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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propédsito 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 del
Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizaciéon 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. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccion del area
responsable de la elaboracion y del contenido del manual, es responsable 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:

o Titular de la Coordinacion general o de la dependencia del area que elabora
el manual.

e Titular de la Direccién del area que elabora el manual.
e Titular de la Direccion de Innovacion Gubernamental
e Titular del Departamento de Planeacion Tecnoldgica.

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 elabord la versién 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.

Caddigo 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
versiéon (00), y fecha de elaboracion o actualizaciéon (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 131, fraccion V. del Cédigo de Gobierno del
Municipio 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 consecucién de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y
medicién de su desemperio.

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 informacion, comunicacion y difusién para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

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 visiéon 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

Procedimiento Codigo

Protesta Ciudadana PREMU-UMRE-P-01-01 7 No
Analisis de Impacto Regulatorio PREMU-UMRE-P-01-02 9 No
Administracién de la secretaria PREMU-UMRE-P-01-03 13 No
técnica del consejo municipal de

Mejora Regulatoria de

Guadalajara

Simplificacion de tramites vy PREMU-UMRE-P-01-04 15 No
servicios municipales

Cadigo del procedimiento

Coddigo 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
numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Simbolo 2 = Significado

Inicio del Flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decisidn exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad

O
O
O
O
¥
]
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Jefatura de Gabinete

Direccion:

N/A

Area:

Unidad de Mejora Regulatoria

Procedimiento:

Protesta Ciudadana

Caddigo de procedimiento:

PREMU-UMRE-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Igaly Jatzeni Flores Ruiz

Responsable del area que
Reviso:

Eric Yobel Gémez Aguilar

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Eric Yobel Gomez Aguilar

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2026

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo
Protesta Ciudadana

PROTE STA CIUDADANA
Unidad de Mejora Regulatona (UMR) SRRACK OF SLIOR

(cmu
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Jefatura de Gabinete

Direccion:

N/A

Area:

Unidad de Mejora Regulatoria

Procedimiento:

Analisis de Impacto Regulatorio

Cddigo de procedimiento:

PREMU-UMRE-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Igaly Jatzeni Flores Ruiz

Responsable del area que
Revisé:

Eric Yobel Gomez Aguilar

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Eric Yobel Gémez Aguilar

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2026

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo

Analisis Impacto Regulatorio.

ANALISIS DE IMPACTO REGULATORIO (1-2)

UNIDAD DE MEJORA REGULATORIA

AREA SOLICITANTE

Recibe Proyecto Reg 0

\ A

}

s N
¢ Propuesta regulatoria de
emergencia o de Actualizacion

Periodica
\ 7
iTene x S
Emergencia?
No

La Propuesta Regulatoria Tiene
Costos de Cumplimiento?

¢ Tiene

Envia Propuesta Regulatoria

El Sujeto obligado promotor,
realiza una Solicitud de
exencion de AIR ExAntey la
Remite a la UMR

Efabora el formato de AIR, el
Fi o de Impactoy lo

cma<‘x¥

No

envia a laUMR, para
someterlo a Dictaminacion

Elabora Solicitud de Exencion
»| Exante, y lo remite a UMR

Elabora Solicitud de Exencion

Ex ante, y lo remite a UMR

| —

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo

Analisis de Impcto Regulatorio.

ANALISIS DE IMPACTO REGULATORIO (2-2)

UNIDAD DE MEJORA REGULATORIA

AREA SOLICITANTE

Recibe Propuesta Regulatoria y}

Envia Propuesta Regulatoria y

Formato Requisitado de AIR
para dictaminacion I

Minimo 20 dias
de Consulta en
el Portral

La Propuesta Regulatoria y AIR
se Publica a través del portal de
Transparencia

¢ Solicita ampliaciones
y correcciones?

x// Si

w

¢La Propuesta tiene
@ Comentarios de la Consulta?

Emite Dictamen
preliminar, que
incluye los

Consulta

Emite Dictamen Final
del Anteproyecto y
del AIR

Comentarios de la

Formato Requisitado de AIR

¢ Subsana

Observaciones?

Envialos
Comentarios y
Contesta el Dictamen
Preliminar

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo , el
PREMU-UMRE-P-01-02

“Analisis de Impacto Regulatorio.

ANALISIS DE IMPACTO REGULATORIO EX Ante

UNIDAD DE MEJORA REGULATORIA AREA SOLICITANTE

( N

Solicita al queto leigado que

) subsane y pide la mtervenqon
de un Experto para que revise el

AIR y Emita sus Comentarios
. S

y
'S N
Recibe los Comentarios del
Experto y los Agrega al
Expediente
\. J
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Jefatura de Gabinete

Direccion: N/A
Area: Unidad de Mejora Regulatoria
Procedimiento: Administracion de la secretaria técnica del consejo

municipal de Mejora Regulatoria de Guadalajara
Caodigo de procedimiento: |PREMU-UMRE-P-01-03

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Igaly Jatzeni Flores Ruiz

Responsable del area que

S Eric Yobel Gémez Aguilar
Reviso:

Titular de la Direccién que Eric Yobel Gémez Aguilar

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Febrero 2026
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisoé:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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_ Diagrama de Flujo

Administracion de la secretaria técnica del consejo

PREMU-UMRE-P-01-03

municipal de Mejora Regulatoria de Guadalajara.

Secretaria Técnica

Presidencia

©

Actualiza libro/archivo de

acuerdos e informe de
seguimiento

¥
Elabora propuesta de
convocatoria y orden

del dia de la sesion.

Realiza convocatoria
convoca a a fos

Revisa propuesta de
convocatoria y orden

del dia de la sesion

ila propussia es
comeca?

?

Solicita modificacion

Acuerdo con el
Secretario Técnico

integrantes del
CMMR

4

] Desahog‘a la sesion '

A 4

abora acia de 1a
sesion y recaban las
firmas

Solicita publicacion del

Transparencia

actaenelportaide |°

fecha, hora y lugar
de la sesion
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Jefatura de Gabinete

Direccién: N/A
Area: Unidad de Mejora Regulatoria
Procedimiento: Simplificacién de tramites y servicios municipales

Cddigo de procedimiento: |PREMU-UMRE-P-01-04

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Igaly Jatzeni Flores Ruiz

Responsable del area que

Revisé: Eric Yobel Gémez Aguilar
eviso:

Titular de la Direccién que Eric Yobel Gémez Aguilar

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Febrero 2026
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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e Diagrama de Fluyo
Simplificaciéon de tramites y servicios municipales . PREMU-UMRE-P-01-04

Sujeto Obligado

Unidad de Mejora Regulatoria (UMR)

Identifica un tramite o
servicio con posibifidad
disminuir requisitos yio

La UMR recibe y analiza
informacion del tramite

valua su vial
conforme a los criterios
del CONAMER y Ia Ley
Nacional para Eliminar
Tramites Burocraticos

¢La informacion
DX > proporcionada
No es suficiente?
Solicita ai sujeto
obligaco la =
informacion faltante | Resliza el ciagndstico de
fusion del ramite reduccion de
lnqusncs yio plazos, y costes
Asi como la digilatizacion
¢La simplificacion
No Q" mplica moificacion
\X normativa?
Si
Se valida con el Elabora dictamen
titular de la técnico de
simpificacion Requiere revision
Jurigica (AIR o
Exencién)
Simplficacion
normativa (con
reforma)
Se Jetarmina i requer®)  [Coordina con el drea
reguiatorio (AIR) 0 juridica 1a propuesta
cion de exencion) | de reforma

Realiza seguimiento y

svaiuacién: Actualiza ia
|Agenda de simplificacion
y digitalizacion
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Formato e

Protesta Ciudadana [ PREMU-UMRE-F-01-01

FORMATO DE PROTESTA CIUDADANA

Datos del Solicitante:

Nombre:

Domicilio para recibir notificaciones:

Correo electrénico:

Teléfono:

Datos del Tramite o Servicio:

Nombre del Tramite o Servicio a realizar:

Nombre del Servidor Publico que lo atendié:

Dependencia donde se realiz6 el Tramite o Servicio:

Fecha y hora en que se realiz6 el Tramite o Servicio:

Pagina 17 de 20

- abie " Lo Chatdad qus «
LODIer™O ¢

Guadal;iara te CU'da

Manual de Procedimientos g"‘:,« Ar



! Unidad de Mejora
Regulatoria

B Formato,. . 0 0 L
Protesta Ciudadana PREMU-UMRE-F-01-01

Seleccione el supuesto por el cual considera que debe proceder su protesta:

Se le negd la gestion del tramite o servicio.

Se le exigieron requisitos fuera de lo establecido en el registro municipal de tramites y servicios.

No le proporcionaron informaciéon completa sobre donde obtener alguno de ellos.

Le solicitaron la presentacion del tramite o servicio por un medio diverso al que se indica.

No mencionaron el motivo de la inspecciéon o verificacion en caso de que el tramite o servicio lo
requiera.

Le omitieron o proporcionaron datos inexactos del tramite o servicio.

Se incumplié con el plazo indicado en el registro municipal de tramites y servicios para dar respuesta
del tramite o servicio.

No le otorgaron plazo para cumplir con la prevencién del tramite o servicio.

Se le requirio el pago de derechos o aprovechamientos por un monto diverso al indicado en el registro
municipal de tramites y servicios.

No le indicaron la forma en que dicho monto se determina o bien.

No le informaron alternativas donde realizar el pago.

Se le Omitié la mencién o se modificé la vigencia de los avisos, permisos, licencias, autorizaciones,
registros y demas resoluciones.

Se le omitié o no le indicaron las Unidades Administrativas en que pueda realizarse el tramite.

Se incumplié con los horarios de atencion establecidos.

e Le exigieron informacién diversa a la sefialada en el registro municipal de tramites y servicios, que el
interesado deba conservar para fines de acreditacién, inspeccién o verificacion.

Descripcién de la situacion:

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 61, 62 y 63 de la Ley General de Aviso de Privacidad:
Mejora Regulatoria; 114, 115 y 116 de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de
Jalisco y sus icipit 83 y 88 del de Mejora Regulatoria y Gobiemo
Digital para el Municipio de Guadalajara. Acepto en los términos de aviso de privacis que puedes Itaren el sigui link:
https:/iguadalajara.gob.mx/aviso-de-privacidad

Firma del Solicitante
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3. Glosario

AIR: se refiere al Analisis de Impacto Regulatorio, por sus siglas. Es una
herramienta mediante la cual se analiza el impacto generado por una regulacién
aplicable en el Municipio de Guadalajara.

CMMR: Se refiere al Consejo Municipal de Mejora Regulatoria.

Protesta Ciudadana: Inconformidad establecida por la ciudadania ante alguna
irregularidad presentada al momento de realizar algun tramite o servicio.

Reglamento: El Reglamento de Mejora Regulatoria y Gobierno Digital para el
Municipio de Guadalajara.

Servicio: Cualquier beneficio o actividad que los sujetos obligados, en el ambito
de su competencia, brinden a particulares, previa solicitud y cumplimiento de los
requisitos aplicables.

Sujetos obligados: Autoridades, dependencias y organismos que conforman la
Administraciéon Publica Municipal.

Tramite: Cualquier solicitud o entrega de informaciéon que las personas fisicas o
morales del sector privado realicen ante la autoridad municipal, ya sea para
cumplir una obligacién, o en general, a fin de que se emita una resolucién.

UMR: Unidad de Mejora Regulatoria por sus siglas. Se refiere al area adscrita a la
Coordinacion de Proyectos Estratégicos, la cual se encarga de promover
mecanismos de simplificacién administrativa, y mejora de procesos,
implementacién de la mejora continua, aseguramiento de la calidad y que las
actividades estén armonizadas con su marco regulatorio y los principios de
legalidad, eficiencia, simplificacion y transparencia.
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4. Autorizaciones

- Firma De Autorizacion

Maestro Bernardo Fernandez Labastida
Titular de la Jefatura de Gabinete

~__Visto Bueno

Ing. Samuel Gonzalez Loza

Asesoria y Supervision

Mtra. Lilia Carina Morales Escoto

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

Titular de la Jefatura del Departamento de
Planeacién Tecnoldgica

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Unidad de Mejora Regulatoria,
dependencia de la Jefatura de Gabinete PREMU-UMRE-MP-01-0226, fecha de elaboracion: Junio
2022, fecha de actualizacion: Febrero 2026, Version: 01.
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