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La presente Guia se expide con fundamento en el texto de la Fraccién
XVIII, del Articulo 215, de la Sub Seccién lll, de la Seccién I, 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 vy sistematica, la
elaboracidon o actualizacion de los Manuales de Procedimientos
vigentes.

Para tal fin el 4rea de Gestion 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 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 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 3 de 12




| Presidencia

Casaclalagan

ngg;’iﬁ?n:

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 autorizacién, 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
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 afio en que se elabor6 la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afo 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”.

Cadigo del manual: Cédigo 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), 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 oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccion V. del Codigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son:

e 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.

e Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

e Actuar como medio de informacioén, comunicacién y difusion para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

e Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

e Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacion de las actividades.

e 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.

e Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

, | ~ Gédigo 8GC
'Proceso del Recurso de Revision |  CJDRRUS/MP/00/01 | 8 | No |
de Uso de Suelo

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
Direccién 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 flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decisidon exclusiva

| @000

Flujo de secuencia

[ ] Actividad
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacién Organizacional

Presidencia

Direccion:

Consejeria Juridica

Area:

Direccion de Recursos de Revision de Usos de
Suelo

Procedimiento:

Proceso del Recurso de Revision de Uso de Suelo

Cdédigo de procedimiento:

PREMU-DRUS -P -01

Fecha de Elaboracion:

Septiembre, 2023

Persona que Elaboro:

Ivonne Delgado Lopez

Responsable del area que
Reviso:

Andrés Lopez Bueno

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Andrés Lopez Bueno

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre,
2023

Persona que

Elaboro: (rz) ’;

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza: / >

~
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L ____DiagramadeFlujo

Proceso del Recurso de Revisidn de Uso de Suelo PREMU-DRUS -P -01
Procedimients del Recurso de Revision de Uso de Suelo {1-2)

Particular Recepcion de Recurso Operativo

D

Falta de présentacion

—_—— de documentos
Recibe recurso v cettificados que
resenta re : . " - f
:;:?a Diresgirc';sr? »|  asigna numero de acrediten el interés
' : expediente Juridico. personeria.
— A persanalidad, acto
impugnado.
h 4
S —
Revica expediente v
analiza r::Lf s o
procedencia

dioumple
prevencitn?

Determina

Cumple prevencion
dentro del térming de
cinco dias habiles

—» ADMITE :@

_lF’m presentarse fuera
7| det termino de ja Ley

PREVIEME

—» IMPROCEDENTE J

A

incumple la

prevencion realizada
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Proceso del Recurso de Revision de Uso de Suelo PREMU-DRUS -P -01

Yo
T

o,

Procedimiento del Recurso de Revision de Uso de Suelo (2-2)
Dperative )

Admite pruebas v se
requiare a la

Autoridad recurrida
— S

v

S e i e mrbneid et
Requiere autoridad
que corresponda para
rendir informe u

opinign técnica

)

Recibe informes u
opiniones técnicas
rendidas por parte de
la autoridad " LaAutoridad )
Recurrida remite a fa
Direccion el
h 4 cumglimiento
Cesahogo de Jr
pruebas de
inspeccion ocular
segun corresponda. ) ’ . . oy
—— La Direccién requiere
a la Autoridad
v Recurrida para la
(Emite resolucien por) emision del nueve
la cual s confirma o acto impugnado
declara la nulidad de
Acto Impugnado. 4
A 4 f Y
Se remiten los La Secretaria
expedientes con su reguiere por oficio a
resolucion a la Direccién para dar
\ Consejeria Juridica cumplimiento al
contenide de las
resoluciones
/__V___\ validadas por el
La resolucién es pleno.
sometida al Pleno M J
para su validacion e
S A

2] Si
| Bl pleng valida el
x contenido de las
\/ resoluciones emitidas

& Valida contenido de
las resoluciones?

A 4
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3. Glosario

- Acto Impugnado: Dictamen de Trazo, Usos y Destinos Especificos o Dictamen
de Usos y Destinos Especificos.

Autoridad Recurrida: Direccion de Ordenamiento del Territorio.

Direccién: Direccién de Recursos de Revision de Usos de Suelo.
Ley: Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco.
Pleno: Pleno del Ayuntamiento de Guadalajara.

Recurso: Recurso de Revision de Uso de Suelo.

Secretaria: Secretaria General del Ayuntamiento.

Término: Plazo de 20 dias habiles que otorgar la Ley del Procedimiento
Administrativo para el Estado de Jalisco, para la interposicion del Recurso de
Revision.
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacién

Lic. Maria Ornelas Orozco

VistoBueno  Asesoriay Suner

ng. Eliseo Zuniga Gutiérrez Lic. José Alan'Martiry Jiménez Yanez
Titular de la Je(flﬂdel Departamento

Titular de la Direccion de

hy de
Innovacion Gubernamental

de la Calidad

Gestio

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccién de Recursos de
Revision de Usos de Suelo, dependencia de la Consejeria Juridica, fecha de elaboracion:
Septiembre, 2023, fecha de actualizacidon: N/A, Versién: 00
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