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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito 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 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 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 autorizacion, 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 Innovacién 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 afo en que se elaboro la 12 version del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

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

Versioén: 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: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacién
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), numero de version (00), y fecha de
elaboracién o actualizacién (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 consecucion de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y
medicién 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 informacion, comunicacion y difusion 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
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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 visiéon integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcién del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

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

Atencion a las erson q acuden | S
a las giras y a la Presidencia ‘ PREMU-SEPR-P-00-01 8 No
Municipal;

Control de la agenda oficial de la
Presidencia Municipal

PREMU-SEPR-P-00-02 10 No

Caédigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de version (00), y
numero 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

Decision exclusiva

¢ joeo0

Flujo de secuencia
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Coordinacion o

Dependencia: Presidencia
Direccion: Secretaria Privada
Area: Secretaria Privada

Atencién a las personas que acuden a las giras y a
la Presidencia Municipal;

Cddigo de procedimiento: |PREMU-SEPR-P-00-01

Procedimiento:

Fecha de Elaboracion: Agosto de 2021

Persona que Elaboré: Ozmar Jair Banda Castellon

Responsable del area que

Reviso: Tonantzin de Jeshua Rodriguez Inzunza

Titular del la dependencia

que Autoriza: Moises Calderon Ulloa

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboro:

Titular del la dependencia que Autoriz
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Presidencia Municipal;

Atencion a las personas que acuden a las giras y a la

PREMU-SEPR-P-00-01

Atencidn a las personas gue acuden a las giras y a la Presidencia Municipai;

Secretaria Privada

Recepcibn de
peticibn cludadana

Verificar tema

Dar asesoria al
ciudadano acerca del
tema en cuestién

me——————————

Motifica al drea
competente

|

¥
e,

Dar seguimiento s
tema

| ————
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- Recepcibn de
resolucidn
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Coordinacion o
Dependencia:

Presidencia

Direccion:

Secretaria Privada

Area:

Secretaria Privada

Procedimiento:

Control de la agenda oficial de la Presidencia
Municipal

Cédigo de procedimiento:

PREMU-SEPR-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

Agosto de 2021

Persona que Elaboré:

Ozmar Jair Banda Castellon

Responsable del area que
Reviso:

Gabriela Estrada Cortes

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Moises Calderon Ulloa

Firmas:

Fecha de Autorlz/aclrn

Persona que

Elaboro:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Control de la agenda oficial de la Presidencia
Municipal,

PREMU-SEPR-P-00-02

Control de la agenda oficial de la Presidencia Municipal;

Secretaria Privada

Secretaria privada y Relaciones publicas

B ——

Secretaria privada vy
Relaciones pumiicas

\ 4
Verificacion de
cumplirnients con
requigitos de ficha
técnica

L Cumple?
Mo

Solicitud de
o modificacion de

Plangsacién ¥
organizacifn del
avento

Y

Controt de
actividades del dia

7 requisitos no
cumplidos

del evento
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Atencion a las personas que acuden a las glra yala

Presidencia Municipal; PREMU-SEPR-F-00-01

OFICING DE PRESIDENCIA
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e NOMBITE: CHIADANG )
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DOMICILID: DOMICIID DELCIDADANG
TELEFONG: TELEFONG DEL CIUDADANG
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BOLICITUD DE INFORMACICN

BESCRIPCION DE HECHDS ¥ MOTHOS
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BEPARTAMENTC AL GUE S8 CANALIZA Y FUNCIONARIC PUBLICO QUE DARA SEGUIMIENTG
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Contacto Cludadans 38374400 ext 4422
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Atencién Ciudadana del .d'espacho del Presidente PREMU-SEPR-F-00-01
Municipal

La actividad de Atenciéon Ciudadana del despacho del Presidente Municipal tiene
como medio de operacién el presente formato conformado por los siguientes
rubros que son llenados por el ciudadano que tiene algun tipo de peticién al
Presidente Municipal:

e Folio _
Rubro llenado por el personal de Oficina de Presidencia.

e Datos Generales

Nombre: El nombre de la persona que acude a realizar la peticién.

Domicilio: El domicilio de la persona que acude a realizar la peticion

Teléfono: El teléfono de contacto de la persona que acude a realizar la peticion.
e Asunto

Este apartado esta destinado para que el ciudadano indique mediante una cruz u
otra indicacién la naturaleza de su peticién; esta seccién consta de las siguientes
opciones: Queja, Denuncia, Sugerencia, Felicitacion, Solicitud de apoyo, Solicitud
de informacion.

e Descripcion de hechos y motivos
En este apartado el ciudadano describe la situacién que se esta llevando acabo
asi como su peticion concreta.

e Departamento al que se canaliza y funcionario publico que dara

seguimiento

Rubro llenado por el personal de Oficina de Presidencia.

e Firma

Al margen de la hoja se solicita firma del ciudadano.

13



Presidencia
parE S ST

3. Glosario

Peticion: Solicitud del Ciudadano que involucre una gestion interna con las
direcciones y coordinaciones del Gobierno de Guadalajara.

Seguimiento: Accién de monitoreo en el cual el servidor publico verifica el estatus
de la solicitud del ciudadano ante la dependencia indicada, en este proceso se le
da informacién al ciudadano de la situacion de su peticion.

Resolucién: Accion de notificacion final al ciudadano del resultado de su peticion.

Ficha técnica: Formato donde se le pide al interesado informacién para agenda
de eventos.
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Ing. Saul Eduatdo Jiménez Camacho

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Titular de la Direccion de
Innovaciéon Gubernamental

Titular de la Jefatura del
Departamento de
Gestion de la Calidad
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