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Guadalajara

A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito 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, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando

cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de la Administracién Publica Municipal de
Guadalajara.

Este documento estd sujeto a actualizacién 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

Guadalajara

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 drea 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:

e Presidente Municipal

¢ Coordinador General de Administracién e Innovacién Gubernamental

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el manual
e Director de 4rea que elabora el manual

e Jefe de Unidad Departamental de Gestion de la Calidad de la Direccién de
Innovacion Gubernamental

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 elabord la 1* version del manual. Para
las areas que lo elaboren por primera vez éste serd el
manual vigente.

Fecha de actualizacion: ~ Mes y afio de la versién 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”.

Cddigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacion General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
numero de version (00), y fecha de elaboracién 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 consecucién de los objetivos de la dependencia ademas de
contribuir a la divisién del trabajo, capacitacion y medicion de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, para detectar omisiones ¢ impedir duplicidad de funciones, que
repercutan en el buen uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacion, comunicaciéon 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 é4rea, 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 piblico una visién 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 realizaciéon de las
funciones asignadas.

Servir como base para identificar dreas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.

Guadalajara
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1. Inventario de Procedimientos

Presentacion del proyecto a las  dependencias JEGA-PECE-PRO-01 6
correspondientes para su aprobacion
Revisién _del Programa vy Observancia de leyés y| EGA-PECE-PRO-02 8
reglamentos inherentes al proyecto

. JEGA-PECE-PRO-03 10
Aprobacién del Proyecto
Conclusion y Ejecucion JEGA-PECE-PRO-04 12

Cédigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacion
General 0 Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccién de Area
(BBBB), tipo de documento (PRO), numero de versién (00), y niimero consecutivo (00).
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2. Diagramas de Flujo

Proyectos Economicos Estratégicos

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

@l [OOO0

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Guadalajara
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Coordinacion o Dependencia:

Proyectos Econdmicos Estratégicos

Jefatura de Gabinete

Guéd;ﬁlafara

Direccion: Proyectos economicos y estratégicos
Presentacion del proyecto a las dependencias correspondientes
Procedimiento: para su aprobacion

Codigo de procedimiento:

JEGA-PECE-PRO-01

Insumo(s):

Programas Municipales

Salida(s):

Presentacion del proyecto

Fecha de documentacion:

20 de septiembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Cinthya Vargas Nando

Puesto nominal de quien documenta: |Analista de Seleccion de Personal

Firma de quien documenta: L —
ciE—-__"_jjﬂ:""'“
Fecha de validacion: 06 de octubre de 2017

Nombre de quien valida:

Rafael Barrios Davila

Puesto nominal de quien valida:

Director (“\B”

Firma de quien valida:

v
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Presentacion del proyecto a las dependencias JEGA-PECE-PRO-01

correspondientes para su aprobacion

Presentacion del proyecto a las dependencias correspondientes para su aprobacion

Direccion de Proyectos Economicos Estrategicos

f N

Observa programas municipales,
politicas publicas. reglamentos v
leyes commespondientes

o J
Y
s ™
Realiza ¢l provecto de acuerdoa lo
observado
. S

4 R

Presenta provecte
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Coordinacién o Dependencia: |Jefatura de Gabinete
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Direccion: Proyectos econdmicos y estratégicos
Revision del Programa y Observancia de leyes y reglamentos
Procedimiento: inherentes al proyecto

Codigo de procedimiento:

JEGA-PECE-PRO-02

Insumo(s):

Evaluacion de impacto del proyecto

Salida(s):

Identificacion de las necesidades

Fecha de documentacion: 20 de septiembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Cinthya Vargas Nando

Puesto nominal de quien documenta:

Analista de Seleccion de Personal

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

06 de octubre de 2017

Nombre de quien valida:

Rafael Barrios Davila

Puesto nominal de quien valida:

Director “B” N

Firma de quien valida:

g
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Revision del Programa y Observancia de leyes y
reglamentos inherentes al proyecto

JEGA-PECE-PRO-02

Revision del Programa y Observancia de leves y reglamentos inherentes al provecto

Direccion de Proyectos Economicos Estrategicos

Evalua el impacto social del

provecto en diferentes areas

Ererm—r—
Realiza la elaboracion
de ruta de
autorizaciones

Elabora estadistica e
mfermacion de

provectos similares

I

Y
£

Presenta el provecto,
asi como el cronograma

para su realizacion
 S—

Y

Identifica las
necesidades v formas
de logar que se
cumplan las
expectativas

&
BT
©1=15)
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Coordinacion o Dependencia:

Proyectos Economicos Estratégicos

Jefatura de Gabinete

Gli;'ldatajar;a

Direccion:

Proyectos econdémicos y estratégicos

Procedimiento:

Aprobacion del Proyecto

Codigo de procedimiento:

JEGA-PECE-PRO-03

Insumo(s):

Proyecto ejecutivo

Salida(s):

Aprobacion del proyecto

Fecha de documentacion: 20 de septiembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Cinthya Vargas Nando

Puesto nominal de quien documenta:

Analista de Seleccion de Personal

Firma de quien documenta:

/
———

Fecha de validacion:

06 de octubre de 2017

Nombre de quien valida:

Rafael Barrios Davila

Puesto nominal de quien valida:

Director “B”

Firma de quien valida:

™\
1;
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Aprobacion del Proyecto JEGA-PECE-PRO-03

Aprobacion del Proyecto

Direccion de Proyectos Econémicos Estratégicos

Coordina v Supervisa el

Busca el financiamiento

Elabora el Provecto
Ejecutive

Y

Envia provecto para | <
aprobacion h

Espera provecto
aprebade

;Se aprueba el proyecto?
\x/ No

¢ Tiene observaciones para
correccidn?

provecto Neo \X/ Si

Revisa las
observaciones del
provecto

Informa que el provecto
no fue aprobado

Realiza las

modificaciones

11
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Coordinacién o Dependencia:

Proyectos Econdmicos Estratégicos

Jefatura de Gabinete
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Direccion:

Proyectos econdmicos y estratégicos

Procedimiento;

Conclusion y Ejecucion

Cédigo de procedimiento:

JEGA-PECE-PRO-04

Insumo(s):

Recepcion del proyecto

Salida(s):

Conclusion del proyecto

Fecha de documentacion:

20 de septiembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Cinthya Vargas Nando

Puesto nominal de quien documenta: |Analista de Seleccion de Personal

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

06 de octubre de 2017

Nombre de quien valida:

Rafae] Barrios Davila

Puesto nominal de quien valida:

he 13 "
Director “B o

Firma de quien valida:

\

r

N
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Conclusion y Ejecucion JEGA-PECE-PRO-04

Conclusion v Ejecucién

Direccion de Proyectos Econémicos Estratégicos

Recibe proyecto

Documenta las evidencias de
eventos del provecto, de los
beneficios, los actores v
resultados

Y

Registra las evidencias de
eventos del provecto, de los
beneficios, los actores v
resultados

Realiza las conclusiones del
provecto

13
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3. Glosario

Estratégico. Esencial, de importancia decisiva para el desarrollo de algo

Innovacion. Innovacién es un cambio que introduce novedades. Ademas, en el uso
coloquial y general, el concepto se utiliza de manera especifica en el sentido de nuevas
propuestas, y su implementacion econdmica.

Proyecto. Un proyecto es una planificacion que consiste en un conjunto de actividades que
se encuentran interrelacionadas y coordinadas.

Sustentabilidad. La sustentabilidad es un término que se puede utilizar en diferentes
contextos, pero en general se refiere a la cualidad de poderse mantener por si mismo, sin
ayuda exterior y sin agotar los recursos disponibles.

Viabilidad. Es la cualidad de viable es decir, que tiene probabilidades de llevarse a cabo o
de concretarse gracias a sus circunstancias o caracteristicas.

14
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4. Autorizaciones

Autorizacion

Autorizacion

100

Gestion de Calidad

 Maria Elena Valétizuela Garcia Lic.
Jefe de Unidad Departamental de

Gobierno de

]ﬁs'&sadalajara
g g greg?u%%cia Municipal
Presidente Municipal

Visto bueno

'G'Gtii—.-’iiﬂi;f de
Guadalajara
Mtro. Hugo anuel El?rilnﬁ%ézquez

Jefe de Gabinete

Elaboracion

Director de Proyectos Economicos
Estratégi‘cos
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