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Intagracién y
Dictarinacidn

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 Cadigo de Gobierno del Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacién 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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Intagraciony
Dietaminacion

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 Direccién 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:

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

e Titular de la Direccion del area que elabora el manual
Titular de la Direccién de Innovacion Gubernamental

e Titular del Departamento de Gestion de la Calidad

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 actualizacién: 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.
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BManual de B

. Intagrazidny
Dictarninacion

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:

Cablerno de Guads

dimiantos

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 divisién del trabajo, capacitacion y
mediciéon de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusiéon 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.

Otorgar al servidor publico una visiéon integral de sus funciones vy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacién de las funciones asignadas.

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

Acreditacion de identidad, SEGEN-INDI-P-03-01 7 No
ratificacion  de  voluntad vy
reconocimiento de firmas de los
integrantes  de  sociedades

cooperativas
Autorizacion de libros de SEGEN-INDI-P-03-02 9 No
condominio.
Emision de certificados de SEGEN-INDI-P-03-03 11 No

residencia, origen, antigliedad y
derechos civiles politicos.

Emision de certificaciones y SEGEN-INDI-P-03-04 13 No
constancias de documentos de

la administracion publica

municipal.

Elaboracion de proyectos de SEGEN-INDI-P-03-05 15 No
iniciativas y dictamenes.

Emision de opiniones tecnicas. SEGEN-INDI-P-03-06 17 No
Atencién de solicitudes de SEGEN-INDI-P-03-07 19 No
informacion publica, ARCO vy

Recursos,
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2. Diagramas de flujo

O

Inicio de flujograma

Conector intermedio

! Fin de flujograma

Espera

Decisidon exclusiva

| ®OO0

Flujo de secuencia

Actividad

Manual de Procedimientos

Gobierng de Guadalajara
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Coordinacion o

____Identificacion Organizacional

Secretaria General

Dependencia:
Direccion: Integracién y Dictaminacion
Area: Integracion y Dictaminacion
Acreditacion de Identidad, Ratificacion de Voluntad y
Procedimiento: Reconocimiento de Firmas de los Integrantes de

Sociedades Cooperativas.

Cddigo de procedimiento:

SEGEN-INDI-P-03-01

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Ricardo Miguel Mendoza Zavala

Responsable del area que
Revisé:

Daisy Yolanda Sanhez Sanchez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Daisy Yolanda Sanhez Sanchez

Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

qo ii)'u\ OGie

!

<.

Titular de la Direccion que Autoriza: N

' Q\g\,\ e

Manual de Procadimientos

Gobierna de Guadaayara
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~ Acreditacion de Identidad, Ratificacion de Voluntady | SEGEN-INDI-P-03-01
Reconocimiento de Firmas de los Integrantes de
Sociedades Cooperativas.

Acreditacion de [dentidad
Persona Usuaria Integracion y Bictaminacion

| La persona usuaria se presenta a soficiiar Se informa a la persona usuaria Jos requisitos
informacion sobre ef tramite necesarios para la expedicion del documentio

Se reciben los
documentios

¢, Cumple con las requisitos?

¥
[ La persona usuaria presenta ios |
requisitos
3

Mo

f Se requiere por I documentacion fallante ]

l

Se realiza ef pago de los derechos por la parsona | ( Se anirega el formato para que se realice el pago
usuaria T 1 cerrespondiente en recaudadora

tramite
¥
& agenda cila BNiTe 1a peisona represenianie ge 1a
Sociedsd Cooperativa ¥ la persona Tilular de la
Secretaria Geperal

[ Serecibe copia del pago y se procede con &l l

€ Procede ¢on [a ralmicacion en presancia 0e @
persona Titular de Ja Secretarfa General con cada
una de las Cooperativas

[ Se entrega el acta de ralificacion a la parsona
Repr tante de la Soziedad Cooperativa

[ Se archiva expediente )
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Coordinacion o

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Integracion y Dictaminacion

Area: Integracién y Dictaminacion
Procedimiento: Autorizacion de libros de condominio

Codigo de procedimiento: |SEGEN-INDI-P-03-02

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Ricardo Miguel Mendoza Zavala

Responsable del area que

Revis6: Daisy Yolanda Sanhez Sanchez

Titular de la Direccién que

Autoriza: Daisy Yolanda Sanhez Sanchez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:
(.(0 AQ (

A Q{M (Bm‘u\@l

Titular de la Direcciéon que Autoriza: (\Q(J\/\ (30(\(“&,
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Intagracidny
Dictaminacion

Autorizacion de libros de condom

SEGEN-INDI-P-03-02

inio

Autorizacion de libros de condominio

Persona Usuaria

Integracion y Dictaminacion

La persona usuaria se presenta a solicitar
informacién sobre el iramite

]__

—

Seinforma & Ia persona usuaria los requisiios
necesarios pard fa expedicion del documenio

)

¥
i:a'persona usuaria presenta log |

raquislios
Y

Se reciben los
documentos

& Cumple con {os raquisitos?

No

f

Se requiere por la documentacion faltante ]

Se realiza 2l pago de Jos derechos pot la persona

: f—
usuaria

(

l

[ Se enlrega ef formato para que se realice el pago

J

L correspondiente en recaudadora
" Setecibe copia del pago y se procede con la
“1 autorizacidn de los Libros

Se ealregan los Libros de Condominie ya
autorizados 3 la persona usuaria

v

Se archiva expediente
)

{

J
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Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Integracién y Dictaminacion

Area: Certificaciones y Constancias

Emisién de certificados de residencia, origen,

LU b antigliedad y derechos civiles y politicos

Coédigo de procedimiento: |[SEGEN-INDI-P-03-03

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboroé: Ricardo Miguel Mendoza Zavala

Responsable del area que

Reviso: Daisy Yolanda Sanhez Sanchez

Titular de la Direcciéon que

Autoriza: Daisy Yolanda Sanhez Sanchez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

\K\Qm\ 60(\(&\@1
A

Titular de la Direccion que Autoriza: qgiﬁ\\ CX;WM‘J
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2 Dictaminacion

. -Diag

Emisién de certificados de residencia, origen,
antigliedad y derechos civiles y politicos

Emision de Certificados

Persona Usuaria

-

' L.a persona usua;ia 82 presenta g soficitar Se informa & la persona usuaria los requisitos
informacion sobre el tramite di t

Integracion y Dictaminacion

[ fos para la expedicion dal d

Se recioen los
decurentos

¥

[ La persona usuaria presemta los |
renuisitos

A

;. Cumple con los requisitos?

HNo

1{ Se raquiere por la documentacién fallante J

Se realiza el page de los derechos porla persona Be enfrega el formato para que se realice sl pago
usuaria

correspondients en recaudadora

. [Se rocibe copia del pago ¥ se proceds a realizar ef
1 documento

&

-

Se firma e documnenito por la persona Titular de fa
Secretarfa General

¥

Se entrega cenificado a la persona usuaria ]

[ Se archiva expediente ]
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Coordinacién o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Integracion y Dictaminacion

Area:

Certificaciones y Constancias

Procedimiento:

Emision de certificaciones y constancias de
documentos de la administracion ptblica municipal

Cédigo de procedimiento:

SEGEN-INDI-P-03-04

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Ricardo Miguel Mendoza Zavala

Responsable del area que
Reviso:

Daisy Yolanda Sanhez Sanchez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Daisy Yolanda Sadnhez Sanchez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: \‘ area que Reviso:
e

) Q\N\ (B(M\m

Titular de la Direccién que Autoriza:

(\Om\ )\ Ve

Manual de Procedimientos

Gobierno de Guadalajara
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Emisién de certificaciones y constancias de
documentos de la administracion publica municipal

SEGEN-INDI-P-03-04

Certificaciones y Constancia de documentos pablicos

Integracion y Dictaminacion

generaas por dependecias del Municipio de

{ Se recibe la solicilud de certificar documentos
Guadaiajara

£Son suscaptibles de certificacion?

se sefialan lag razanes vy fund %
juridicos dei motivo por el cual los

e elabora un oficio de taspuesia, en ef cual [

$e slabora Ja cerfificacion y el oficio de
respuesta

J

documentos no son suscepfibles de
certificacion ™

©

¢

La persena Titular de I3 Secralaria General
firma 2l oficio de respuesia yse enviaala

La persona Tilular de 1a Secretaria General
firma la certificacion y el oficio de respuesta
dependencia solicitante y se envia a la dependencia solicitante

———-—b[ Se recibe el acuse de recihido y se archiva ]




Coordinaciéon o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Integracién y Dictaminacion

Area:

Dictamenes y Proyectos

Procedimiento:

Elaboracién de proyectos de iniciativas y
dictdmenes.

Cddigo de procedimiento:

SEGEN-INDI-P-03-05

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Ricardo Miguel Mendoza Zavala

Responsable del area que
Reviso:

Daisy Yolanda Sanhez Sanchez

Titular de la Direccidon que
Autoriza:

Daisy Yolanda Sanhez Sanchez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: | \a area que Reviso:
Na

| QQ\ Ooneaes

. . .z .. \ -
Titular de la Direccion que Autoriza: QC“SM\ (j\(\(_V‘QJ

Manual de Procedimientos

Gobierna de Guadatajara
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. Integraciény
| Dictaminacidn

Elaboracion de proyectos de iniciativas y dictamenes.

Proyectos de Iniciativas y Dictamenes

Integracion y Dictaminacion

scretaria General, en donde se insfruye a realizar

Se recibe oficio de ta persana Titular de 1
S
una iniclativa o dictamen

Se realiza un estudio exhaustivo ds [z malerda de la
iniciativa o dictamen

sCx

{ Se elabord a infciativa o dictamen }

(O

e emiie un oficio ¥e respuesta y se enfrege]
la iniciafiva o dictamen

{ Se recibe el acuse de recibido ¥ se archiva J

O‘_

Manual de Procedim
Gobierno de Guadalaj:

SEGEN-INDI-P-03-05
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Coordinacion o

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Integracion y Dictaminacion
Area: Dictamenes y Proyectos
Procedimiento: Emisién de opiniones técnicas

Cddigo de procedimiento: |SEGEN-INDI-P-03-06

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Ricardo Miguel Mendoza Zavala

Responsable del area que

Revisé: Daisy Yolanda Sanhez Sanchez

Il CIIC Y Daisy Yolanda Sanhez Sanchez

7

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: \ area que Reviso:
|
Yo\ -
ok \/\Q\M a)of\cmx
\ )

Titular de la Direccion que Autoriza: \/\O 65(;(\(%,
\@J\ LW

Ch
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Integracidny
Dictaminacidn

Emisién de Opiniones Técnicas.

Emision de Opiniones Técnicas

Integracion y Dictaminacion

Se recibe oficio donde se solicits una Opinién
Técnica de una Iniciativa

{Se realiza un estudio exhaustivo de la materia de laj
Iniciativa

€

[ Se elabara la Opinion Técnica

Se envia s Opinidn Tacnica 8 is Comision
que Ja haya solicitado

[ Se recibe ¢l acuse de recibide ¥ se archiva ]

SEGEN-INDI-P-03-06

Pagina 18 de 24




¥

Integracion y
Dictaminacion

Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Integracién y Dictaminacion

Area:

Transparencia

Procedimiento:

Atencion de solicitudes de informacion publica,
ARCO y Recursos.

Cédigo de procedimiento:

SEGEN-INDI-P-03-07

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Ricardo Miguel Mendoza Zavala

Responsable del area que
Revisé:

Daisy Yolanda Sanhez Sanchez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Daisy Yolanda Sanhez Sanchez

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: \’ area que Reviso:
\'CO‘

"/

Titular de la Direccién que Autoriza:

\ i
/\’C\\”‘)\\ ADNY\(‘ |

i O\Q\,\ ol

Manual de Procedimientos
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Intagracién y
Dictaminacion

Diagrama de Flujo
Atencién de solicitudes de informacién publica, ARCO
y Recursos.

~ SEGEN-INDI-P-03-07

Transparencia

Integracion y Dictaminacion

Sa raclbe de fa Diraccion de Transparencia y
Buenas Praclicas la solicitud o recurso

[ Se analiza &l contenido de fa solicitud o recurso ]

si /X\ o

4E3 susceptible da prevencida o derivacion?

e emite un oficio en donde se informa a I

¥

qua resulta improcedente la atencian de la
\. soficitud

Se gestiona la solicitud con &l drea

Direcclon de Transparencia y Buenas
Praclicas los motivos ¥ fundamentos par l0s k-

A

ra que pudiera generar, poseer o
adminisirar |a informacian

)

Se recibe el oficio del dres generadora
dande infarma sobre 1a exisiencia o
inexistencia de 1a informacion

h i
«

Si

X

¢la respuesta cumple con los requisitos de tegalidad?

Mo

Se envian las observacionss al drea
generadora para solventarlas

Se emite un oficio al que se adjunta la
respuesta del drea generadors

Y

|

[ Seinieqra el acuse al gxpedients v s¢ archiva ]

fe—

Se notifica el oficio a la Direccion de
Transparencia y Buenas Practicas

1

Manual de Procedimiantos

hierno de Cuadalagara
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*

Formato de solicid para Certificados de residencia, origen,
antigliedad y derechos civiles y polfticos

SEGEN-INDI-F-03-01

Secretaria s _
L ¢ General - Qiﬂd&
Guadatapara

Formato de Solicitud

Credificado de Residencla Cludadanos

Certificadn de Residensia Menates de Edad

Certificado de Fesidensia, Antigliedad, Derechos Civiles y Paliticas
[

C

entificado de Residensia a Exranjeros
arta de Cigen

Firma del Solisitantes Guadalsjara, Jal. 3 de de

P T L T L R T Shtteeaaar iy Cebsseaen serneans

b Cbes o g

Secretaria

. o © tecuida
# General Comprobante de Solicitud e
Guadalagara
Firma del Solicitants Guadalajara, Jal 2 de de

Con ests comptobante sor3 antregade &l documento solicitada, na lo axteavie, nilo maltrata.
vl:' i ke puads ser gids por l zelicitant,
Toldfone: 33-58%1.4400 Ext. 4521
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Integracidny
Dictaminacién

Formato de pago de Derechos para Certlﬂcados de resnden(:la,
origen, antigliedad y derechos civiles y politicos

SEGEN-INDI-F-03-02

Secretaria
« & Genersl ettt g
Guadalnjara Formata de PaQQ §n§s {@?ﬁ%

C} Certifizado de Residencia Cludadanos ... 345200
) Cenificado de Residencia Menares de Edaé - ’3:%3 00
C:) Certificado d Residensia, .ﬁ‘mtlghedad Derechos Civiles y Pol:tmos $$62 00
-3 Cettificada de Residencla & ERFDJEIOS s hes2.00
{‘::)” Carta de Origen Feas2.00

Guadalajara, Jal 3 de de

Pagma 22 de 24
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1&% » integraciony
g

Dictaminacidon

3. Glosario

Acuse de recibido. Copia simple del documento en el que se plasma
la, firma, dependencia, hora, sello y nombre de la persona que recibe.

ARCO: Los derechos de acceso, rectificacidn, cancelaciéon y oposicidon
al tratamiento de datos personales.

Carta de origen. Documento que expide la Secretaria General del
Ayuntamiento en el cual se acredita que la persona fue registrada en
el Municipio de Guadalajara.

Certificado de residencia. Documento que expide la Secretaria
General del Ayuntamiento en el cual se acredita la residencia de una
persona en el Municipio de Guadalajara.

Dictamen. Documento en el que se estudian y valoran las
consecuencias de aprobar una iniciativa y se proponen puntos
resolutivos.

Iniciativa. Propuesta que se presenta al Ayuntamiento para su
consideracion sobre un tema especifico.

Titular. Persona al frente de un area de la administracidn publica
municipal

__ Pagina 23 de 24
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4. Autorizaciones

Flrma De Autorlzaclon

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mt lejandro Ifiguez Vargas

Titular de la Jefatura del
Departamento de
Gestion de la Calidad

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Integracién y
Dictaminacion, dependencia de la Secretaria General (SEGEN-INDI-MP-03-0325), fecha de
elaboracion: Marzo 2017, fecha de actualizacion: Marzo 2025, Version: 03
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