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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacion 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 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.
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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 Supervisién
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 elaboracién: Mes y afio en que se elaboré la 12 version del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizaciéon: 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 relacién con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Cadigo del manual: Cddigo asignado al Manual de Procedimientos vy
representado por las iniciales de la Coordinacién
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccion de Area (BB), tipo de
documento (MP), numero de version (00), y fecha de
elaboracién o actualizaciéon (MMAA).

Guadalajara
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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 divisiéon del trabajo, capacitacion y
medicién de su desempefio.

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

Actuar como medio de informacion, comunicacién y difusién para apoyar la
induccién 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 realizacién de las funciones asignadas.

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

Wobirog M
Suadalajara
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1. Inventario de procedimientos

1. Reuniones d ajo/oficiales

2. Agenda Internacional/Nacional PREMU-RIAM-P-01-02 9 No
3.Suscripcion de Instrumentos de | PREMU-RIAM-P-01-03 11 No
Cooperacion

4. Gestion de Proyectos Estratégicos | PREMU-RIAM-P-01-04 13 No
5. Proceso de Atencion a Migrantes PREMU-RIAM-P-01-05 15 No
6. Proceso Operativo en el Tramite | PREMU-RIAM-P-01-06 17 No
de Pasaporte Mexicano.

Cddigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BB), tipo de documento (P), nimero de version (00), y nimero
consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Simbolo Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

[ ] Actividad
Decisién exclusiva

Flujo de secuencia

w
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Coordinacion o
Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccion:

Direccién de Relaciones Internacionales y Atencién
al Migrante

Area:

Coordinacion de Cooperacién
Internacional/Coordinacion de Atencién al Migrante

Procedimiento:

Reuniones de trabajo/oficiales

Caédigo de procedimiento:

PREMU-RIAM-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

Mayo, 2020

Persona que Elaboré:

Carlos Alberto Benavides Ornelas

Responsable del area que
Revisé:

Héctor Cornejo Gonzalez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Maria Dolores Hernandez Montoya

Firmas:

Persona que
Elaboro:

Fecha de Autorizacion: 10/ junio / 2020
Responsable del

i A

area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:

&
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Siuadalajara



Prosidencin

Cuausipfors

Reuni de trabajo/ﬁciales

| PREMU-RIAM-P-01-01

Diveccion de Relaciones inlemacionaies y Alencion al Migrante

temas a trabajar

|

Reribe solicitud con fechas }:J

Seguinieni de Gesiitn de
AcUsrons por ea iscnica

7

Recibe propuesta

Walora viabifidad de {2 visita
Y
l Turismo: —
| Recibe apove
" hara asignar Define acciones
Revisa la disponibiidad de guia furistica
agenda de guien presice ia ,
reunion
A e ———
- -,
Comunicacion
Define agenda {reunidn | S0cial apoyo
cficial, reunionas e frabajo, con
gula turlstica o recreativa) | coberiuras
w4
[ Saiicita apoye logistico
Envia invitacion a dreas
relevantes para ia reunion
Deiine ¥ confirma
participanies de la reunion
Coordinacian
Crea informacion técnica deoﬂésevsisstf =
{ficha técnica de Buenc 2 la
ciudad/agenciafinstitucion, informacion
perfiles de visitanies, CDD™)
Enviz inforreacion a
Coordinacion de Asesares
[ Se fleva a cabo 12 reunion ]
Caonraing seguintienio e
acuerdos con dreas técnicas
Seguimienis a tados <
*Orden DetDia
*Relaciones Piblicas

Vodlna W
Guadalajara



0315
Presidencia (%\J%}’?
fhGRr g L Cussalajane R

AR

Guadalajara

Coordmacu_)n. 2 Presidencia Municipal
Dependencia:
Di o Direccién de Relaciones Internacionales y Atencién
ireccion: .
al Migrante

Aroa: Coordinacién de Cooperacion

) ) Internacional/Coordinacion de Atencion al Migrante
Procedimiento: Agenda de trabajo Internacional/Nacional
Cddigo de procedimiento: |PREMU-RIAM-P-01-02
Fecha de Elaboracion: Mayo, 2020
Persona que Elaboro: Carlos Alberto Benavides Ornelas
Res_pqnsable aellafeaiglls Héctor Cornejo Gonzalez
Revisé:
LOLOLE _Ia tjependenma Maria Dolores Hernandez Montoya
que Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: 10/ junio/ 2020

Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

D

Titular de la dependencia que Autoriza:
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[PREMU-RIAM-P-01-02 |

Direccion de Relaciones inlemacionales ¥ Atencibry al
ddigrania

aclividadevento internacionat

—

Recibe invitacion © identifica J

—

vaiora viabilicad de asistir |

n

Elabora ficha t&cnica {sugiere
delegaciony para presewntar
cantarcon YoBo de
PresidenciasJefatura o=
Gabinete

Seguimiento ¥ Gesdion de
Proyectos por Area Técnica

Presidencia vio Jeiatura
de Giabinete reciben
informsacan y gan VoBo

Recibe mopussia

¥

de delegacion

!

F%ev;sa disponibiidact de agen da'f

Crefine agenda {agenda e
trabajo, agenda oficial}

!

Soicita paguete informativa a
organizadores

[ tdentifica y solicita reuniones

com plementarias con
2L & eie 3t

!

Crea infarmacion ¥conica
fiormato o2 agendadfichas
tecnicas, peries, ODDsY

Define acciones

Coosdinacion se

Envia informacion a 1
Coordinacion de Asesores |

[ Solicita anvencia al Presidente J

Casrdina aspecios lagisticos de
ia agenda { reservscion de
medio de transpore v
nospedaie)

Se llewa a cabo agenda ]

v

|

» Asesoyes: Da WoBoa ta
infarmacion

Seguirriento a resuliados <

Caordina seguimiento b
AruercdoMesuliadss con &reas @
&cnicas

*Crrdenes det Dia

10
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Coordmaclc.)n 2 Presidencia Municipal
Dependencia:
. co . Direccion de Relaciones Internacionales y Atencién
Direccion: )
al Migrante
Area: Coordinacién de Cooperacién
) Internacional/Coordinacién de Atencién al Migrante
Procedimiento: Suscripcion de Instrumentos de Cooperacién
Cddigo de procedimiento: |PREMU-RIAM-P-01-03
Fecha de Elaboracion: Mayo, 2020
Persona que Elaboré: Carlos Alberto Benavides Ornelas
Requnsable deliarealque Héctor Cornejo Gonzalez
Reviso:
Titular de _Ia c-iependenma Maria Dolores Hernandez Montoya
que Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: 10/ junio/ 2020

Persona que Responsable del
|Elabor6: area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:

11
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3. Susripc’)n de Instrumentos de Cooperacin " PREMU-RIAM-P-01-03

SusCripCi e Instrumenins de Coogeraciaon Direcciin Juridica/Tesoteria Caneilleria Area Técnica
{en caso de implicar recusos)

identifica dreas gz

wincutacion interracional @
paitir del inteyés, prinnidades Recibe propuesta o

¥ patencialidades am bas Recibe pmmgsta =

nmes BIRYEC

Definicidn o8 proyecias o M-

ineas de accion concretas ¥
esiratégicas Revisa y valids
$ bnpi ta fineas o
accion
{ Negocia ta contragans ]
p R N % |

 Define gue instrumento se )

Rewisa y valida
fa propuesia

firmard {Carla inlencion,
acuerds e cooperacitn a5 No
generat o hermananienio,
acuerco de cooperacion en
raFiena o2... memorandum
de entendimianio o - - -
programas operathos
anuaies) . Sugere
~ ~ imomaal  cambios a
';v propuestx
4 R
Trabaja propuesias o8 Rearssa ia . b L
docursenio con Aeas mﬂgumm 5 Recibe
ielacisnatias DRIAM® propuesta
A
,} Negocia
cambios
Envia propuestaaia 9’ d
Diseccidn Juridica/Tesoresia Ejecula sugeridos
cambims L)
sugeridos

} Recibe propuesia validada }1—

Busca visto bueno oe la ‘Iw

ot part o

[ Furna a ia Cancilieria

Castiona firma o2 1
contraparie i

Y

auionidades munikcipales
canespongientes

Gesfiona firma de ]

Envia a Direccion Juridica
para resguarde

[impsememzcnn turna af atea
iecnica

[Maﬂiﬁm&a y da segu

Repoda
wsuliadosientregables de
acverdo 3 instrumento

*Ditecrifin de Relacionss nlemacionales y Alencidn al Migrante

12
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. Presidencia Municipal
Dependencia:
Direccion: Dlregcmn de Relaciones Internacionales y Atencion
al Migrante

Area: Coordinacion de Cooperacion

) Internacional/Coordinaciéon de Atencion al Migrante
Procedimiento: Gestion de Proyectos Estratégicos
Cddigo de procedimiento: |PREMU-RIAM-P-01-04
Fecha de Elaboracion: Mayo, 2020
Persona que Elaboré: Carlos Alberto Benavides Ornelas
Res!oo'nsable delareague Héctor Cornejo Gonzalez
Reviso:
Titular de _Ia c.lependenma Maria Dolores Hernandez Montoya
que Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: 10/junio/ 2020

Persona que Responsable del 2
Elaboro: ' area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:

13
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Gestién de Proyecto Estratico - ~ [PREMU-RIAM-P-01-04

Direccion de Relaciones fntetnacionales

Gestibn de Proyecios Estratégicos _Direccion Area Técnica
JuridicalTescreria

prevecto de vincuwacion

{ Recibe propuesia de J

Recibe propuesta de
proyecto

E Revisa y valida
Ay N N
Define proyectos o ¥neas > x fa propuesta
de acclon concreias w
estvategicas

¢ w
L
watora viabiicad dey |
proyecio con areas Lineas de accidn
t&enicas .

L A

v

" Slabora ficha técnica |

para presentar y contar
con VoBao de

Presidencialdefatura de

\_ Sabinete P, Regresa ia
sropuesia 3 Recibe propuesta
(" Diefine Instrumento de DRIARY
cooperacion que s&
firara en su caso {carta
intencibnicarta
e compromisa) e

—

cjecuta cambios
sngeridos

= 7
Envia propuesia para

validacion a Direccion
JuridicafTesoreria

[ Recibe vaidacion  |&————

v

Busca vista bueno de ia |
contraparte Ji=

Gestiona fumas de
instrumento con
contraparte

Gestiona firmas de
autoridades municipales
cormespondient

[ Coordinasgesticna ciclo ]
de proyecio

Coordina froas ]

implementaciden turna a
area téenica 1

[ Monitoreo ¥ seguimientc 14

contimio

Reporta
resuftadosfentregables #s
acustda g instrumente

*Direccion de iones infernaci ies y Atencion at hMigrante

14
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Coordinacién o ] A -
. Presidencia Municipal

Dependencia:
Direccion: Direccion de Relaciones Internacionales y Atencion

) al Migrante
Area: Coordinacion de Cooperacion

) Internacional/Coordinacién de Atencién al Migrante
Procedimiento: Proceso de Atencion a Migrantes
Cddigo de procedimiento: |PREMU-RIAM-P-01-05
Fecha de Elaboracion: Mayo, 2020
Persona que Elaboro: Miriam Georgina Cortés Baltazar
Res.po’nsable deltarea, que Héctor Cornejo Gonzalez
Revisé:
Titular de _Ia (liependenc|a Maria Dolores Hernandez Montoya
que Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: 10/ junio/ 2020

Persona que Responsable del %
Elaboro: area que Reviso: .
Titular de la dependencia que Autoriza: ‘ %

15
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| Proceso de Atencion a Migrantes | PREMU-RIAM-P-01-05

; insiituio Nacional de . oo
Proceso de Alencion a Migranies Secretaria de Refaciones rari W Diteccion de Migrantes [SY RS
grames Exteroes HMigracibn®roteccion ooy ihiamo cel Estado

Consuiar Extranjera
b h
- - — -
Se recibe Para atenicidn de Para extranjeros Para atencion e Para migrantes en
solicitugdnuitacian mexicanos en e en el spunicipio en mexicanos enef trausite en temas.
extianjero en  Jemas . extranjero relacionados con:
temas relacionados relagionados con: inmigranites en
GO . transito en lemas _Atenciin integral,
-Reguiacion refacionados con: insercién social e
4 acatizacién de migratona; Tramiles| . investigacain
. migratonios, registio -Localizacion de
S ¥SORaS s
Se analiza a paticin Hegzir;ac@én 5 el Erh
sestos extranigros -Asesornia migratoria
Repairiacion e -Controf ¥ “Tramiles en
enlermoe verificacian: asunios de registio
. Vigilancia de {a
-Repalitacion de "
pgpm(;ag oy entrada, estancia y . S
situacion o safida de migrantes
vuitnerabilicad -Asislencia a
“Permisas ~ migrantes
humanitaros vuinerables: Grupos
de ptoteccion a
migrantes,
estaciones
migrainrias;
procedintientos
para deporacicn,
relomo asistido o
~ repatriacion oo
Se solicita extrangeros que io
informacion ) amerifen
complemeniaria Se canatiza af —
organisma
cores pondente
—
ISe secibe infonmacion 3
—
Y
‘Seinlegra
informacion

Se confimala
recepcion oo fa
solicitus

Se dz seguinienio a
& soficiud

Se hace tegistro

16
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|Coordinacion o

Presidencia Municipal

'Dependencia:

Direccion:

Direccién de Relaciones Internacionales y Atencién

al Migrante

Area:

Coordinacion de Atencion al Migrante

Procedimiento:

Proceso Operativo en el Tramite de Pasaporte
Mexicano

Cddigo de procedimiento:

PREMU-RIAM-P-01-06

Fecha de Elaboracion:

Mayo, 2020

Persona que Elaboré:

Miriam Georgina Cortés Baltazar

Responsable del area que
Reviso:

Héctor Cornejo Gonzalez

Titular de la dependencia

Maria Dolores Hernandez Montoya

que Autoriza:
Firmas:

Fecha de Autorizacién: 10/ junio/ 2020

Persona que
Elaboro:

TARS (- . (0?%0“’

Responsable del
area que Reviso:

%

Titular de

la dependencia que Autoriza:

17
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rémite de sporte ’
Mexicano

Proceso Operativo en el Tramite de Pasaporte Mexicano

o Biograficos Dicataminaciin Secretasia e Relaciones
infornses v Recepeian fr 7 Exlerioes
Biometrieos Yalija

Recibe expedienie

Eneicase de que Recibe expedente

Accesa a fos salicilantes) " -
conforme at listadn ce déac‘gﬁn‘;?iénaﬁ
céas diario solicitante, e e Revisa expediente
*Qud;:’izﬁ?"g Realiza caplura e -
. s formato de dalos Recive valja con
informacion generat compiemeniatios Clasifica bos e‘x;seds’ezéies ]
expedientes por L

indica a los solicitantes
gue fenga sus

documentos & i mano,

fuera de carpelas

: ey
: 1 - .

Turna el encargacy de
biométricos

Segtoma a
eiaboracian de valija Elabora e! pasaparie

Ng 1]
pgrocede l
s ™ ' l
Seenva

Toma ¢e folografia ealia a . . =
docurening ‘ cipital al ysuano & Emvia vabja a Oficina
Secietaria @ g6 Enface
Py =]
{Eneicase de l Relacianes ———
existir aigiin Exteriores
enoren ios Toma de hueflas e itis)

procede oz documentos, e— ]

A se indica & o e8ag) J Endace walija con
solicitante cono pasaportes
\_ subsanario
=

No datos o daio d2 de manera digital Recibe Jefe de ia I
{4 partir de os 12 afos Oixcina Municipal te

FAecepcion -
de docurserdos ;
en ventaniia, Toma oe fima ;}asziiéﬁ\i? la!?ga e
revisitn digital{solc adulios) g
- SCRGA

Descarga fisica y
digital de pasapories

rbim‘taﬁzz 2n escaner ce
cama plana las

identificaciones oficiates

\v{ documentos ar‘x‘géna&esJ

g envian pasaportes
al &rea de entrega

Se suoikita vecibo do

|Cer%§ht:acibn de ensrewsia]
pago e identificacion

imprine solicitud

Encaso de
enconitar 2ighn erer

de {a persona
Turna a €aja para ¥ue e #afos o delerias, indevesada
iealice pago #e derechas se regresa el ramile
a {a venianiiia donce Recaba firma del Se sclicite
se fecipic ia solicitante con tinfa revisidn de,
datos eef NO 300 comrectos

negra en fa selicitud
Se integra la soficitud
ai expedenie
Se regresa expedienie
a fa ventanilia que
recibié el trdmie

Se le indica al solcitanle
fecha y hota de entrega
) del pasaporie

gdocumentacion, el

receplor ie indica at
soficitante $a manera
e subsanar

&l pasapore

Sison corecios

Se realiza ia verificacion
eectifnka Se recaba firma de s
Se
dictantinan s
dotumentos

Se entrega el
pasaporie

Noia: El desamsiin oo esle diagranta carespande
aios ¥ ienios que biece el proceso
de ja SRE"en ef rémife #o pasaporfes ¥ os
formalos son responsabiidad se eios

Entregaexpedente at
encargato &2
dictaminacion

Tuma ef expedents al
encargado de biograficos
*Secretaria de Relaciones Exieriores

18
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Formato de Orden del Dia | PREMU-RIAM-F-01-01

Relaclones
incornncionates y
?i. * Atencion af Migrante

Define: Reunion Oficial/ Reunidn de Trabajo
Nombre compfeto de persona que encabeza delegacion, Cargo
Fecha: Dia, mes, afio, hora | Lugar ddnde se llevard a cabo la reunion

Por parte de Guadalajara: (agregar lista de participantes de funcionarios municipales)

1. Titulo. Nombre Compleio, Cargo
2.

Por parte (nombre del pais, ciudad, institucion): (agregar lista de participantes)

1. Titulo. Nombre Completo, Cargo
2.

Orden del dia

Hora Actividad
maie Liegada a Instalaciones de lugar
mulun Recepcidn por parte de nombre, cargo
D“fgéibﬂ o Desarroflo de ia Reunidn
i Bienvenida

Diélogo entre delegaciones

Entrega de Obsequio

Firma del Libro de Visitantes Dislinguidos

Fotografia oficial

FIN DE LA REUNION

Idioma: (idioma en el cual se llevara a cabo la reunion).

Temas de interés por parte de Guadatajara:

Tema de interés por parte (pais, ciudad, institucion):

-

An dentes de {a relaciéon con Guadatajara {(en casc de existir)

19
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| Ficha técnica de cidadylpais

Helaclones
fnternactonates y
Avencin al Migrsote

§ Srndeneiz

1S, ciuda E =
| Datos generales .
( Ejemplos: | gl‘%r}eda‘
i Localizacion: : - -
Bandera/Escudo | Superficie: i ZlfB ge( cép{ta,
| Habitantes: A a eils;mo:
| Distancia en Km de Guadalajara: | oooPie0:

ldioma oficial:

Generalidades

Presenta informacion y datos como la ciudad més poblada, principales ciudades, fiesta nacional,

' tipo de gobierno, nombre del Presidente, fronteras, costas. Datos que se consideren relevantes.
- {50-80 palabras aprox.)

Perfil Politico

incluye una descripcién dei sistema politico, politica electoral, aspectos de la politica operativa
{400-500 palabras aprox)

Perfit Econémico

indicadores econdmicos bésicos del pais/ciudad, sus principales mercado y datos de comercio
exterior con el resto del mundo asi como de sus relaciones bilaterales. Puede incluir informacion
sobre el tipo de cambio de la divisa de! pafs, capacidad de industria y comercio y estabilidad
economica.

(400-590 palabras aprox)

Perfit Cultural

Caracteristicas por las que sobresale la politica cultural de cada pais. Aspectos de patrimonio
cultural de la humanidad, gastronom{a, emblemas representativos, fiestas nacionales,
carnavales, economia creativa.

Industrias culturales: editorial, cine y audiovisual, misica. Equipamientos culturales: Centros
culturales, museos, salas de exposiciones, teatros, etc. Financiamiento del sector cultural. Perfil
de la administracion piblica de la cultura: Principales lineamientos de la gestion ptiblica y de la
plataforma politico-cultural.

Cooperacion cultural internacional.
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| Formato Ficha Técnica Institucion/Agencia | PREMU-RIAM-F-01-03

Relaciones
ntarmacionaies y
Arencitn al Migrante

Eranithivicin

Datos generales de la institucién, ¢Qué es la institucion?. 150-200
palabras aprox.

Logo de
Institucion/Agencia

Obijetivos/Compromisos de las institucion/Agencia

Extension de este apartado depende de los objetivos de cada institucidn/agencia

Antecedentes de relacion con Guadalajara (en caso de existir)

Extension de este apartado puede variar

' Implicaciones de la participacion de Guadalajara (en caso de aplicar este criterio)

Ciudades/Socios Miembro de Institucién/Agencia

Lista de ciudades/socios miembro
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Brescienoia

Agregar Fotograffa

Titulo. Nombre compieto
Cargo

Agregar texto de la semblanza 200 a 400 palabras aprox.
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Arancion = Migiante Nombre de evento/foro

Ciudad, Pais | Fecha:-- al - de mes afio

Delegacidén sugerida (agregar lista de funcionarios municipales)
1. Nombre completo, Cargo
2.

Objetivos de ia visita

{200 palabras aprox.

Financiamiento (establecer criterio de financtamiento de agenda)
Ej. Traslado aéreo internacipnal Guadalajara-Londres-Guadalajara, alimentos y hospedaje para 7
representantes por ciudad seran cubiertos por los organizadores.

Agenda Tentativa

Ej. : ;

“Martes 18 Traslado Guadalajara-Londres =

- Miércoles 11 Llegada a Londres y Cena privada de Bienvenida | Recepcion
“Jueves 12 . Programa para alcaldes y equipo téonico | Conversaigrios con expertos
Viernes 13 Traslado Lontires-Guadalajara

100-150 palabras aprox.
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Ficha de agenda internacionalinacional | PREMU-RIAM-F-01-06

Fadaatenas
| % i ﬁ‘&,‘;‘&ﬁ‘ﬁ?ﬂggm Nombre del evento/foro
P T Fechas:--al -- de mes | Cluda, Pals
L ieioooon.... Dia-{dinqueserealizaelviaje
HORA ACTIVIDAD OBSERVACIONES
oo B Salida Guadatajara {GDL) rumbo a (ciudad) Agregar # de
de Vuelo: {en caso de ser viaje aéreo) Conflimacién:
| Nota: (alguna anotacion de relevancia en referencia al vuelo) @?ﬁ?ﬁ;f’ {mencionar
1 Escata: (tiempo de escala, en caso de existir)
e Salida de (ciudad en donde se haceescala) rumbo a Duracidon:
{ciudad de destino) Salida por terminal:
Vuelo: Llegada a terminal:
i Traslado de Aefopuerto a Hotel -- Direccién de hotel:
Opciones de trasiado: agregar direccidn e
(Agregar lista de ppeiones de trasiado, insertar enlace hipervinculo — insertar enlace
relevante. tiempo estimado de llegada entre parentesis). thipervinculo).
PERNOCTA

Dfa ; (Dia de actividades)

HORA ACTIVIDAD ORBRSERVACIONES
Agregar observacian
Desayuno en = relacionada a la actividad
{codigo deo vestimenta),
—=em Encuentiro en -- Nota:
e Salida det (nombre del hotel, insertar entace hipervinculo | Direccion: Agregar
con ubicacién) a {nombre dei destino, insettar enlace | direccitn del destino,
! hipervincuio de googie maps)  Insevtar enlace
| Opcign: - hipervinctilo con ruta

. {Agregar lista de opciones de traslado, insertar enlace hipervinculo

- astablecida por google
| relevante, tiempo estimado de llegada entre parénlesis). maps}

" {Indicaf actividad a realizar en la ubicacion antes referida)

Salida de {ubicacion iniciai} a -~ : Dlrecclon: Agregar
direccitn del destino,
Qpeitn: insertar enlece
{Agregar lista de opciones de trastado, insertar enlace hipervinculo | hipsivinculo con ruta
relevante, fempo estimado de Kegada entre paréntesis) establecida por google
maps)
PERNQOCTA i
. Dia -- (dfa de' viaje de regreso} ‘
HORA ACTIVIDAD OBSERVACIONES
e Check Out
Encuentro en el Lobby
- Salidade ~ rumbo a ~ . Confirmacidn:
| Vuelo: Salida por terminal:
' Escala: 4 )
anlen Salida de ~- runbo a Guadalajara (GDL) Confirmacion: --
Vuelo: Salida por terminal B
——iem Arribo a Guadatajara

FIN DE LA AGENDA

Prongstico del clima en (ciudad destino)
{inster imagen de prondstico del clima)

_ Ndmeros de emergencia en (cludad destino}
Emergencias Embajada/Consulado General de México

Contactos Adicionales:
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Ficha Propuesta Proyecto

Belactones "
b ina i ok SO Nombre del proyectofiniciativa
IR Institucion que convoca

Ciudad, Pais

Acerca del proyecto:

Breve descripcion general del proyecto. 100 palabras aprox.

Ciudades coiaboradoras:
Socios estratégicos:

Aporiacién por parte de la institucion que convoca: indicar aportacién monetaria, aportacién en
especie.Ej. Asesoria técnica.

Contrapartida por parte del municipio: establecer si existe un requisito de aportacién por parte del

municipio. Ej.
Concepto Monto MXN | Monto USD Descripcion

Comunicacién Disefio e implantacién de estrategia integral de
comunicacién, que incluye medios digitales, asi como
material impreso

Infraestructura Estimar presupuesto considetado por las partes para
proyectas de infraestructura y monitoreo que son
complementados

Equipos y otros Estimar presupuesto considerado por ellos para proyectos de

bienes infraestruictura y monitoreo que son complementados

Recursos Humanos Hacer un estimado de horas de trabajo por el tiempo de
ejecucion det proyecto de 3 niveles de funcionarios (Director,
Jefe/Coordinadoy, Analista) de las posibles éreas
involucradas siendo, DRIAM, Innovacién, Planeacion,
Asesores.

Fecha de limite para presentar propuesta/confirmar participacién:
Propuesta e implicaciones de participacion:
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3. Glosario

Agenda internacional de trabajol/oficial: Conjunto de tareas, actividades y
visitas técnicas y/o oficiales dispuestas y planificadas, a ser realizadas por una
delegacién en el extranjero.

Agenda nacional de trabajo/oficial: Conjunto de visitas/actividades técnicas y/o
oficiales que realiza una delegacion en el interior del pais.

Biograficos: Es la captura de datos personales tales como; nombre completo,
fecha de nacimiento, edad, curp, domicilio, teléfono, nacionalidad, nombre de sus
padres eftc..

Biométricos: Es la captura de la huella dactilar, el iris de los ojos, las facciones
del rostro, y firma de la persona solicitante de un tramite.

Cooperacion internacional (para el Desarrollo): :al conjunto de actividades de
colaboracién llevadas a cabo por diversos actores de la sociedad internacional, ya
sean publicos o privados, procedentes de paises desarrollados o en desarrollo,
caracterizadas por cierto grado de coordinacién, coherencia y complementariedad
entre si, en el marco de determinados objetivos, normas, procedimientos, reglas y
procesos de decisidn y accién no vinculantes, mismos que dependen de la
voluntad politica y financiera de sus promotores, tendientes a incentivar el
bienestar de determinado grupo poblacional.

Dictaminar: Corresponde a la revision detallada y meticulosa de documentos
personales que permita emitir, juicio y aprobacién con base en una normatividad
para poder expedir el pasaporte mexicano.

Ficha técnica: Documento que refiere datos especificos y especializados con la
finalidad de ofrecer informacién sobre un tema, evento, iniciativa, ciudad , pais
que favorezca la toma de decisiones en su disefio, planeacion, desarrollo y
monitoreo.

Instrumento de cooperacidén: Documento oficial en el cual se refleja el interés
y/o compromiso de las partes involucradas sobre un tema particular; éste puede
incluir elementos tales como:. motivos, objetivos estratégicos, metodologia,
criterios de implementacion que evidencie el acuerdo establecido.

Orden del Dia (ODD): Documento que apoya en la logistica de determinado
evento y en el que se plasma informaciéon sobre objetivos, participantes, sedes,
temas, actividades, horarios. También se le conoce como agenda o programa.

Proteccion Consular Extranjera: Se refiere a la atencién y apoyo brindado por
un pais para salvaguardar los derechos y evitar dafos y perjuicios indebidos e
intereses de sus connacionales que viajan o viven en el extranjero.
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Reunidén de trabajo: Actividad en la que participan representantes del municipio y
sus contrapartes, con el fin de discutir asuntos que resultan relevantes para la
agenda publica y de gobierno asi como parte del seguimiento/gestion de los
proyectos estratégicos derivados de la misma.

Reunién oficial: anuencia de delegaciones extranjeras u organismos
internacionales con el Presidente Municipal; la cual consiste en presentar temas
de interés para ambas partes, con el objetivo de que éstas deriven en proyectos
de cooperacion y/o el fortalecimiento de las relaciones entre los mismos.

Revision cualitativa: Corresponde a la revisién profunda de documentos
presentados para el tramite de pasaporte, con el objetivo de validar la congruencia
y correspondencia de informacién, descartando cualquier error en los datos
personales de la o el solicitante.

Revision cuantitativa: Se revisa que la persona solicitante presente los
documentos minimos indispensables para realizar el tramite de Pasaporte
Mexicano sin hacer un analisis y revision de datos.

Verificacion electrénica: Se corrobora que los documentos oficiales que presenta
la persona solicitante, se encuentren en las paginas o enlaces oficiales y
autorizados por la Secretaria de Relaciones Exteriores para determinar que la
procedencia y el contenido de dicho documento son validos.
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4. Autorizaciones

Titular de la Direccién de Relacignes Internacionales y Atencién al Migrante

Ing. Saul Eduardo Jiménez Camacho

Titular de la Direccion de .
innovacién. Gubarnamental Titular de la Jefa’ltura de De;_aartamento
de Gestion de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimientos de la Direccién de
Relaciones Internacionales y Atencién al Migrante dependencia de la Presidencia
Municipal PREMU-RIAM-MP-01-0820, fecha de elaboracién: Agosto 2017, fecha
de actualizacién: Agosto 2020 Version :01
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