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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 Reglamento de la Administracién Publica
Municipal de Guadalajara.

Este documento esté sujeto a actualizacién conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica o
bien en algin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas Generales de uso del Manual de
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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 4rea 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 de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal

Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental
Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el manual
Director de area que elabora el manual

Jefe de Unidad Departamental de Gestion de Calidad

YV V VYV

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

Fecha de actualizacion: ~ 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 relacion con el campo
de “Fecha de actualizacion”.

Cédigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacion General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
nimero de version (00), y fecha de elaboraciéon 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 consecucion de los objetivos de la dependencia ademas de
contribuir a la division del trabajo, capacitacion 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, que
repercutan en el uso indebido de los recursos.

» Actuar como medio de informacion, comunicacion 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 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.

Y

Otorgar al servidor publico una visidn 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.

» Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora en los

procedimientos.
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1. Inventario de Procedimientos

Elaboracion de convocatoria de la sesion de SIPINNA SEGE-SIPI-PRO-00-01

Cédigo del procedimiento.

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia
(AAAA), seguido por las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (PRO), 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

Decision exclusiva

IRecle

Flujo de secuencia
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Guadalajara

Jefatura:

Secretaria Técnica de SIPINNA

Procedimiento:

Flaboracion de convocatoria de la sesion de SIPINNA

Codigo de procedimiento:

SEGE-SIPI-PRO-00-01

Insumo(s):

Disefio de la integracién

Salida(s):

Presentan resultado al Sistema Municipal y a la ciudadania

Fecha de documentacion:

24 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar Administra}tiyo “C”

Firma de quien documenta:

(L9

Fecha de validacion:

03 de Marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Luz del Carmen Godinez Gonzalez

Puesto nominal de quien valida:

Secretal;\io Técnico

Firma de quien valida:
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Elaboracion de convocatoria de sesion de SIPINNA

SEGE-SIPI-PRO-00-01

Elaboracién de convocatoria de la sesion de SIPINNA

Secretaria Técnica de SIPINNA

Integra v disefia la
mvitacion

T

Elabora propuestade la
orden del dia

B SO

Aprueba visto buenc de
Ia propuesta

e

Una vez aprobada se
realiza la presentacion

Envia comvocatorias

Recibe la convecatoria ast como la
documentacién necesaria para la
discusion de los asunte contenidos en
el orden del dia

Llevaa cabo la logistica para la
celebracion de las sesiones en
coerdinacion con otros cuerpos
de apovo

[ Confirma la asistencia ]

Puede asistir a la sesion?

St

PUOTTIO. g

Establece el quérum
legal

Designa una
persona suplente o
nombrarlo para

acudir

permanentemente

Solicita la dispensa de
lectura del acta
presentada en la sesion

anterior

Nombra lista de
asistencia durante la
sesion v llevar el

Tegistro de ella

Declara la exastencia de

quonum: legal

Guadalajara
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Secretaria Téonica de SIPINNA

o

Declara el inicio ¥
termuno de las sesiones
del Sistema Municipal

I

Cade ¢l uso de palabra
las personas
participantes durante las

sesiones

k
/{mhcméu de
fas medidas necesanias
para la conservacion del
orden durante las

\ sesiones J

Participa en las deliberaciones
referentes a los proyectos de
acuerdos y rescluciones que
presente cuando asi se
requerido

Toma las votaciones v
dar a conocer el resultado
de las nusmas

Compila v lleva el
archive de los acuerdos v
resoluciones tomados en
las sesione

efine los acuerdos.
resoluciones,

recomendaciones v

demads mstrumentos

(" Establece mecanismos de )
coordmacion ¥ comunicacion
permanentes con los integrantes
del Sistema Mumicipal para el
eficiente desahogo de los asuntos
\__que deba atender el mismo _/

(Elabora el proyecto de alta de I2)
sesion realizada la cual deberd
contemplar los requisitos v
someterla a aprobacion por las
personas integrantes del Sistema
\_ Municipal i

(" Firma las actas. los acuerdos. )
resoluciones y recomendaciones
que deriven de las sesiones del
\ Sistema Municipal J

|

("Realiza las acciones necesarias |

para auxiliar a la persona titular
de la presidencia en el gjercicio
de sus funciones en el desarrolio

K de las sesiones y

:»:.%3'@
dad

Guﬁﬂalé}ara
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Elaboracion de convocatoria de la sesion de SIPINNA
Secretaria Téonica de SIPINNA

Realiza las acciones
1ECesATIAs para

garantizar el
funcionamiento del
Sistema Municipal

Asegura cuando se requiera
que las condiciones de
participacion de las nifias.
nifios v adolescentes en las
sesiones sean adecuadas

!

Realiza propuestas para la formulacion
v aphcacion de politicas v estrategias en
matena de mstnunentos, politicas,
procedimientos, servicios v acciones de
proteccion de los derechos de las nifias,
niiios v adolescentes

Analiza y emite opiniones
respecto de los asuntos v
casos especificos que
someta a su consideracion el

Sistema Municipal |

Establece convenios de
colaboracion para garantizar
los derechos de nifias. nifios

¥ adolescentes

;e;’ gmtme ;OS :

ntegrantes del sistema de
avance de los puntos
acordados en la

Presenta resultados al
Sistema Municipal y ala |
Cmdadania
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3. Glosario

Convocatoria: Algo o alguien que convoca. El concepto también se utiliza para nombrar al
escrito o0 anuncio con que se convoca.

Deliberaciéon: Es un acto entendido en cuanto proceso y resultado en el cual se evaltan los
pros y contras relevantes con objeto de adoptar una decision determinada.

Disefio: Actividad creativa que tiene por fin proyectar objetos que sean ttiles y estéticos.

Dispensa: Permiso que autoriza a una persona para el incumplimiento de lo ordenado por
alguna ley o norma, especialmente el que concede la Iglesia a sus fieles.

Logistica: Conjunto de los medios necesarios para llevar a cabo un fin determinado de un
proceso complicado.

Quérum: Es la proporcidn o el numero de asistentes que se requieren para que una sesion
de un cuerpo colegiado, en especial parlamentario, pueda comenzar o adoptar una decisién
formalmente valida.

Resolucion: Es una condicién en la que se busca determinar la solucidén de una
determinada circunstancia.

SIPINNA: Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes.
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4. Autorizaciones

Autorizacion

Gobierno g}e
Guadalajara

Ing. Saul Eduardo Jiménez-amacho
Jefe delinidad Departafithtal de
= jppyECionGubera el
Géstion de la Calidad
Direccion de Innovacion Gubernamental

Sistema Municipal de Proteccién Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes

I

Mtro. Juan Enrfqug Ibarra Pedroza
Secrefario General -

Elaboracion

it

Lic. Luz del en Godi lez
Secretario Técnico de NA
Guadelsjura
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