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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia
rapida y especmca 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 Ilos
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 estd sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la e:jeauaién de los procedimientos, en la normatividad establecida,
en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que influya en ia
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 elaboracion
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, asl mismo en los casos en que se ac’cuahc& 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:

» Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual
Director de area gque elabora el manual
Director de Innovacién Gubernamental
Departamento de Gestidn 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 elabord la 12 versién del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizacion: Mes y afio de la versidn mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Namero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relacién con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Cdédigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos vy
representado por las iniciales de la Coordinacion
General 0 Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), nimero de version (00), y fecha de
elaboracion o actualizacién (MMAA).




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 consecucion de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacién 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 institucién,

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las -

dependencias.

Describir los procesos sustantivos del érea, 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 vy
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 dreas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Protocolo evento de Presidencia. PREMU-REPU-P-00-01

PREMU-REPU-P-00-02

Programacion de Eventos

Cadigo del procedimiento

Cadigo 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), numero de version (00), y
nimero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Significado

Simbolo

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

|Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

Flujo de secuencia




Redagiones

Coordinacién o Presidencia

Dependencia:

Direccion: Direccion de Relaciones Publicas
Area: Unidad Organica de protocolo

Procedimiento:

Protacolo evento de Presidencia.

Cédigo de procedimiento:

PREMU-REPU-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

Julio del 2021

Persona que Elaboré:

Jonathan Alberto Barbosa Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Mayra Sanchez Sanchez

Titular del la dependencia
gque Autoriza:

Joaquin Casillas Villasefior

Firmas:

A

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboré:

Responsable del e
area que Reviso: ﬂ@}(

/A

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Protocolo evento de Preside cia.
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Coordinacion o
Dependencia:

Presidencia

Direccién:

| Direccion de Relaciones Publicas

Area:

Unidad Qfgé‘nica de protocolo

Procedimiento:

Solicitud de evento de Presidencia.

Cédigo de procedimiento:

[PREMU-REPU-P-00-02

Fecha de E!abdradién:

Julic del 2021

Persona que Elaboré:

‘Jonathan Alberto Barbosa Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

Mayra Sanchez Sanchez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Joaquin Casillas Villasefior

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboré:

Responsable del

area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Programacién de eventos | | PREMU-REPU-P-00-02

Programacion de Eventos
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Solicitud de uso de salones y patio de presidencia

PREMU-REPU-F-00-01
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3. Glosario

Scouting: Es una visita organizada para conocer a fondo las caracteristicas del
lugar, donde se realizara el evento y como sera la logistica, ubicar escenarios,
ubicar el punto para colocar la cabina de audio e iluminacion, accesos y horarios,
del lugar, distribucion de mobiliario para definir logistica.

Pédium: estrado o tribuna de oradores

Protocolo: Regla ceremonial diplomatica o palatina establecida por decreto o por
costumbre. .

Presidium: personalidades que dan relevancia a actos solemnes, quienes lo
utilizan, (A) Abre el maestro de ceremonias para dar la bienvenida, (B) interviene
el invitado, (C) cierra la maxima autoridad.

Tarima o templete: plataforma generalmente de madera levantada a la altura
necesaria. .
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4. Autorizaciones

A‘\(
Lic. Leonel Rodrig

S oy
o Centreras Morante

Ing. Sadl Eduardo Jiménez Camacho

Qﬁ“&?n reside

Mtro. Alejandro Ifiguez Vargas

Titular de la Direccién de
Innovacion Gubernamental

Titular de la Jefatura del
Departamento de
Gestidon de la Calidad
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