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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar 

con una guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo 

de las actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 

Guadalajara; así 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 Código de Gobierno del Municipio de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 

variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 

establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 

influya en la operativídad del mismo, 
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B. Políticas 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, así como de la ciudadanía en
general.

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del área
responsable de la elaboración y del contenido del manual, es responsable de
difundir al personal interno el presente documento, así mismo en los casos en que
se actualice el documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cuai
debe presentar las firmas de autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

• Titular de la Coordinación general o de la dependencia del área que elabora
el manual

• Titular de la Dirección del área que elabora el manual
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental
• Titular del Departamento de Planeación Tecnológica

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la
portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracíón: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se'ha actualizado. 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (CGCG), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (DCAM), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 



C. Objetivos d I manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 131, fracción V. del Código de Gobierno del 
Município de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

� Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de 
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la 
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y 
medición de su desempeño. 

� Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que 
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de 
funciones. 

� Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar fa 
inducción del persona! de nuevo ingreso al contexto de la institución. 

� Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las 
dependencias. 

'111 Describir los procesos sustantivos del área, así 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 realización de las actividades. 

í!I Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y 
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento 
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de 
trabajo para la realización de las funciones asignadas. 

í1/) Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua 
en los procedimientos. 



1. Inventario de procedimientos

Capacitación y Formación para 
el Trabajo 

Código del procedimiento 

7 No 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia {AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área {BBBB), tipo de documento {P), número de versión (00), y 
número consecutivo {00). 



2. Diagramas de flujo
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Inicio de flujograma 

o Conector intermedio 

o Fin de flujograma 

� 

Espera 

<8> Decisión exclusiva 

► Flujo de secuencia 

D Actividad 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Coordinacion General Cuidamos Guadalajara. 

Direccion de Capacitacion y Academias Municipales 

Direccion y Control Escolar 

Capacitacion y formacion para el trabajo 

CGCGU-DCAM-P-00-01 

Febrero 2025 

Martinez Galvez Andrea Montserrat 

Armando Alonso Aguí!ar Areva!o 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: Carlos Reyes Padilla 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Febrero 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

!) 
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Capacttacion y fonnacion para el trabajo 

Dirección de Capacitación y Academias Municipales Alumnado 

9
Elección de curso a 

su Interés 

l 
Construye la oferta 
educativa otrecci6n Recabar documentos 

en conjunto con to<!as 
. 

completos 
las academias 

l 1\10 

t
Si 

Difunde la 
informaci6n 

en ras ácademias y 
redes sociales 

¿Cumple? 

Revisar d!sporubí!idad 
da! curso de su Acudir al plante! de 

e1ecc16n su interés 
' 

� 
Si No ¡ 

Llena formato de 

¿Disponible? 
lnscnpción y entrega 

de documentos 

lnsC!il>clón de! 
Ofrece otro curso a 

alumno a! curso de su 
elección 

e!ecci6n 

+ + 
Elaboración de 

Elaboración de curso 
expediente del ....,__,. para posterior reanzar - líliCIO de Curso 

Realiza evaluación a 
alUmno por 

, 
mitad del curso 

academia 
listas de asistencias 

..l, 
Si No 

1 

Seguimiento de 

X evaluaciones 

t.Aprueba la evaiuacíÓ!l y 
cumple el minlmo de 

1 

Elabora estad1stlca 
asislellcia'? 

Elabora llsta de 
final del alumnado 

Graduación y 
graduados. para c.....-, ' obtención de 

aprobado y dados de 
. 

l
trámite y constancia baja constancia 

O· Fln del curso 

G1Jadalajara 
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SOLICITUD DE INSCRIPCIÓN 

1 
,wootttmso 
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HIJ\O A("flJJ\l ESTA� Ch '\.f-

tm,¡, 

OOMlCUJO 

OWPAttOri 

1 

---

1 --

-- L - _.__I _________ _,
-

• ,, '.oN!A u 

,Etlll'ONO CASA 

1 
1 
tEWLAA 

MailliZ mAA 

MtlN!tlPIO 

om:mmAL or tm::roa tftEOWCll\l. COMPOO!!A1l[ lJE OOM!ClUO 
OE lOENí!l)AO DEL MENOR 

¿f'OR QUÉ MEDIO SE ENTERÓ OE !.OS CURSOS OE ACAOEM!AS MUN!CIPAJ.ES? 
muno RWES SOC!!'UJiS RWOM!iNDAGÓN OTRO 

NOM!lREYf!RMA0!:1.AWMNO SI tt AWMNO !;S MENOS, NOMBRE V f!l1MA Ol:L WTOl\ 
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REGLAMENTO DE ALUMNOS 

• Cuíi:faimot
c;uildalajarn

Yc>C. -------------------------,.--c-..,------

Et> e;.t" rentido acl?jlto que- 1eng;¡ b dillpollibilidoo p¡¡,a aslsUr ¡¡¡ eurw ,m 1� días v hotali0$ ,m:irdildos en m! 
ínse<ipción; l)Qf lo qv& reoom:m:o que- no tengo actMdiill a!guoo q,..., mte,rfüm1 con mi asÍl!lerma a ate-. Mil 
romprometu a cumplir en liempo v fmma lM: siguil!rrtes olll!g;ielones: 

01.• Entre-p wlidlud de-bidamenm lk!riada v dncum1m1ación completa requerida para la 11'15Crip<:lón, alumno 
que no cumpla ron este requ�f!o no sel'd acreedor a consliinda. 

02.· Cumplir con III porc,mtaje del ao,i; de 11:ustendas a las ,esion6 "el cu· -� . aprobar � evatuationes vio 
e><ámemii correspond!cntes. p¡¡r II poder ier coni.idernmio como ac ,ditat , '{ r«íbir la conitancia 
rorreopcndiente. 

mt- tlegilf puntualmome a la iotalidld di! mis se�ones, rec:on :i,ic. ie .. r .end!1i) lS minutos de 1ol¡¡;-1u1tia para 
.;tunrar fa Mistencia, d!if to cnntr.mo wr.½ <oru;í1 ltm:' , m ·o , -ta, 'o. As! mismo qu•• -�wmulár 2 ,...ta,dn, si!' 
considerara como una masi:stencta. 

Q;l,. ?,esentarml!' ¡¡ mi tu n.o en eitado coowni.-, •e, tntend!í!mlose que 1W ¡¡oorli ll"f(ar en estado efe embrta¡¡u&i 
o bajo 5ust,mcia� nocivas µ,ira la .. 1. de lo mt.<i!OO será dado de baja de mane,¡¡ ilutom.ltlt:a v no· podrí! 
participar en olfm cures del. ro¡¡ 1ma ¡¡ •rante- un laJ:!$0 de 2 alios contando a partit de la mita cometida 

os .. Cuidar 111 material, -q¡.., " \ •as ,.,.1.Í!atíanes lkmde se impartirá el cuni-0, enaisc de ;;¡ue,;stos,;e¡,n dailados 
ser.\ causa u11 llilja auto� ,mam1;n\11 úe! curso. 

06.•l'atmipar v re¡mi,!ll!ntar II la l!Scl.l<lla 111'1 lo5 dli'erenli!! eventos que w requienm l:l)n llnes culturales y de 
difusión ell!:hn.lvaml!flte $0Üdtados po, la Oírotdón de Capatit;oáón y Academill� Munic!pall!'S.. 

07.•Se prohibe recibir visitas. fumilmras, amig!I)•. cobraoores. vendedores o pem:m11s externa� a la Academia en 
h<:llllfiU di, dlllíll,. 

08.· El u,o de m!!díOI. e!ectrónicu• COl'lll) celulaim; A i!>od v oomputtiduras, solo 11Slil fl!$<!fVado como a¡:¡O'{l) a su. 
da�e. 

09,l\lo 1<1 permite intmduclr ni ingil!tlr bebllÍas ak:OhóllCM. u otro tipo de susraru:la,i d1mtr<> de ia esoo11la. 

11u1111 eúá autmíiado fuma, oontro del p!.intel. 

11..-Ai»ten!!>'W de urg.¡nmir, l'll,lfol3r op¡¡�r 1m l:Wll;;¡ulw tipo de actos de lndok-¡mlítlco nreli¡¡loroal interinr 
del ¡,!,miel !!tlu,;;¡¡m¡Q. 

12.· E! atu,nnc {ll) deberá lll!'v.llt !m mate<iill1n escmares que et Instructor solic!'le; éste NO tiene el COMPROMISO 
de adqu1t1r dktlm material!!$ con el lmt,utWr. 

13.-Autnoiro el mo de mi Imagen v la de los ¡¡rooucm maU:iooos por mí durante mi estanc!a 11n fá Acal!emia; por 
kl tanto permito a la• autorldade,s oottl!Sp(lndientes el 11:!mar foto� v vidOO$ wrante lru1 dill!es v actMdades. 
que � realilan en la esa.illla, pub!lc»rtos en ros mlM!it:lll de comtinkatión i!lternos y exti!mos, $!empre con el 
objert,,o de dar a conocer y promwer !as acttvld¡¡des ed!.ll:atlvas v cul!llrall!S de las l\cl!dt1rnla:s Munlopafl!$. 

H alumno se ccmpromete a cumplir el rnglamento de d@Sl!mpe/lc, c1:mdw:ta y ronvwef\l:la en el en<oondídn que 
de no hacl!flo podr.1- dado de baja como alumno de la$ Academia$ Muruci¡¡al<!s de Guadalajara. 

Fifmade!Alumooy/o Padre o Tutor _______________________ _ 



Ciipacitadón v 
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Munkip¡¡!es 
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ACADEMIA MUNICIPAL N• 

CURSO / GRUPO 

LUGAR: Guada!a¡ara J¡llsco 

GOBIERNO DE GUADALAJARA 

DIRECCIÓN DE CAPACITACION Y ACADEMIAS MUNICIPALES 

ESTADISTICA ESCOLAR MUNICIPAL 

AflO ESCOLAR 2025•A 

DOMICILIO 

CAl.lE NUMERO COLONIA 

., Cuidamos 
C11ad.ilili-lr a 

ZONA 

Tumo Matutino EXISTENCIA POR EDADES 

FIRMA DEL DIRECTOR A 

HOMBRES

MUJERES

11iOMBRES

: MUJERES

HOMBRES

MUJERES

GRUPOS 

.,, ..... """"' 

¡ """' 

��•U4 Dovmas 

INDICADORES PORCENTUALES 

INDICE DE BAJAS 

EFICIENCIA TERMINAL 

INDICE DE DIPLOMADOS 

OBSERVACIONES 



PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO 

NOMBRE CURSO QUE ATIENDE 

----

---

---

-·---

SIMBOLOGIA INDICE DE BAJAS 
INSC.= INSCRIPCIÓN Tb "'TOTAL DE BAJAS r tb l00
A =ALTAS Es :EXJSTENCIASEMESTRAl UNsc.f 

82 "' BAJAS SEGUNDO SEMESTRE GDOS. "' GRADUADOS Ef 1 
81 = BAJAS PRIMER SEMESTRE . Ef = EXISTENCIA FINAL EF

fi
lC
,
IENCIA. TERMINAL

1NSé}ºº 

ESCOlARIOAO CELULAR 

INDICE DE GRADUADOS 

[�-l100
!NSC. J 



ClJrso o 

DIRECCIÓN DE CAPACITACIÓN Y ACADEMIAS MUNICIPALES 

ACADEMIA MUNICIPAL N'" 

ACTA DE CALIFICACIÓN 
2025-A 

Horaoo. o 

o 
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N" APELLIDO PATERNO 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

DIRECCIÓN DE CAPACITACIÓN Y ACADEMIAS MUNICIPALES 

ACADEMIA MUNICIPAL N° 

LISTA DE GRADUADOS 2025-A SEMESTRAt, 

APl!IJ.tllOMATllRNO 

-

- -

NOMBRli(S) 

-

-

o 

Sl'ATI!S •. .PJRMA DliCONFORMIDA!l 

--

- ,--

----

NOTA: El Llenado deberá ser con letra de molde y TINTA AZUL, oorrecclonea en TINTA RO.,A. 
El alumno revisará y firmará de oonformodldad que au nombre esté eaortto CORRECTAMENTE. 
El alumno que NO flrm8 de conformidad, NO ae l!XIHldlrá au CONSTANCIA O DIPLOMA. 

o 

o 

08Sl!RVAClON� 

Nombre y fu'ma áel lnstructor (a) - Nombre y firma del Director (a)

-;,.:h11,��,,., ;k-

Gu;,¡(!,al,aj,lf,l, 



Curso: o 
SEM�STRAL O 

no.· N'!lo� 

1 OO(JO.OO.O!Hl0-00 O

2 0000-00-00.00-00 0 

3 Q000-00-0000-00 0 
4 0000-00.0000-00 O 

5. ll000-00-0000-00 O

6 0000-00.00-00-00 o 
1 �00,00 O 

8 O!J00.00.00-00-00 o 
9 � 
10 OOOtHl0·00.00-00 O 

1t �00-00-00 o 
l2 0000.00-roOO-OO O 

130()@;� o 
14 0000-00-0000-00 0 

15 OOllO-OO-OO-OO.OO º·
16 0000-00-00,00-00 0 
u�ooo
1S 0000.00·00.00.00 O 

1!)0000,�0 

:ro 0000-00-00-00-00 0 
21 � 0 
22 ()()00-00-0000-00 0 
23 0000,00.QQ.00-00 Ó 
24 OOO(Hl0-00-00-00 O 

.25 0000-00-0000-00 0 

Pllt8!\ió 

' 

DIRECCIÓN DE CAPACITACIÓN Y ACADEMIAS MUNICIPALES 

ACADEMIA MUNICIPAL N• 
2025-A 

Lista de Aatstencla 
miMllR 

Matiimo 
·-

o o 
o o 
o o 
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o o 
o o 

o o 
o o 
o o 
o o 
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o o 
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o o 
o o .. .• • .. .· ... . 

o o 
o o .• .. 

o 

ENERO 

M J V L M M J V 
;1,S.: \S&; ;u., ,l!Oi ;n, \'21, r;2ll; ,at 
. ,· ' 

•. . •. 

+ -:t_-
'. 

: 

• ' 

. ' 

¡• .' .. 

. . 

·. 

• . / .• 

. 

Hororto: O 
o 

L M M 

,zi, '.2$; ,21; 

.. 

,. 

·; 

.. , 

; '., 

o 
Nombre y Firma de Instructor (a) Vo.Bo. Direclor (a) 

J 
,act 

.•· 

' 

V 
i!ai'•. 

. . 

Tq!i¡1 
;¡t .. A 

.; 

•. 

.. 

;, 

' 

... 

··•
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3. Glosario

Academia Municipal: Centros especializados que ofrecen cursos y talleres 
presenciales y/o en línea para que la ciudadanía adquiera nuevas habilidades, 
tales como: belleza, estilismo, cocina, repostería, diseño, dibujo, corte y 
confección, música, idiomas, entre otras. 

CURP: Clave Onica de Registro de Población es un código único de identidad 
de 18 caracteres utilizado para identificar oficialmente tanto a residentes como 
a ciudadanos mexicanos de todo el país. 

!NE: documento oficial expedido por el lnstitu.to Nacional Electoral más
aceptado como identificación oficial para todos los actos civiles,
administrativos, mercantiles, laborales, judiciales y en general, para todos los.
actos en que, por ley, la persona deba identificarse ..
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