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A. Presentacion

Guadalajara

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 Reglamento de la Administracién Ptblica Municipal de
Guadalajara.

Este documento estd sujeto a actualizacién conforme se presenten variaciones en la
e¢jecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura orgéanica o
bien en algln otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas Generales de Uso del Manual de
Procedimientos

Guadalajara

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 Direccion de
Innovacion Gubernamental

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 1? version del manual. Para
las 4reas que lo elaboren por primera vez éste serd el
manual vigente.

Fecha de actualizacion: ~ Mes y afio de la versidn 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 vy
representado por las iniciales de la Coordinacion General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direcciéon de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
nimero de version (00), y fecha de elaboracion o
actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Guadalajara

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 informaciéon, comunicacion y difusion 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.
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1. Inventario de Procedimientos

Guadalajara

Planeacion, desarrollo y ejecucion de programas sociales DECD-DDPS-MP-00-01 6
Uniformes, Calzado y Utiles Escolares DECD-DDPS-MP-00-02 8
Becas Preparate DECD-DDPS-MP-00-03 10
Hecho por Mujeres DECD-DDPS-MP-00-04 13
Centros Comunitarios DECD-DDPS-MP-00-05 17

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 Direccion de Area
(BBBB), tipo de documento (PRO), numero de versién (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

&l 1000

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Guadalajara
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L ——— Coo.rdinacién General de Desarrollo Econdémico y Combate a la
Desigualdad
Direccion: Desarrollo de Programas Sociales
Procedimiento: Planeacion, desarrollo y ejecucion de programas sociales
Codigo de procedimiento: DECD-DDPS-MP-00-01
‘ Insumo(s): Reglas de operacion
Salida(s): Reporte
Fecha de documentacion: 6 de octubre 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: 11 de octubre de 2017
Nombre de quien valida: Leslie Hernandez Quintero
Puesto nominal de quien valida: Director “B” &

\

\

Firma de quien valida:
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Planeacién, desarrollo y ejecucion de programas sociales DECD-DDPS-MP-00-01

Planeacion, desarrollo y ejecucién de programas sociales

Direccion de Desarrollo de Programas Sociales

Elabora las reglas de operacion

h 4

Presenta las reglas de operacidén ante Cabildo para
validacion v autorizacidn

h 4

7~

Publica reglas de operacion en gaceta municipal v portal
del Ayuntamiento

~

v

evaluacion v seguimiento de actividades realizadas

i ™
Define lugar, fecha v hora donde se llevaré a cabo la
instalacion de los consejos y/o comités
L >,
g l . '
Realiza oficios de invitacidn a integrantes de consejos yv'o
comités
A J
h 4
8 ™
Da seguimiento a sesiones, actas v acuerdos de los consejos
v/o comités
. l J
Programa reuniones con los jefes de los diferentes programas para

Elabora reportes de estatus de programas

37
ul@ 3)
mf

Guadalajara



g

Desarrollo de

< > Programas Sociales
Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desigualdad

Coordinacién o Dependencia:

dap

Guadél:ﬁjara

Coordinacion General de Desarrollo Econémico y Combate a la

Desigualdad
Direccion: Desarrollo de Programas Sociales

Jefatura de Unidad Departamental de Uniformes, Utiles y
Jefatura: Calzado Escolar
Procedimiento: Uniformes, Calzado y Utiles Escolares

Cédigo de procedimiento: DECD-DDPS-MP-00-02

Insumo(s): Documentos y anexos

Salida(s): Documento de comprobacién

Fecha de documentacion: 6 de octubre de 2017

Nombre de quien documenta: Leticia Natalhi Dominguez Martinez

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

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién: 11 de octubre de 2017
Nombre de quien valida: [liana Mireille Rizo Rivera
Puesto nominal de quien valida: Jefe Departamental “A”

Firma de quien valida: %\/
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Uniformes, Calzado y Utiles Escolares

DECD-DDPS-MP-00-02

Uniformes, Calzado y Utiles Escolares

Jefatura de Unidad Departamental de Uniformes, Utiles v Calzado Escolar

~ . : ~

Genera los documentos y anexos para las bases de licitacién

| - )

v

= ™

Entrega los decumentos v anexos al drea de adquisiciones

. l J

Captura la informacién en plataforma por parte de
directores de los planteles

v

Genera la matriz de informacidn para la elaboracién v
pedido de materiales
e J

v

Realizar la recepcidn de materiales

v

Arma los paquetes escolares

v

Acomeoda los paquetes escolares por plantel

v

Genera las rutas v ¢l calendario de entrega en planteles

v

' N

Realiza la distribucidn v entrega de los paquetes escolares
por plantel

s i l 4

Entrega documentos de comprobacién

v

Devuelve los paquetes escolares no entregados

A
=T
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico y Combate a la
Desigualdad

Direccion: Desarrollo de Programas Sociales
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental del Programa Becas Prepérate
Procedimiento: Becas Preparate

Cddigo de procedimiento:

DECD-DDPS-MP-00-03

Insumo(s):

Bases de convocatoria

Salida(s):

Comprobacion

Fecha de documentacion:

6 de ocubre de 2017

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

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

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

11 de octubre de 2017

Nombre de quien valida:

Francisco Javier Romo Mendoza

Puesto nominal de quien valida: Jefe Departamental “A”

Firma de quien valida:

%

10
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Becas Preparate DECD-DDPS-MP-00-03

Becas Preparate

Jefatura de Unidad Departamental del Programa Becas Preparate

[ Elabora bases de convocatoria ]

v

Presenta bases ante Consejo Técnico del programa para validacidn y autorizacién

|

[ Publica convocatoria en portal del Avuntamiento ]

Captura la informacién en plataforma por parte de los jévenes que solicitan una beca ]

!

[Genera la matriz de informacién para la elaboracién del padrén de beneficiarios ]

'

[ Definicién de lugar, fecha v hora donde se recibird la documentacién requerida an 12 convocatoria ]

'

[.—\.rmar los expedientes de cada uno de los candidatos por pzeparatoria]

!

[ Elabora padrén de candidatos ]

v

| Establece calendario de reuniones con los comités escolares de las preparatorias ]

|

Presenta padrdn de candidatos para validacién

'

Genera actas de sesiones y validacion de informacién

v

Convoca a reunion al Consejo Técnico del programa

v

Presenta los criterios de seleccidn de beneficiarios del programa ]

o

11
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Becas Prepirate

Jefatura de Unidad Departamental del Programa Becas Preparate

Revision aleatonia de expedientes de candidatos

A

Presenta propuesta de padrdn de beneficiarios para vetacién v validacién

Publica padrdn de beneficiarios

Define lugar, fecha v hora donde se hara la entrega de tarjetas bancarias

A

Convoca a beneficiarios via telefonica v por correo electronico para la entrega de tarjetas

A

Genera documentos v envio de bases de datos para tesoreria municipal

y

Realizar la comprobacidn v firma de recibos de apove

y

Formulacién v ejecucion de actividades para los beneficiarios

12
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Coordinacién General de Desarrollo Econémico y Combate a la

Coordinacion o Dependencia:

Desigualdad
Direccion: Desarrollo de Programas Sociales
Jefatura de Unidad Departamental del Programa Hecho por
Jefatura: Mujeres en Guadalajara
Procedimiento: ' Hecho por Mujeres
Codigo de procedimiento: DECD-DDPS-MP-00-04
Insumo(s): Bases de convocatoria
Salida(s): Reporte de comprobacion
Fecha de documentacion: 6 de octubre de 2017
Nombre de quien documenta: Leticia Natalhi Dominguez Martinez

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

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 11 de octubre de 2017
Nombre de quien valida: Rocio Aguilar Tejada
Puesto nominal de quien valida: Jefe Departamental “A”

Firma de quien valida:

~
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Hecho por Mujeres

DECD-DDPS-MP-00-04

Hecho por Mujeres

Jefatura de Unidad Departamental del Programa Hecho por Mujeres en Guadalajara

L Elabora bases de convocatoria ]

|

E‘resema bases ante Comité Técnico de Valoracion del programa para validacién v auto&a:iénq

|

Publica convocatoria en portal del Ayuntamiento

|

PRealiza las pliticas v sesiones informativas

'

Invita 2 mnteresadas 2 inscnibirse en el programa

!

-

-

Capacita a equipo intemo en uso v manejo de plataforma

~

J

|

[ Arma los expedientes de cada beneficiaria v por proyecto productivo ]

|

[ Elabora padrén de candidatas J

v

Elaboracién de fichas técnicas de provectos productivos

!

[

Convoca a reunidén Comité Técnico de Valoracién

|

)

[ Presenta los criterios de seleccion de beneficiarios del programa 1

|

Revisa fichas técnicas de provectos productivos ]

v

[?resemacu’m de propuesta ds padrdn de beneficiarios para votacién v validacién]

!

Publica padrdn de beneficiarios ]

|

14
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Hecho por Mujeres

Jefatura de Unidad Departamental del Programa Hecho por Mujeres en Guadalajara

L Define lugar, fecha v hora donde se hard la entrega de tarjetas bancarias ]
[C onvoca a beneficiarios via telefénica v por correo electronico para la entrega de tarjeus]

v

[ Generar documentos v envio de bases de datos para tesoreria municipal ]

y

[ Realiza la comprobacién v firma de recibos de apove ]

J

[ Realiza entrevista inicial ]

v

| Aplica estudio sociceconémico v psicosocial ]

v

[ Llena formularios de seguimiento v de evaluacién ]

'

[ Realiza actividades de acompafiamiento 1 seguimiento de proyectos ]

!

[ Selecciona sede v horario de capacitacién por proyecto ]

|

L Superviza las sedes de capacitacidn ]

|

[ Elabora un control de asistencias }

y

[ Genera el reporte de asistencias a capacitacién ]

v

[ Organiza los arranques de diplomados v graduaciones

|

[ Revisa planes de negocios para entrega de capitales semilla

v

| Agenda citas con notarias para constituciones legales de los proyectos p:cducﬁ'cos]

15
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Hecho por Mujeres
Jefatura de Unidad Departamental del Programa Hecho por Mujeres en Guadalajara

| Revisa los estados financieros de los negocios productivos ] '

[ Elabora reportes de comprobacion de inversion de capital semilla ]

16
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Coordinaci6n o Dependencia: Coo.rdipaci(')n General de Desarrollo Econémico y Combate a la
Desigualdad

Direccion: Desarrollo de Programas Sociales

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Centros Comunitarios

Procedimiento: Centros Comunitarios

Cadigo de procedimiento: DECD-DDPS-MP-00-05

Insumo(s): Revision

Salida(s): Padrén de usuarios

Fecha de documentacion: 6 de octubre 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: 11 de octubre de 2017
Nombre de quien valida: Martha Angélica Zamudio Macias
Puesto nominal de quien valida: Jefe Departamental “A”

Firma de quien valida: w
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Centros Comunitarios

DECD-DDPS-MP-00-05

Centros Comunitarios

Jefatura de Unidad Departamental del Programa de Centros Comunitarios

Revisa capacidad instalada v disponibilidad de cada uno de los centros comunitarios

'

Evalia la cartera de cursos v talleres a impartir

Analiza las diferentes modalidades de admmistracion aplicables a cada centro comunitario

.

Fortalece las humanas, materiales v organizativas con las que cuenta cada centro comunitario

.

Gestiona recursos para el mejoramiento de las instalaciones de cada centro comunitario

Regula tanto la situacion legal como la operacién de los centros comunitarios

Asignar un responsable para cada centro comunitario

Implementa control de asistencias de talleristas

Elabora un padron de usuarios del centro comunitario

Realiza actividades de mantenimiento general de los centros comunitarios

18
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3. Glosario

Anexar: Unir una cosa a otra, estableciendo una relacion de dependencia.
Asignar: Sefialar lo que corresponde a una persona o una cosa.
Beneficiarios: Se aplica a la persona que recibe el beneficio en un contrato o donacién.

Cabildo: Corporacion o grupo de personas integrado por un alcalde y varios concejales que
se encarga de administrar y gobernar un municipio.

Candidato: Persona que opta a un cargo, premio o distincion a solicitud propia o de otra
persona.

Comprobar: Pasar a tener la certeza de la veracidad de una suposicion, un dato o un

resultado obtenido anteriormente mediante demostracién o pruebas que los acreditan como
ciertos.

Convocatoria: en general, el anuncio para que se concurra a un lugar o acto determinado.
Criterio: Opinidn, juicio o decisién que se adopta sobre una cosa.

Entrevista: Reunion de dos o mas personas para tratar algin asunto, generalmente
profesional o de negocios.

Licitacion: Sistema por el que se adjudica la realizacion de una obra o un servicio,

generalmente de cardcter publico, a la persona o la empresa que ofrece las mejores
condiciones.

Sede: Lugar que constituye el nucleo principal de cualquier actividad o el domicilio
principal de una organizacién, empresa, etc.

Sesiones: Es un periodo temporal ocupado por una cierta actividad. Esto quiere decir que,
durante una determinada sesion, se llevan a cabo una serie definida de tareas.

Tesoreria: Es el drea de una empresa en la cual se organizan y gestionan todas las acciones
relacionadas con operaciones de flujo monetario o flujo de caja.

19
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