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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito 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 Reglamento de la Administracién Publica
Municipal de Guadalajara.

Este documento estd sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica o
bien en algln otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

Goblerno de
Guadalajara
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B. Politicas Generales de Uso del Manual de
Procedimientos

Guadaté;jara

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 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 de los siguientes funcionarios:

e Presidente Municipal

e Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el manual

e Director de area que elabora el manual

e Jefe de Unidad Departamental de Gestion de la Calidad de la Direccién de
Innovacidén Gubernamental

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 elaboro la 1* version del manual. Para
las é4reas 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”.

Codigo del manual: Coédigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacion General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
numero de version (00), y fecha de elaboracién o
actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del Manual de Procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son:

e 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.

e 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.

e Actuar como medio de informacién, comunicaciéon y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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 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 realizacion de las
funciones asignadas.

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



8

)

Gestion de Programas
Federales y Estatales
Desarrollo Econémico

y Combate a la Desigualdad

1. Inventario de Procedimientos

| DECD-GPFE-PRO-00-01 |

Gaobierna de
Guadalajara

' Socializacion de Obras Fondo de Infraestructura : 6
Social Municipal
Socializacién de Obras y Acciones de los Programas Federales | DECD-GPFE-PRO-00-02 10
Elaboracion de Cuestionario Unico de Informacion DECD-GPFE-PRO-00-03 15
Socioecondmica (CUIS)
Georreferenciacion de programas sociales DECD-GPFE-PRO-00-04 18
Justificacion para la implementacion de los programas sociales | DECD-GPFE-PRO-00-05 20
Tramite en ventanilla para la credencial del Instituto Nacional | DECD-GPFE-PRO-00-06 22
de Apoyo y Proteccion al Adulto Mayor (INAPAM)
Apoyo Logistico y Atencion en el Programa Prospera DECD-GPFE-PRO-00-07 25
Registro al Programa Seguro de Vida Madres Jefas de Familia DECD-GPFE-PRO-00-08 28
Logistica y Atencion en el Programa Pension para Adulto DECD-GPFE-PRO-00-09 30
Mayor (+ 65)
Gestion de recursos para Programas Federales DECD-GPFE-PRO-00-10 32
Planeacion, Seguimiento y Control del Fondo de Infraestructura | DECD-GPFE-PRO-00-11 34
Social Municipal

Codigo del procedimiento

Codigo 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), numero 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

¢l 00

Flujo de secuencia

Gabierno de
Guadalajara
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Gablerno de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico y Combate a la
Desigualdad

Direccion: Gestion de Programas Estatales y Federales
Jefatura: Participacion Social y Ejecucion de Proyectos

Socializacién de Obras y Acciones del Fondo de Infraestructura
Procedimiento: Social Municipal '

Cédigo de procedimiento:

DECD-GPFE-PRO-00-01

Insumo(s):

Proyecto a realizar

Salida(s):

Acta de entrega-recepcion

Fecha de documentacion:

16 de agosto de 2017

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “A”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

A de agosto de 2017

Nombre de quien valida:

Jorge Everardo Ahumada Rubio

Firma de quien valida:

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departagnental “B”
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Socializacion de Obras y Acciones del Fondo de
Infraestructura Social Municipal

DECD-GPFE-PRO-00-01

Socializacion de Obras y Acciones del Fondo de Infraestructura Social Municipal

v Ejecucion de Provectos

Jefe de Unidad de Participacién Social

Director de Gestion de Programas Federales
v Estatales

Promotor Social

Solicita al jefe del area técnica
los provectos a realizarse

v

[ Recibe y venfica los J

provectos

'

Genera calendario de trabajo v Io
notifica en la direccion

e ™
Acude al lugar en que se realizard la obra

Y

Venifica calendario

para verificar el drea destinada al proyecto v
la comunidad a quien se dirige
\. J/

!

s ~

Visita el lugar donde se realizard la obra

. vy

v

r Y

Informa a la persona el motivo de nuestra
presencia

v

4 N
Programa de acuerdo a las agendas de los
participantes la fecha adecuada para la
realizacion de la asamblea

v

s B

Elabora los formatos: lista de asistencia, acta
de asamblea v comité pro-obra

A >y
- ¢ ™\
Prepara los materiales a utilizar el dia de la
asamblea
L vy
, ! .

Presenta el dia de l2 asamblea 15 minutos antes
para organizar y esperar a los asistentes
b 7

v

S ~\

Recibe a los asistentes v les pide registrarse en
lista de asistencia

“ ~

!

e g

Inicia l2 asamblea con l2 presentacidn v
exposicién de los motivos de la misma

Gobierno de
Guadalajara
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Gobiema de

Guadalajara
Socializacién de Obras y Acciones del Fondo de Infraestructura Social Municipal

Director de Gestion de Programas Federnlesl
v Estatales

Prosictor Social Jefe de F”fd“d de Particip‘acio'n Social
v Ejecucion de Proyectos

Presenta el proyecto, los costos y los
bereficios del mismo

Aclaran dudas respecte al proyecto

v

Pide la participacion voluntaria para conformar
el comité pro-cbra minimo de 3 personas

b

Explican las funciones que realizard el
comité pro-obra

v

Registra el nombre, domicilio v teléfono
de cada persona

asamblea

[ Firma el acta v s¢ da por conchuda la ]

Escanea v se archiva el acta de asamblea_ lista de Valida v programa visitas 2 comité de
asistencia v comité pro-obra

obra

A

"
Acude a los domicilios de los integrantes del
comité pro-cbra para preguntar como ha visto la
obra v 31 ha existido algin contratiempo

v

Realiza el contacto via telefdnica con los
integrantes del comité pro-obra para preguntar
como ha visto la obra v si ha existido algin
contratiempo

J

Registran los reportes 1/0 quejas para
pasarlos al drea comrespondiente y sele
notifica al jefe de unidad J 1

/

Valida v Pasa el reporte v/o queja al drez
correspondiente para su atencion

Notifica a direccion Da seguimiento segin reporte
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Gobierna de

Guadalajara

Socializacién de Obras y Acciones del Fondo de Infraestructura Social Municipal

Prometer Social Jefe de Fn?dad de Participjuién Social Director de Gesn't?n de Programas Federales
v Ejecucion de Provectos v Estatales
( Solicita al drea técnica el listado de obras
l 3 - terminadas

Programan las visitas a los comités pro-obra
para recabar la firma del acta

v

Cita via telefonica 2 los integrantes del
comité pro-obra para la firma del acta
de acuerdo a la programacion realizada

Y

LElabora el formato de acta de ]

entrega-recepcion

Acude el dia de la cita al lugar de la cbra para
recabar la firma del acta de entrega-recepcion

y

Pasa el acta de entrega-recepeién va

k: e Verifica el acta deentregay Valida ¢l acta de entrega firmada
firmada por ¢l comité pro-obra a firma Sires por jefe de unidad

con el jefe de unidad

Escanea v se archiva en expediente &l acta de
enfrega.recepcion va firmada por las instancias €
correspondientes

1

Y

[ Verifica v valida expediente ]

v

Entrega informe mensual de la unidad J

Recibe informe mensual de la unidad
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Guadalajara

Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdémico y Combate a la
Desigualdad

Direccion: Gestion de Programas Estatales y Federales
Jefatura: Participacion Social y Ejecucion de Proyectos
Procedimiento: Socializacion de Obras y Acciones de los Programas Federales

Cédigo de procedimiento:

DECD-GPFE-PRO-00-02

Insumo(s):

Informacion de lugar

Salida(s):

Formatos firmados

Fecha de documentacion:

16 de agosto de 2017

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “A”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

31 de agosto de 2017

Nombre de quien valida:

Jorge Everardo Ahumada Rubio

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departameptal “B”

Firma de quien valida:
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Gobierno de

Guadalajara

Socializacién de Obras y Acciones de los Programas
Federales

DECD-GPFE-PRO-00-02

Socializacion de Obras v Acciones de los Programas Federales

= . Técnico en Informacion,
Jefe de Unidad Promotor Social Estadistica y Geografia

' ~
Secke Sefmmacitn Os gk o Revisa informacién para determinar cantidad de jiden:ﬁ 12 ubicacié
lugares donde se realizari obra o > ton para ded ¢ > itifica en mapa 2 ubicacion
. Contralorias Sociales a conformar del o los lugares a intervenir
acciones &
~ /

4 En conjunto con Enlace Sccial v Enlace de
contraloria Social de Programa Federal,
determina la cantidad de Contraloria Sociales a
realizar de acuerdo a los poligonos de
k intervencion de las obras o accicnes )

!

@n cenjunto con el jefe de unidad recibe por pane\
del Programa Federal, formatos necesarios para la
conformacion de Contraloria Social, asi como
triptico de conceptos, beneficios v
responsabilidades de los beneficios que
" conformaran la Contraloria Social

}

- ~
Elabera calendario de visita 2 cada lugar donde se

realizard obra o accidn
) — 7

J/

Valida calendario I

e ™\
Saca copias de tripticos de Contraloria
Social v demds formatos obligatorios para
llenado de la Contraloria Social
N\ ¥,

v

(Elabora presentacién de capacitacién para
cada lugar donde se conformaré Contraloria
Social, donde dé acuerdo a
responsabilidades, beneficios, montos 2
E AL ejercer, obras o acciones J

Contraloria Social

!

Junto con promotor social acude al lugar
donde se realizan obras o acciones para
conformar Contraloria Social, con base ala
programacion

!

[ Entregan tripticos de informacién dq

['\"a]ida presentaciones para capacitacion de

Contraloria Social

v

[Info:ma e invita a beneficiarios a fc:ma!]

parte de la Contraloria Sccial

O

11
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Socializacion de Obras y Acciones de los Programas Federales

Jefe de Unidad Promotor Social

[ Levanta acta de conformacion de Contreloria Social v recaba
firma de asistentes e integrantes

A

s ~
Junto con promotor social realizan capacitacion a integrantes [ i : .
. : 3 ik Entrega formatos a integrantes de la Contraloria Social v
de la Contraloria Social col Vo &) > R N h 7
ol ei";: :g: e I pimsiad 'l explica forma de llenado y fechas de entrega
\ N J
ia S N
Recibe cficio de la dependencia federal con el usuario v
contrasefia para ingresar al Sistema de Informacionde  [®
Contralonia Social (SICS)
L. A
‘[ Ingresa a la pagina Web oficial del SICS y captura la informacidn
’L del acta de conformacién de Contraloria Social
‘ !
Vetifica Jos datos capturados er &1 SICS (C orrobora datos capturados en el SICS e impnime Constancia de
o capt n < s :
5 Registro de Contraloria Social
7

v

Firma Constancia de Registro de Contraloria Envia la Constancia de Registro de la Contraloria Social a firma
Social "|  del enlace de Contraloria Social de la dependencia federal
A 4

Recibe Constancia firmada por el enlace de Contraloria Social de
la dependencia federal

\, /

v

Archiva en el expediente correspondiente 2 la Contraloria
Secial capturada

!

~ N
Acuerda con integrantes del comité de Contraloria Social fecha v
kora de reunicn

\ J

v

Acude a reunidn con integrantes del Comité de Contraloria
Social en fecha, lugar v hora acordados

v

Escucha inquietades, dudas, observaciones y/o quejas de los
integrantes del comité de Contraloria Social

y

Da segimiento a2 cualquier situacidn indicada por los tmegmn!es]
del comité de Contraloria Social

Recibe formatos llenados v firmades por los integrantes del
comité de Contraloria Social de las supervisiones realizadas a las
obras v/o acciones ejecutades con el programa

12



Gestidn de Programas
Federales y Estatales
Desarrollo Econdémico

y Combate a la Desigualdad

Socializacion de Obras y Acciones de los Programas Federales

Jefe de Unidad

Promotor Social

Firma formatos recibidos en el apartado para la dependencia ejecutura

\ »,

v

Firma formatos recibidos en el apartado para la dependencia ejecutura

v

Ingresa a la pagina Web oficial del SICS v selecciona la Contraloria
Secial correspondiente

v

Captura informacion contenida en los formatos de vigilancia v
supervision recibidos de la Contraloria Social

y

J

Venifica los datos capturados en el SICS

| SR

Corrobora datos capturados y guarda la infonmacién en el SICS

~
Acuerda con integrantes del comité de Contraloria Secial fecha v kora
de reunidn

\ /

v

- \
Acude 2 reunidn con integrantes del Comité de Contraloria Social en
fecha, lugar v hora acordados

v

-
Escucha v aclara inquietudes. dudas, observaciones v'o quejas de los
integrantes del comité de Contraloria Social

\ J

v

' N i N
Recibe formatos llenados v finmados por los integrantes del comité de
Contraloria Social de la ultima supervision realizada a las obras v'o
acciones ejecutados con el programa

Y

IS B

A

Firma formatos recibidos en el apartado para la dependencia ejecutura
. J

-

hactendo cierre oficial 2 las actividades desempetiadas como

Agradece la participacion de los integrantes de ia Contraloria Social. ]
supervisores v vigilantes de los recursos ejercidos en obras vio ac:lr.\neeJ

| [ng7esa 2 la pagma Web oficial del SICS 1 selecciona la Contraloria Social

correspondiente

v

Captura informacion contenida exn los formatos de vigilancia y supervision

\

-

Y

[ Valida datos capturades v guarda la informacidn en ¢l SICS l

final recibidos de la Contraloria Social

\

¥

Identifica v separa formatos para firma del enlace de Contraloria Social de la
dependencia federal, de cada una de las Contralorias Sociales conformadas

'

Lleva a la dependencia federal los formatos para firma del enlace de
Contraloria Social

13
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Socializacion de Obras y Acciones de los Programas Federales

Promotor Social

Enlace Municipal

Jefe de Unidad

Director de Gestion de
Programas Federales
v Estatales

Recibe los formatos firmados de las Contralorias
Sociales por el enlace de Iz dependencia federal

|

Agrega formatos firmados en
expediente correspondiente

|

Escanea los formatos previamente llenados v
firmados por los involucrados {dependencia
federal, dependencia ejecutora v comité de

Contraloria Social) identificando su contenido v
nombre de cada comité

v

Envia al enlace de Contraloria Social de la
dependencia federal en archivo electrénico, los
expedientes completos de cada una de Jas
Contralorias Sociales conformadas

Vertfica v valida

mformacién

v

Confirma recepcion de expedientes electronices
enviados al enlace de Contraloria Social de la
dependencia federal

v

Archiva los expedientes en fisico de]

__(Enuega informe mensual

cada Contraloria Social J

de la unida

Recibe informe
mensual de unidad

14
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Gobiorno de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdémico y Combate a la
Desigualdad

Direccion: Gestion de Programas Estatales y Federales

Jefatura: Participacion Social y Ejecucion de Proyectos
Elaboracién de Cuestionario Unico de Informacion

Procedimiento: Socioeconémica (CUIS) '

Cadigo de procedimiento:

DECD-GPFE-PRO-00-03

Insumo(s):

Ubicacion de zonas

Salida(s):

Notificacion de estatus de solicitud

Fecha de documentacion:

16 de agosto de 2017

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “A”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

31de agosto de 2017

Nombre de quien valida:

Jorge Everardo Ahumada Rubio

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Dewgaﬁgn\el “B”

Firma de quien valida:
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Elaboracion de Cuestionario Unico de Informacion

Socioeconomica (CUIS)

DECD-GPFE-PRO-00-03

Elaboracién de Cuestionario Unico de Informacion Socioeconémica (CUIS)

Jefe de Unidad

Promotor Social

Técnico en Informacion,
Estadistica y Geografia

Identifican las zonas para elaborar CUIS de
acuerdo 2 las obras v acciones programadas

v

Venfica la cantidad de CUIS a realizar por obra

|

Organiza el equipo que realizara CUIS
asignandole la zona a trabajar

Verifica los resultados del trabajo
&n campo

j En conjunto con promotor social

Dispone la preparacion del material necesanio: copia

P solicitan la impresién de mapas de la
L:cl:a identificando celonias v manzanas

de formatos de CUIS, tablas v plumas J<

v

[_‘I\.Cudﬂ 2 la zona donde se realizardn los CUIS con el ]

personal debidamente uniformado ¢ identificado

- I

[Dnm‘cu‘_:e ¢l equipe que elaborard las CUIS en toda la zona ]

v

Identifica la vivienda donde se realizard el CUIS ]

y

Procede a verificar si esta habitada 1a vivienda ]

v

Presenta el personal debidamente identificado con el jefe
del hogar

!

[Exphca el motive de la realizacion del CUIS al jefe del hagar]

{

Procede a realizar las 95 preguntas del CUIS al jefe del hogar
o al informante adecuado

Termina el CUIS v se le solicita al ciudadano los siguientes
documentos: copia de identificacion de los adultos, copia de
CURP de los miembros de la familia y copia de comprobante
de domicilio

Valida la informacion

‘:{ Ingresa 2l sistema para la captura del CUIS ]

[ Registra 1 informacidn captada en cada pregunta del CUIS ]

[Regtsm ¢l mimero de folio arrojado por el sistema en €] CL’!S]

v

[.-‘\.rchin documento CUIS para su posterior censuha]

v

{ Identifica en el sistema si el solicitante fue aceptado o ]

rechazado v motivo rechazo

[

>L Notifica al solicitante el estatus de su solicitud ]

O
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Gestion de Programas
Federales y Estatales
Desarrollo Econémico

y Combate a la Desigualdad

Elaboracion de Cuestionario Unico de Informacién Socioeconémica (CUIS)

Promotor Social

Jefe de Unidad

Director de Gestion de Programas
Federales vy Estatales

de la unidad

Elabora informacion men-:ual]

J

Verifica informacidon de la
unidad

3

Validza mnforme mensual de l2
unidad
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Gestién de Programas
< > Federales y Estatales

Desarrollo Econémico

y Combate a la Desigualdad

Gobierno de
Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: Coolrdinaci()n General de Desarrollo Econdmico y Combate a la
Desigualdad

Direccion: Gestion de Programas Estatales y Federales

Jefatura: Participacion Social y Ejecucion de Proyectos

Procedimiento: Georreferenciacion de programas sociales

Codigo de procedimiento: DECD-GPFE-PRO-00-04

Insumo(s): Ubicacion

Salida(s): Mapa

Fecha de documentacion: 16 de agosto de 2017

Nombre de quien documenta: Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “A”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 37 de agosto de 2017
Nombre de quien valida: Jorge Everardo Ahumada Rubio
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamejtal "B

Firma de quien valida:
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