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ﬁ%“ p Presidencia

La presente Guia se expide con fundamento en el texto de la Fraccién
XVIII, del Articulo 215, de la Sub Seccion lll, de la Seccion Il, del
capitulo VIII del Cédigo del Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento tiene por objeto establecer las bases y criterios que
orienten de una manera ordenada, uniforme y sistematica, la
elaboracion o actualizaciéon de los Manuales de Procedimientos
vigentes.

Para tal fin el area de Gestién de la Calidad ademas proporcionara a
las Dependencias la plantila o esqueleto del Manual de
Procedimientos que contiene los formatos e informacion no
modificable con la imagen institucional autorizada.

Los Manuales de Procedimientos se elaboraran o actualizaran desde

el nivel de Organos, Dependencias, Coordinaciones Generales vy
cada una de sus Direcciones subordinadas.
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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 desarrolo
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 esta 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.

Pagina 4 de 13




¥ Presidencia
Guadalajara

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 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

e Director de area que elabora el manual

e Director de Innovacion Gubernamental

e 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 aio en que se elabor6 la versidon Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y ano 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: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinaciéon 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
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Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccién V. del Cdédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, cuyos obijetivos 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 desempefio.

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, 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 continua
en los procedimientos.
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Procedimiento

Recepcion de Solicitudes o

Peticiones. PREMU-ORYG-P-01 9 No

Cadigo del procedimiento

Cédigo 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), vy
numero consecutivo (00).

Péagina 7 de 13




‘ » Presidencia

*l* Guadalajara

Gobierno de
Guadalajara

2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

L @000

Flujo de secuencia

[ ] Actividad
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Coordinacioén o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Superintendencia del Centro Historico

Direccion:

Direccion de Orden y Gobernanza

Area:

N/A

Procedimiento:

Recepcidon de Solicitudes o Peticiones.

Cddigo de procedimiento:

PREMU-ORYG-P-01

Fecha de Elaboracion:

Marzo de 2023

Persona que Elaboro:

Manuel Avila Ramos

Responsable del area que
Reviso:

Yolanda Sanchez Sanchez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Rosa Elena Gonzalez Velasco.

Firmas:

Fecha de Autorizacion: marzo 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:|

- V

@’
Titular de la dependencia que Autoriza:(kp‘(* .
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Recepcion de Solicitudes o Peticiones

Diagrama de Flujo

PREMU-ORYG-P-01

Recepcion de Solicitudes o Peticiones

Ciudadano Orden y Gobernanza Dependencias
p—————, e,
El ciudadano realiza Recibe la solicitud v Recibe "peticion o
una solicitud "peticién » canaliza & la Jefatura »ireporte” e informa del
0 reporte” I correspondiente seguimiento
S |
¥ ¥
‘Recibe |a notificacion La Jefatura analiza la ’S S —— ci:'m‘
de que su solicitud o solicitud y canaliza a "p
r— . o reporie” del
reporte fue la Dependencia dudadans
canalizada compeneients ’

Recibe la notificacién
de improcedencia

i Procede la peticion o
reporte )

Se avisa al ciudadano
que su solicitud fue
cansalizada

Recibe la conclusion |

de la "Peticion o
reporte”

Envia ala
Dependencia
competente la

"peticibn o reporte”

Recibe la conclusion

v
Informa la conclusion
de la "peticion o
reporte” a la Jefatura
responsable

y aviza al ciudadano
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AcClivos ponsab
Teléfonos Recepcion
Celulares Jetes de Area
Software, Plataforma Jefes de drea y Diveccion |
Lomputadorss Jefes de dren y Direccion

ENTRADAS

Recepcion de
bolicitud o reporte

el Ciudadano por

redes Sociales

Puesto

Recepcion de
solicitud o reporte

del Ciudadano
Giupos y Chats

¢Con quien?

Habilidades

Recepcion de

solicitud o reporte

del Ciudadano
directamente.

Experiencia

DI o Liderago, gestiony manejo (mas de 15 afios uabajando
de personal €0 el sector,
Jate Gobernanza Desarrwlll de poyectas, g py an Gobiemos focales

Jefa Sttuacion de calle

85160, 1raDAIO &N 2quind
Empatis, trabajo en equipo,
licierazgo

9 afios en Gobiarnos locales

iefe de Seguridad

Desarrollo de proyettos,
estidn, trabajo en 2quipo

4 afios en el sector

lete de movilidad

Desarrollo de proyectos,
83116, trabajo en £auipo

4 afios en &l sector

Jafe de Inspeccion

Desarrollo de proyactos,
DR41idn, TrADAIO &N AQUIPO

|4 afios &n &l sector

Movilidad

Inspeccion y
vigilancia

Diagrama de Tortuga

Seguridad

Personas en
| situacion de calle

Recepcitn de Solicitudes o

peticionas Manuel Avila Ramos

Rosa Elena Gonadlez
Velazeo

SALIDAS

Evidencia de la
gestion de la
solicitud o reporte

éxito ante la
dependencia

Aviso de reporte
Canalizado con

Evidenciade la
atencidn de la
solicitud o reporte.

medir el desempefio?

Indicador Responsable Objetivo
Desempefio de la Direccién Medir |3 Eficiencia del
direccion |proceso
Reportes Canalizados  |Jefe de Area ::"e"“‘* mAyOARiS2A
Reuniones Jefes de Area 3 Reuniones por mes.
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3. Glosario

Gobernanza: la realizacion de relaciones entre diversos actores involucrados en
el proceso de decidir, ejecutar y evaluar asuntos de interés publico; es decir a
todos los procesos de gobierno, instituciones, procedimientos y practicas mediante
los que se deciden y regulan los asuntos que atafien al conjunto de la sociedad.
La buena gobernanza afiade una dimension normativa o de evaluacion al proceso
de gobernar.

Personas en situacion de calle: Poblacion heterogénea sin acceso a
infraestructura basica, sin techo, se encuentra pernoctando en lugares publicos o
privados, sin contar con infraestructura tal que pueda ser caracterizada como
vivienda, aunque la misma sea precaria; No cuenta con los recursos necesarios
para satisfacer adecuadamente sus necesidades primarias, mismos que obtienen
en la calle.

Peticion: Reporte, solicitud o demanda realizado por parte de la ciudadania con
respecto a la prestacion de servicios, la gestion de tramites o relacionados al
proceso de obtencion.

Solicitud: Peticion realizada por la ciudadania la autoridad Municipal.
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4. Autorizaciones

Rosa a Gonzalez Velasco
Titular de la Dependencia_

e Asesoria y Supervisiéon

Visto Bueno

Ing. Eliseo Zuniga Gutiérrez Lic. José AlajfMartin Jiménez Yanez
Titular/de’la Jefatura del

Departamento de
Gestion de la Calidad

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Orden y
Gobernanza, dependencia de la Superintendencia del Centro Histérico PREMU-ORYG-MP-00-0323
fecha de elaboracion: Marzo 2023, fecha de actualizacién: N/A, Version: 00
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