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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una guía rápida 
y específica que incluya la operación y desarrollo de las actividades de las diferentes 
áreas del Gobierno Municipal de Guadalajara; así 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 Código de Gobierno 
Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten variaciones 
en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura 
orgánica o bien en algún otro aspecto que influya en la operatividad del mismo. 
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B. Políticas 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, así como de la ciudadanía en general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración y del
contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el presente
documento, así 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 autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión de los
siguientes funcionarios:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el manual
• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la 1 ª versión del manual. 
Para las áreas que lo elaboren por primera vez éste será 
el manual vigente. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del manual 
para las áreas que lo actualicen. 

Versión: 

Código del manual: 

Número consecutivo que representa las veces en que el 
manual se ha actualizado y que va en relación con el 
campo de "Fecha de actualización". 

Código asignado al Manual de Procedimientos y 
representado por las iniciales de la Coordinación General 
o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (MP),
número de versión (00), y fecha de elaboración o
actualización (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 guía para llevar a cabo el trabajo diario de cada
unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la dependencia además
de contribuir a la división del trabajo, capacitación y medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicac1on y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

• Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

• Describir los procesos sustantivos del área, así 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 realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una v1s1on integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento en su
conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo
para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Procedimiento Código Pág. SGC 

Elaboración del Plan anual de CGCOC-PCIG-P-01-01 9 NO 

capacitación 
Capacitación al funcionariado del CGCOC-PCIG-P-01-02 11 NO 

Gobierno de Guadalajara en temas de 
PCyG. 
Capacitación al personal interno de la CGCOC-PCIG-P-01-03 13 NO 

DPC y G. 
Capacitación a la ciudadanía. CGCOC-PCIG-P-01 -04 15 NO 

Enlace con Comunicación. CGCOC-PCIG-P-01 -05 17 NO 

Atención a representaciones CGCOC-PCIG-P-01-06 19 NO 

vecinales. 
Atención a Consejos Consultivos. CGCOC-PCIG-P-01 -07 21 NO 

Presupuesto Participativo. CGCOC-PCIG-P-01-08 23 NO 

Consulta Ciudadana. CGCOC-PCIG-P-01-09 26 NO 

Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinación 
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la Dirección de Área 
(BBBB), tipo de documento (P), número de versión (00), y número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

Símbolo Significado 

Inicio de diagrama de flujo 

o Conector intermedio 

� 

Espera 

o Fin de diagrama de flujo 

Actividad 

<8> Decisión exclusiva 

� Flujo de secuencia 

7 



Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Construcción de 
Comunidad 

Participación Ciudadana y Gobernanza. 

Dirección de Participación Ciudadana y Gobernanza. 

Elaboración del Plan anual de capacitación. 

CGCOC-PCIG-P-01-01 

26 de junio de 2020. 

Salma Priscilla Garcia Vazquez. 

Lic. Diego E. Garcia-Preciado Jauregui. 

Lic. Mario Hugo Castellanos lbarra. 

Sal§�azquez. 
Persona que Elaboró 

Y,CY." ario Hugo Castellanos lbarra . 
..:rífular de la dependencia que Autorizjl. 

iitJ 

�� 
<l,h.,,,;,_·,-. 

Ú..:AdillajAril 
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Diagrama de Flujo 

Elaboración del Plan Anual de Capacitación [ CGCOC-PCIG-P-01 -01 

Elaboración del Plan Anual de Capacitación. 

Dirección de Participación Ciudadana y Gobemanza. Coordinación Genera! de Construcción de Comunidad. 

Investiga y prepara los 
contenidos a reforzar en el 

funcionaria.do y la 
cíudadania. 

Búsqueda y análisis de 
quienes impartirán las 

sesiones de capacitación. 

Solicita propuesta 
económica a los 
caoacitadores. 

Concentra la información y 
e1wia la propuesta a la 

Coordinación General de 
Construcción de 

Comurndad. 

Realiza los cambios 
necesarios. 

Envía una copia del plan 
anual de capac,ta�ión a 

..... _____________ Sí 

Revisa la propuesta 
del plan anual de 

capacitación. 

¿El plan tiene 
observaciones? 

No 

Envía e! plan anual 
de capacitación 

autorizado. 

la D irección de Recurso !+---------------------------'

Humanos para su 
conocimiento. 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

;ji;� 

fa.1,Hl,üajar a 

Identificación Organizacjonal 

Coordinación General de Construcción de Comunidad. 

Participación Ciudadana y Gobernanza. 

Unidad de capacitación, comunicación y difusión ciudadana. 

Capacitación al funcionariado del Gobierno de Guadalajara. 

CGCOC-PCIG-P-01-02. 

26 de junio de 2020. 

Salma Priscilla Garcia Vazquez. 

Lic. Diego E. Garcia-Preciado Jauregui. 

Lic. Mario Hugo Castellanos lbarra. 

Fecha de Autorización: 

¿-_---..,,---Salma Prisc1 a rcia Vazquez. o Jauregui.
a que Revisó. Persona que Elaboró. 

(_/-.�<) 
ldc. Mario Hugo Castellanos lbarra/ 

/ Titular de la dependencia que A_y.,t, riza. 
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Gu.i.dalajara 

Capacitación al funcionariado del Gobierno de Guadalaiara. 1 CGCOC-PCIG-P-01-02

Capac,tación al funcionariado del Gobierno de Guadala¡ara. 

Jeiatura de la Unidad de Capacitación, Dirección de Part,c,pac,ón Ciudadana y Coordinac,ón General de Conslrucció 
Comun1cac1ón y Difusión Ciudadana, Gcbernanza 

de Comunidad. 

IE!abor.;, la propuesta de !es contenidos¡ 
a impartir en cada sesión 

,L. 

1
Envia !a prepuesta al Director de 1 1 Participación Ciudadana y 

1 1 Revisa la propuesta. 
Gobemanza. 

i 
¿La prepuesta 

hene 
observ2c1ones? 

jRealtza las moo1f1caciones sclic,tadas. :, s, 

-

:-1 Rewsa la propuesta 1 
No 

l _¿�T""'"1ene 
rvaciones? 

Envía la prepuesta al S, Ne 
Cccrdinador Genera! 
de Construcción de 

Comunidad. 
t 

Realiza !as 
modrf1cac1ones 

soHc,tadas. 

Solicita el espacio para 1 Seguimiento a la Reúne a les Coordinadores 
llevar a cabo la 

1 
agenda de � Generales para acordar 

capacitación. capac,tación. agenda de capacitación. 

l 
Prepara el material · I necesano para impartir 

la sesión. 

,l. 1 imparte la sesión en el 1
lugar y fechas 
establecidas 

Entrega 
reconoc,m,en!o a los 

asistentes a la5 
capacrtadones. 

ó 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Guadalajara 

Identificación Organizacional 

Coordinación General de Construcción de Comunidad. 

Participación Ciudadana y Gobernanza. 

Unidad de capacitación, comunicación y difusión ciudadana. 

Procedimiento: Capacitación al personal interno de la Dirección de Participación 
Ciudadana y Gobernanza. 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

CGCOC-PCIG-P-01-03. 

26 de junio de 2020. 

Salma Priscilla Garcia Vazquez. 

Lic. Diego E. Garcia-Preciado Jauregui. 

Lic. Mario Hugo Castellanos lbarra. 

Salma Prisc· a Vazquez. 
Persona que Elaboró. 

( 

J,.iéMario Hugo Castellanos lbarra. 
_..,-Titular de la dependencfa que Autori;a. 

regui. 
Revisó. 
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Diagrama de Flujo 

Capacitación al personal interno de la Dirección de 
Participación Ciudadana v Gobernanza. 1 CGCOC-PCIG-P-01-03

Capacitación al personal interna de fa Dirección de Partíc1pac1ón Ciudadana y Gobemanza. 

Jefa.tura de !a Unidad de Capacitación, Comu111cac1ón y Difusión 
Ciudadana. 

Q 
Elabora la propuesta de los contenidos 
a reforzar en el personal con base al 

pian anual de capacitación. 

¡ 
Envía la propuesta al Director de 

Participación Ciudadana y 
Gobemanza 

1 Realiza las modrricac1ones 1 
sohc1tadas. 1 

Realiza la agenda de capacitaciones y 
numero de sesio es con los contenidos 

a if.ilar en coordinación con el 
especialista en ta materia. 

¡ 
Solicita et espacio y prepara el material 

necesario para impartir el curso. 

! 
Imparte las sesiones en el lugar y fecha 

establecida. 
+ 

Entrega constancias a los asistentes al 
termino de la capacitación. 

6 

Dirección de Partic1pac1ón Ciudadana y Gobemanza. Coordinación General de Ccns!rucc1ón de 
Comurndad. 

J 
• 1 

Recibe la propuesta. 1 

1 Revisa !a propuesta 1 
¿La propuesta tiene 

observaciones? 

S1 

No 

¡ 
Envia la propuesta a la Coordinación 

General de Construcción de Comunidad 
• : Revisa ta propuesta. 1 y en case de requerirlo sohc1ia la 

conllaiación del especialista en la 
materia. 

¿La propuesta tiene 
observaciones? 

1
Realiza las mod1f1cac,ones L 

adecuadas. 1 
S1 No 

1 Da seguimiento a las 1 
1 capac,taciones. 1 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área q1.1e 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Construcción de 
Comunidad 

Participación Ciudadana y Gobernanza. 

Unidad de capacitación, comunicación y difusión 
ciudadana. 

Capacitación a la Ciudadanía. 

CGCOC-PCIG-P-01-04 

26 de junio de 2020. 

Salma Priscilla Garcia Vazquez. 

Lic. Diego E. Garcia-Preciado Jauregui. 

Lic. Mario Hugo Castellanos lbarra. 

Fecha de Autorización: 

Salma Priscill�..-"""'· .... 1a Vazquez. egui. 
a que Revisó. Persona q e Elaboró. 

�ic. Mario Hugo Castellanos lbarra;
itular de la dependencia que Autor·za.

;3�<•-:ik 

úuada!aj.1..i. 
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Capacitación a la Ciudadanía. 

Elabora la propuesta de 
contenidos a reforzar en la 

ciudadanía con base al plan 
anual de capacrtacién. 

Envía ta prcp"esla de 
acuerdo al plan anual de 

capacitac,én ai Director de 
Participación Ciudadana y 

Gobernanza. 

Realiza las mod<i,caciones 
correspondientes 

y Difusión 

Diagrama de Flujo 

1 CGCOC-PCIG-P-01-04

Capacrtación a !a ciudadanía. 

Dirección de Pa<1ic,pac1ón C,udadana y Gobernanza. Coord,nac,ón General de Construcc,ón de Comunidad 

s, 

¿La propuesta tiene 
observaciones? 

No 

Envía la propuesta a la 
Coordinac,ón Gener.a! de 

Construcción de Ccmunidad y en Revisa la propuesta 
caso de ser necesano sohcrta la M-----,,'L:.::.:.=.:�;:.::::.::.::=.J 
contratación del espec,ahs!a en 

el lema ¿La propuesta tiene 
observaciones? 

Reahza las mc-ddica ones 1"1----t--- S, correspcnd,eri:tes:. No 

1 
Realiza la agenda de 

capacitaciones y número de 
sesiones ccn lo-s contenidos a 
tratar en cooróínacíóo ccn el 

1-<1-----1------------i Da seguim,ento a !as ¡+--+------------; Regresa la propuesta 
capacrtaciones. ya rev,sada 

e,s ecia!ista en el tema, 

Se convoca a la ciudadanía vía 
clicío, !elefénica y1o correo 

electrónico. 

Se sol!cita el espacio y prepara 
el material necesanos para llevar 

a cebo la capacitación. 

Imparte las ses,cnes en el lugar 
y lecha eslablec,da. 

Entrega constanc1as a la 
c,udadania asistente 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Identificación Organizacional 

Coordinación General de Construcción de 
Comunidad. 

Participación Ciudadana y Gobernanza. 

Área: Unidad de capacitación, comunicación y difusión 
ciudadana. 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular dei la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Enlace de Comunicación 

CGCOC-PCIG-P-01-05 

26 de junio de 2020. 

Salma Priscilla Garcia Vazquez. 

Lic. Diego E. García-Preciado Jauregui. 

Lic. Mario Hugo Castellanos lbarra. 

Fecha de Autorización: 

l 

··a Vazquez.
e Elaboró. 

L"c. i o . Garc a-Preci Jauregui. 
esponsable d I área que Revisó. 

� <- �-
Lic. Mario Hugo Castellanos lbarra. 

"!Jj:ulár de la dependencia que Autoriza.1 
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Diagrama de Flujo 

Enlace con comunicación social i CGCOC-PCIG-P-01 -05

Enlace con Comumcación 

Jefatura. de la Unidad de Capacitación, Comunicación y Difusión 
Ciudadana 

Omecc1ón de Participación Ciudadana y Gobemanza. 

Recibe fa agenda de eventos y 
cronograma de trabajo de cada una de 

las unidades de la Dirección para su 
seguimiento. 

Acude, toma evidencia fotográfica y 
realiza numerafias de cada uno de los 

eventos y actividades. 

Concentra la información y la envía a la 
Dirección de Participación Ciudadana y i------------Rev1sa la información 

Gcóemanza. 

Se realizan las mod1ficac1ones 
corres pondientes. 

+---------S1 

<..la información bene 
modificaciones? 

No 

Envía la información a la 
01reccíón de Comunicación 
Socia! para su evaluación 

y/o futura d1fus1ón. 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

( 

Identificación Organizacional 

Coordinación General de Construcción de Comunidad. 

Participación Ciudadana y Gobernanza. 

Unidad de Organización Ciudadana. 

Atención a Representaciones Vecinales. 

CGCOC-PCIG-P-01 -06. 

26 de junio de 2020. 

Salma Priscilla Garcia Vazquez. 

Lic. Diego E. Garcia-Preciado Jauregui. 

Lic. Mario Hugo Castellanos lbarra. 

L 

ia-Preciado Jauregui. 
1 área que Revisó. 

tic. ario Hugo Castellanos lbarra. 
A""'Titu'lar de la dependencia que Autoriza. 

G<1 MI ata¡ ara 
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Diagrama de Flujo 

Atención a Representaciones Vecinales. J CGCOC-PCIG-P-01-06. 

Atención a representaciones vecinales. 

Dirección de la Unidad de Organización Ciudadana. 

Recibe la invitación vía ofíc10, 
telefónica yío correo 

electrónico para asistir a ta 
sesión. 

Sohci!a vía oficio, telefónica 
y10 correo electrórnco la 

orden del día. 

Investiga, documenta y se 
prepara los temas que se 

trataran en la reunión. 

Acude a la reunión en el 
lugar, día y hora acordada. 

Realiza la minuta de la 
reunión,apoya y/o da 

se uim1ento a los acuerdos. 

Reporta a la representación 
los avances yío conclusión 

de tos acuerdos. 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o Coordinación General de Construcción de 
Dependencia: Comunidad. 

Dirección: Participación Ciudadana y Gobernanza. 

Área: Vinculación con Consejos Consultivos y OSC'S. 

Procedimiento: Atención a Consejos Consultivos. 

Código de procedimiento: CGCOC-PCIG-P-01-07. 

Fecha de Elaboración: 26 de junio de 2020. 

Persona que Elaboró: Salma Priscilla Garcia Vazquez. 

Responsable del área que 
Lic. Diego E. Garcia-Preciado Jauregui. Revisó: 

Titular del la dependencia 
Lic. Mario Hugo Castellanos lbarra. que Autoriza: 

Firmas: recha de Autorización:
1 

i, ' 
� 1 8� 

Salma Priscj rcia Vazquez. , �, Wl 
. L½� 

Lic. D" go E. Ga cia-Prec1ado Jauregui. 
Persona que Elaboró esponsable el área que Revisó. 

� \, 
Lic. Mario Hugo Castellanos lbarra. 

Titulátde la dependencia que Autoriza. 

20 



• ª*"''''!,11,t 

r------------------;---�=-�-------:--=:--:-----------------------_:
úui!.datajara 

Diagrama de Flujo 

Atención a Consejos Consultivos. i CGCOC-PCIG-P-01-07.

Atención a Conse¡os Consult,vos 

Oirecc,én de V,nculación con Consejos Consufüvos y osc·s 

Espera irwitación para Envía oficio al Secretano General 
sesionar, una vez que se ,nicrmando sobre las atnbuciones de la 

reactiven, los conseios 1<1------1 Oirecc,ón de Participación C,udadana y 

consult,vos inact,vcs. Gobernanza sobre los Ccnse,os 
Consul vos. 

.__ ________ _,.¡ Conse¡os Consultivos acbvos 

Rec,be ,nvitac,ón vía of,c,o, 
telefon1ca yio correo 

electronico para asistir a la 
reunión. 

Solicita vía of,c,o, telefón,ca yio 
correo electrónico fa orden del 

día. 

Investiga, documenta y 
prepara los temas que se 

trataran en la reunión. 

Acude a la reunión el lugar, d,a 
y hora acordada. 

Sohc,ta para archivo interno la 
cop,a del acta em1t,da al 
termino de la reunión. 

•. 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que. Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Construcción de 
Comunidad. 

Participación Ciudadana y Gobernanza. 

Dirección de Participación Ciudadana y Gobernanza. 

Presupuesto Participativo. 

CGCOC-PCIG-P-01 -08. 

26 de junio de 2020. 

Salma Priscilla Garcia Vazquez. 

Lic. Diego E. Garcia-Preciado Jauregui. 

Lic. Mario HuQO Castellanos lbarra. 

echa de Autorización: 

S�P�kzquez. -P Jauregui. 
Persona que Elaboró. 1 área que Revisó. 

�c:"'Mario Hugo Castellanos lbarra . 
.-,,,"Fitular de la dependencia que Autori�a. 

22 



hrtldP'lldótt CNdadana 
yGobeman.u 
r, 

Diagrama de Flujo 

Presupuesto Participativo 1 CGCOC-PCIG-P-01-08 

Comunicación Social. 

r
ealiza y envía el diseño ae 'ªl 

boleta y matenal de dilusión y 
promoción. 1 

1 
Re"atiza !as modmcaciones 1

solicitadas 1 

Presupuesto Part1cipat1vo. 

Dire<:cíón de Participación Ciudadana y Gobernanza. Consejo Municipal de Participación Ciudadana. 

Q 
Envía tos resultados ae la En los meses Ce ociubre y novtembre. por 

pregunta atnerta del conducto de la OPCyG se envían oficios a 
Presupuesto Part1c1patívo del !as representaciones vecinales mtcml:ando 
año en curso al COMUPAC. del inicio de recepción de propuestas para 

construir ta boleta del s1guiE-nte eje-rc1eio, 

1Recibe propuestas y concentra 
la información parn enviaíla a 

Jefatura de Gabinete 

1
Rec,be listade de 1 

propuestas. 1 

! 
1 Solicila el diseño de ta 

, 1 boleta y matenal de dilus1ón 
1 y promoción a la Olfección 

de Comunicación Social 

1 Recibe los diseños 
1 1 solicitados. 

-O::

º

"'ª'""" 

servaciones? 

S, No 

l 
Solec1ta apoyo a la Dirección 

de Innovación 
Gubernamental para 

actualizar la plataforma de 
captura 

ó 

Jeíatura de Gabineta 

Recibe las propuestas y 
selecciona las obras y 

programas viables para su 
e1ecuc1ón. 

1 
Envía listado de obras y 

programas que estarán dentro 
de la boleta del presupuesto 

participativo del siguiente 
e¡ercicio. 

1 
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Presupuesto Participativo 

Dirección de Participación Ciudadana y Gobemanza. Coordinación Generar de Construcción de Comunidad 

o 
T 

Realiza reuniones con Tesorería, 
Coordinación General de Cons1rucción de 

Comunidad, Comunicación Social y 
Jefatura de Gabinete para planear rueda 

de prensa informando el inicio del Recibe la numeraha fmal del 
eiercicio_ ... ejercicio de presupuesto 

! 
-

participativo. 

En el mes de diciembre, capacita at 
personal de la OPCyG que acudirá a los 

centros de consulta. Realiza reunión con Tesorería, 

! 
OPCyG y Jefatura de Gabinete 
para acordar rueda de prensa. 

Se recibe y entrega et material necesario 
para realizar la consulta. 

l Realiza rueda de prensa dando 

Del primer día de enero al ultimo dia de a conocer los resultados. 

marzo se ejecuta el ejercicio de 
Presupuesto Participativo. 

l ✓ 

COMUPAC por conducto de la 
DPCyG envia oficios a las 

Supervisa el proceso de la consulta y 
representaciones vecinales 

mlormando sobre los resultados 
realiza numerallas semanales de avance. de la consulta. 

! 
El pnmer día de abni realiza numeraha 1 

final y la envía a la Coordinación General 
de Construcción de Comunidad . 

• 

o ¡ 

Q,;�l"•~N 

r. ' alaja,a 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Construcción de 
Comunidad. 

Participación Ciudadana y Gobernanza. 

Dirección de Participación Ciudadana y Gobernanza. 

Consulta Ciudadana. 

CGCOC-PCIG-P-01 -09 

26 de junio de 2020. 

Salma Priscilla Garcia Vazquez. 

Lic. Diego E. Garcia-Preciado Jauregui. 

Lic. Mario Hugo Castellanos lbarra. 

Saf¿�2,;:zquez. egui. 
ea que Revisó Persona que Elabor_?·

---

� 
L 

Lic. Mario Hugo Castellanos lbarra. 
/ Titular de la dependencia qu�1Jtoriza. 
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Diagrama de Flujo 

Consulta Ciudadana 1 CGCOC-PCIG�P-01-09 

Consulta C1udadam,t 

Dirección de Participación Ciudadana y Gobernanza. 

9 
Recibe petición para 
realizar una consulta 

ciudadana. 

sollcitada por el 
ayuntamiento? 

Consejo Municipal de Participación Ciudadana y Gobernanza. 

Q
Revisa que la consulta cumpla 

con los requisitos especificados 
en e! RPCPGMG, 

<) ¿la consulta es 

-- --- s, _____________ _, 

r-�=;
¿la consulta 

comprende la tota!Jdad 
del territorio 
municipal? 

la solicitud debera contener ef 
listado de nombre, firmas y 

sección electoral del 0.5❖<> de la 
lista norninal de electores del 

municipio 

s, 

la solicitud óebera contener 
nombre, firmas y sección electoral 
de tos habitantes que representen 

el 0.5�o de la lista nominal de 
electores de una o varías 

delimitaciones territoriales. 

'-----0----' 

Rechaza la soiiciluá mediante. 
sesión pública con et 

representante común o con el 
titular de la entidad 

gubernamental. 

Reahza la convocatoria 
corno lo marca el 

RPCPGMG. 

0 
Envía la convocatoria al 

1 .......,..._ Dí rector �e PCyG para su
publtcacion e-0mo lo marca 

e!RPCPGMG. 
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Consulta Ciudadana. 

Dirección de Participación CIUdadana y Gobernanza. Consejo Mumcipal de Participación Ciudadana y Gobernanza. 

Desarrolla los trabajos de 
Solict!a !a publicación como !o � organización, implementación, 

marca el RPCPGMG. 1--------1i--------�, y el computo ele resultados. 

Solicita la publicación de 
resultados como lo marca el 

RPCPGMG. 

Da seguimiento al resultado que 
haya obtenido la mayoria de 

votación y correponda al O.SS(> de 
las delimitaciones territoriales o 

zonas del Municipio. 

1 
Después de concluida la 

consulta, valida los resultados 
en un plazo no mayor a 7 días 

naturales. 

,. 

1 
Envía los _resultados a la 

DPCyG. 
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3. Glosario

DPCyG: Dirección de Participación Ciudadana y Gobernanza. 

COMUPAC.- Consejo Municipal de Participación Ciudadana. 

RPCPGMG.- Reglamento de Participación Ciudadana para la Gobernanza del 
Municipio de Guadalajara. 

Consejo Consultivo.- Al organismo colegiado de la naturaleza ciudadana cuya función 
primordial es apoyar y asesorar a las entidades gubernamentales, en las áreas que 
para tal efecto establezcan los ordenamientos municipales respectivos, que no forman 
parte del ayuntamiento, ni de las dependencias y entidades que le auxilien, por lo que 
en ningún caso pueden asumir funciones que constitucional y legalmente le 
correspondan al órgano de gobierno municipal o a la administración pública que le 
deriva. 

Consulta Ciudadana.- Mecanismo de participación ciudadana directa a través del cual 
se somete a consideración a los habitantes del municipio, las decisiones y actos de 
gobierno de impacto o afectación directa en una. o varios de las delimitaciones 
territoriales o zonas del municipio, así como los temas que son competencia de los 
organismos sociales, distintos aquellos que correspondan al resto de mecanismos de 
participación ciudadana directa, así como los programas operativos anuales de las 
entidades gubernamentales. 

Manual de Procedimientos.- Es el documento que contiene la descripción de 
actividades que deben seguirse en la realización de las funciones de una unidad 
administrativa, o de dos o más de ellas. 

Representaciones Vecinales.- A una de las_ 14 formas en que la ciudadanía se 
agrupa, organiza, comunica, toma decisiones y participa en el ejercicio de los derechos 
y obligaciones de los habitantes del municipio de Guadalajara. 

OSC'S. Organizaciones de la sociedad civil. Se concibe como el espacio de vida social 
organizada que es voluntariamente autogenerada, independiente, autónoma del estado 
y limitada por un orden legal o juego de reglas compartidas. Involucra a ciudadanos 
actuando colectivamente en- una esfera pública para expresar sus intereses, pasiones e 
ideas, intercambiar información alcanzando objetivos comunes. 

Participación Ciudadana.- Es un concepto relacionado con la democracia 
participativa. Se trata la integración dl;:l la población en general, en los procesos de 
toma de decisiones, la participación colectiva o individual en política, entendida esta 
como algo de lo que todos formamos parte. 
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4. Autorizaciones

In 

Firma De Autorización 

Lic. Mario Hu o Castellanos lbarra. 

Titular de la Coordinación General de Construcción de la Comunidad 

. .

Jiménez Camacho 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Mtro. Ale·andro lñi 

Jefe del Departamento de 
Gestión de la Calidad 
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