SUPLEMENTO. Tomo |. Ejemplar 19. Novena Seccién. Afio 101. 6 de febrero de 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. SECRETARIA GENERAL. UNIDAD DE INTEGRACION Y
DICTAMINACION



DIRECTORIO

Gobie‘mo de
Guadalajara

Maestro Juan Enrique Ibarra Pedroza
Presidente Municipal de Guadalajara

Maestro Oscar Villalobos Gamez
Secretario General

Licenciado Luis Eduardo Romero Gémez
Director de Archivo Municipal

Comisién Editorial
Monica Ruvalcaba Osthoff
Mirna Lizbeth Oliva Gémez
Karla Alejandrina Serratos Rios
Gloria Adriana Gasga Garcia
Lucina Yolanda Cérdenas del Toro

Registro Nacional de Archivo
Cadigo

MX14039 AMG

Archivo Municipal de Guadalajara
Esmeralda No. 2486
Col. Verde Valle
C.P. 44550 Tel/Fax 3122 6581

Edicidn, disefio e impresion

Esmeralda No. 2486
Col. Verde Valle
C.P. 44550 Tel/Fax 3122 6581

La Gaceta Municipal es el érgano oficial del
Ayuntamiento de Guadalajara

(aceta Munici@

Fecha de publicacién: 6 de febrero de 2018

SUMARIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. SECRETARTA
GENERAL. UNIDAD DE INTEGRACION Y
DICTAMINACION



Gobierno de
Guadalajara



. Secretaria
General
Guadalajara

Manual de
Procedimientos

SEGE-UIDI-MP-00-0317

Unidad de Integracion y Dictaminacién Fecha de elaboracién: marzo 2017
o & ; y v . Fecha de tu llz N/A
V n: 00

Gobierno de

Guadalajara/




: Secretaria - .
1 J General Unidad de Integracion y Dictaminacion

Guadalajara

Indice

A PRCSBITACTON o v asommnsvonsoimesmsumsonivinstinessss ¢ mess uss e v sy S su s S s e e TR 1
B. Politicas Generales de Uso del Manual de Procedimientos....................c.oeveeeeeerereueereneenne. 2
C. Objetivos del Manual de Procedimientos ..........ccveevervirveeireeeeeireenseessesseseeeeceessessssessssessens 3
1. Inventario de Procedimintos .........ccuerererersiiriienieniesie et seesaeseeseesaa st s aasseesssaaessaseesneenns 4
2. Di1agramas de FIUJO....c.uovuuirmiiieiecieesesie et e sttt a e aa s e aese b e et s aasaeenseenseenns 5
3. FOrmatos de ProOCEAIMUIENLOS. ................ovveveeeereeereeeesesessessessessesssseesess e eseesseseseessessesseneons 18
2 T IO oo i i s dimearsanireiniamas s fomsiiminsmmm it s e e sn s Sz 21
o NI S ORI oo s s A SN SRR MRS e s e 22



A Secretaria ) oy
] General Unidad de Integracion y Dictaminacion

A. Presentacion

Guadalajara

El presente Manual de Procedimientos constituye una guia rapida y especifica que incluye la
operacion y desarrollo de las actividades realizadas por la Unidad de Integracion y
Dictaminacion, dependiente de la Secretaria General del Ayuntamiento Constitucional de
Guadalajara; sirviendo como instrumento de apoyo para la mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a
seguir, motivando con ello el optimo desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo
previsto en el articulo 59 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de
Guadalajara.

Este documento debe ser actualizado conforme se presenten variaciones en la
gjecucion de los procedimientos, en la normatividad aplicable, en la estructura organica o
bien en algin otro aspecto por el que sea necesario modificarlo.
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B. Politicas Generales de Uso del Manual de
Procedimientos

Guadalajara

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta permanente por el
personal que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como por la poblacién en
general.

2. El Funcionario de primer nivel y, o Director del drea responsable de la elaboracion y del
contenido del manual, es el encargado de difundirlo al personal interno; asi como darle a
conocer oportunamente las modificaciones que este sufra.

3. Este Manual de Procedimientos es un documento oficial ¢ institucional, y debe contener
las firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

e Presidente Municipal;

e Coordinador General de Administracion e Innovaciéon Gubernamental;

e Secretario General del Ayuntamiento;

e Director de la Unidad de Integracion y Dictaminacion;

e Jefe de Unidad Departamental de Gestion de la Calidad de la Direccion de
Innovacién 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 elabord la 1* 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.

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: Codigo 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),
numero de version (00), y fecha de elaboracion 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, orientados a la consecucion de los objetivos de la dependencia, ademas de
contribuir a la division del trabajo, capacitacion y medicion del 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, comunicaciéon 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 los
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 plblico 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.

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




. Secretaria ” ) O L
J General Unidad de Integracion y Dictaminacion

1. Inventario de Procedimientos

Guadalajara

Certificados de Residencia SEGE-UIDI-PRO-00-01

Certificaciones del Gobierno Municipal SEGE-UIDI-PRO-00-02 8
Iniciativas del Presidente Municipal SEGE-UIDI-PRO-00-03 | 10
Opiniones técnicas de iniciativa de ordenamiento SEGE-UIDI-PRO-00-04 12
Opiniones técnicas de asuntos generales SEGE-UIDI-PRO-00-05 14
Fichas informativas SEGE-UIDI-PRO-00-06 16

Cadigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento 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 (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

KR ecle®

Flujo de secuencia

Guadalajara
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Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General del Ayuntamiento

Jefatura:

Unidad de Integracion y Dictaminacion

Procedimiento:

Certificados de residencia

Cédigo de procedimiento:

SEGE-UIDI-PRO-00-01

Insumo(s):

Recepcion de documentos

Salida(s):

Certificado de residencia

Fecha de documentacion:

02 de marzo 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:

23 de marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Julio Andrés Torres Ayala

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “C”

Firma de quien valida:




Unidad de Integracién y Dictaminacién

Guadalajara

Certificados de residencia SEGE-UIDI-PRO-00-01

Certificados de residencia

Unidad de Integracion v Dictaminacion

Recibe al ciudadane

reguisitos establecidos

v

Recibe y revisa contenido de los
documentos

.

~

(
Se da informacién al ciudadano v

Y

-

llena formato de solicitud y de pago]
.
, v

Registra en el libro para asignarle
nimero de folio

v

Elabora el certificado de residencia durante el
transcurso del tiempo que tarda el ciudadano en
realizar el pago correspondiente

i}

Ciudadano revisa contenido de sus datos

v

Pasa a revision por el titular encargado

. ¥,

v

Pasa a firma con el Secretano General

v

{ '
Se entrega al ciudadano en un termine de
tres dias posteriores al ramite

L. "

\
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Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General del Ayuntamiento
Jefatura: Unidad de Integracion y Dictaminacion
Procedimiento: Certificaciones de Gobierno Municipal
Codigo de procedimiento: SEGE-UIDI-PRO-00-02

Insumo(s): . Oficio y documentos

Salida(s): Certificacion

Fecha de documentacion: 02 de marzo 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: 23 de marzo de 2017
Nombre de quien valida: Julio Andrés Torres Ayala
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “C”

-
Firma de quien valida: _______\___. r—,

/
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Certificaciones de Gobierno Municipal SEGE-UIDI-PRO-00-02

Certificaciones de Gobierno Municipal

Unidad de Integracion y Dictaminacion

Recibe oficic dirigido al Secretario General junto con los documentos
susceptibles de certificacion v sus copias respectivas foliadas, selladas v
canceladas o en su caso la referencia textual en el oficic de peticion, de contar
con los originales en el archivo de la dependencia, en cuve caso solo deberd
adjuntar las copias simples requisitadas

v

Se revisa contenido del oficio de peticion v se cotejan documentos
onginales v las copias simples que se adjuntan en el mismo

;Son susceptibles de certificacion?

Procede a certificar los
documentos estableciendo la
levenda de certificacién

v

Se genera oficio de contestacidn
adjuntando las copias va certificadas
. A

v

s .

Se emite un coficio de contestacién motivando
v fundamentando la razén por la cual no son
susceptibles de certificacion los documentos

Secrétaric General firma el oficio v los
documentos certificados

. l <

'Y ~

Se envia la respuesta v los documentos
certificados, copia y acuse con

notificador a las respectivas dreas
\ o

( h
Recibe acuse y se archiva como
asunto concluido
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Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Jefatura: Unidad de Integracion y Dictaminacion
Procedimiento: Iniciativas del Presidente Municipal
Codigo de procedimiento: SEGE-UIDI-PRO-00-03

Insumo(s): Peticion de Iniciativa

Salida(s): Iniciativa

Fecha de documentacion: 02 de marzo de 2017

Nombre de quien documenta: Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |[Auxiliar Administrativo A

4

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 23 de marzo de 2017
Nombre de quien valida: Antonio Gerardo Riojas Paras
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad A

Firma de quien valida: 5 -_ W;
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Iniciativas del Presidente Municipal SEGE-UIDI-PRO-00-03

Iniciativas del Presidente Municipal

Secretario General Unidad de Integracion y Dictaminacion

Ordena elaboracion de la iniciativa

] j?.e:aba informacion de las

Ll -
L areas mveolucradas

Elabora miciativa

y

Entrega a Secretario General
Iniciativa

11
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Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: |Secretaria General

Jefatura: Unidad de Integracion y Dictaminacion

Procedimiento: Opiniones técnicas de iniciativa de ordenamiento

Codigo de procedimiento: SEGE-UIDI-PRO-00-04

Insumo(s): Proyecto

Salida(s): Opinidn técnica

Fecha de documentacion: 02 de marzo de 2017 ‘
Nombre de quien documenta: Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo A

=Y a

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 23 de marzo de 2017
Nombre de quien valida: Antonio Gerardo Riojas Parés
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad A

Firma de quien valida:

12
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Gundélnjnm

Opiniones técnicas de iniciativa de ordenamiento SEGE-UIDI-PRO-00-04

Opiniones técnicas de iniciativa de ordenamiento

Avuntamiento Titular de la Unidad de Integracion v Dictaminacion

(

Tuma a la Comision Edilicia de Gobemnacidn,

Reglamentos v Vigilancia un provecto para la

expedicion, reforma, derogacion o abrogacién
de reglamentos

v

%

7

" =
Lleva a cabo la revision v estudio de la iniciativa
recibida para realizar la opimion técnica
correspondiente, con las observaciones v
propuestas que se consideren convenientes

.
- v
/’
Hace llegar opinién técnica mediante oficio al

regidor presidente de la Comision Edilicia de
Gobemacién, Reglamentos v Vigilancia

N J

Hace llegar 2 la Umdad de Integracion v
Dictaminacién, una copia de la miciativa >
presentada v del tumo dado a la misma

Envia copia para Secretario General

v

- ™
Archiva copia en Expediente Intemo para

registro de evidencia
\ J

13
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Jefatura: Unidad de Integracion y Dictaminacion
Procedimiento: Opiniones técnicas de asuntos generales
Coédigo de procedimiento: SEGE-UIDI-PRO-00-04

Insumo(s): Proyecto

Salida(s): Opinidn técnica

Fecha de documentacion: 02 de marzo 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: 23 de marzo de 2017
Nombre de quien valida: Antonio Gerardo Riojas Paras
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad A

Firma de quien valida: //, %“-,, W/‘ 1
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Guadalajara

Opiniones técnicas de asuntos generales SEGE-UIDI-PRO-00-05

Opiniones técnicas de asuntos generales

Regiduria o Dependencia Titular de la Unidad de Integracion y Dictaminacion

Remite oficio a la Umdad de Integracién v
Dictaminacion efectuando la consulta v en su
caso el provecto a revisar.

4 N
Lleva a cabo la revision v estudio del asunto
planteado v emite la opmidn técnica
correspondiente, con las observaciones v
propuestas que se consideren convenientes

v

Hace llegar opinion técnica, mediante oficio a la
mnstancia solicitante

N Y,

v

Envia copia para Secretario General

!

- ™
Archiva copia en Expediente Intemo para
registro de evidencia

\

/'

15
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General
Jefatura: Unidad de Integracion y Dictaminacién
Procedimiento: Fichas informativas
Cédigo de procedimiento: SEGE-UIDI-PRO-00-06
Insumo(s): Solicitud de ficha informativa
Salida(s): Ficha informativa
Fecha de documentacion: 02 de marzo de 2017
Nombre de quien documenta: Leticia Natalhi Dominguez Martinez
Puesto nominal de quien documenta: | Auxiliar Adm‘inistrativo A

/
Firma de quien documenta:
Fecha de validacion: 2% de marzo de 2017
Nombre de quien valida: Antonio Gerardo Riojas Paras
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad A

Firma de quien valida: // / Lk ﬁ/!
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Fichas informativas SEGE-UIDI-PRO-00-06

Fichas informativas

Secretario General Unidad de Integracion y Dictaminacion
r ™\
Solicita de manera verbal elaboracién ficha 1 ] Amativa v plahars Srha inf s
informativa sobre un asunto especifico J > Analiza v elabora ficha informativa
- sl E Wl ‘ Bt -
. l =
s ™
Entrega ficha informativa al Secretario General

8 J

17
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3. Formatos de Procedimientos

19

Unidad de Integracion y Dictaminacion

Formato de solicitud

SEGE-UIDI-F-00-01

20

Requisitos para tramite

SEGE-UIDI-F-00-02

Codigo del formato

Codigo asignado al formato y representado por las iniciales de la Coordinacién General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de

documento (F), nimero de version (00), y nimero consecutivo (00).

18

Guadalajara
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Formato de solicitud SEGE-UIDI-F-00-01

l ; ; Secretaria Formato de Solicitud

General

yores de Edad
nores de Edad
Antigtiedad, Derechos Civiles y Polilicos

Extranjeros

Nombre del So

Domicilio Particular | Num. Exte m. interior

onice Teléfono Fijo

3 este documento

Naci

nafidad

“Mexicana

Otro

Aviso de Privacidad Simplifi para la d de certi de resit ia y carla de origen.
Secretaria General

utilizara

a del ratamiento y 05 o chos que p
HiilestAvisoPrvacidad. pal.

I ; Secretaria

General Comprobante de Solicitud

A de

ni o it

A
vy ‘;—{; )

I ; B Secretaria _ Formato de Pago {m

] e

BB boacectio s s s it Guadalajara

Certificado de Residencia Mayores de Edad e

1

i Cerlificado de Residencia Menores de Edad s« e § 308 0000 T
Certificado de Residencia, Antigiiedad, Derechos Civiles y Politicos -—--$ 308.00muwscersn vorn poon o010 4.
2 Certificado de Residencia Exiranjeros « e s inrsns oo D BT 3, 00 qurton setorts y tros s 8
Carta de Ofigen e - § 308.0000c0m

Con fundamento en lo dispuesto en 59, fracc. V. Vi, de la Ley de ingrescs del Municipio de Guadalajara, Jalisco, para el ejerccio Fiscal 2017

Nombre del Solicllante
Domicilio Particular Num. Exterior | Nam. interior

Colonia | Municipio | Cadigo Postal

19
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