigo Contr

orante

Ing. Saul Edvardo Jiménez Camacho

Titular de Ia ficin del Presidente

Mtro. Alejandro Ifiguez Vargas

Titular de la Direccion de
Innovacién Gubernamental

Titular de la Jefatura del
Departamento de
‘Gestion de la Calidad

25
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