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Manual de Procedimientos

. Innovacion
Social

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 Cédigo de Gobierno del Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacién conforme se presenten
variaciones en la ejecucién 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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Manual de Procedimientos

Innovacion
Social

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 Direccion 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
Titular de la Direccion del area que elabora el manual
Titular de la Direccién de Innovacion Gubernamental
Titular del Departamento de Planeacion Tecnoldgica

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 version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y ano 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.

Cadigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacion (MMAA).
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Manual de Procedimientos

Innovacion
Social

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:

e Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucidn de los objetivos de Ila
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacién y
medicion de su desempeno.

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

e Actuar como medio de informacién, 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 visién 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 realizacion de las funciones asignadas.

e Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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@ . Innovacion
Social

1. Inventario de procedimientos

Procedimiento

Elaboracion de Reglas de CGCGU-DINS-MP-00-01 8 NO
Operacion del Programa Social
“Cuidamos Guadalajara”
Elaboracion de la convocatoria | CGCGU-DINS-MP-00-02 10 NO
del Programa Social “Cuidamos
Guadalajara”

Sesién del Comité CGCGU-DINS-MP-00-03 12 NO
Dictaminador del Programa
Social “Cuidamos Guadalajara”
Dictaminacion de proyectos del | CGCGU-DINS-MP-00-04 14 NO
Programa Social “Cuidamos
Guadalajara”

Tramite de Pago y CGCGU-DINS-MP-00-05 16 NO
Comprobacién del Programa
Social “Cuidamos Guadalajara”
Elaboracién de Reglas de CGCGU-DINS-MP-00-06 18 NO
Operacion del Programa Social
“‘Guardianes de la Ciudad”
Elaboracion de la convocatoria | CGCGU-DINS-MP-00-07 20 NO
del Programa Social
“‘Guardianes de la Ciudad”
Sesién del Comité CGCGU-DINS-MP-00-08 22 NO
Dictaminador del Programa
Social “Guardianes de la
Ciudad”

Dictaminacion de proyectos del | CGCGU-DINS-MP-00-09 24 NO
Programa Social “Guardianes
de la Ciudad” ;
Tramite de Pago del Programa | CGCGU-DINS-MP-00-10 26 NO
Social “Guardianes de la
Ciudad”

Comprobacion del Programa CGCGU-DINS-MP-00-11 28 NO
Social “Guardianes de la
Ciudad”
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Innovacién ,
Social

Cddigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de version (00), y
numero consecutivo (00)
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@ - Innovacion
Social

2. Diagramas de flujo

Simbolo

Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Espera

Decision exclusiva

O
O
O Fin de flujograma
O
&

= Flujo de secuencia

[ ] Actividad

Manual de Procedimientos
Gobierne de Guadalajara
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Innovacion
Social

Identificacion Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General Cuidamos Guadalajara

Direccion:

Direccion de Innovaciéon Social

Area:

Direccion de Innovaciéon Social

Procedimiento:

Elaboracion de Reglas de Operacién del Programa
Social “Cuidamos Guadalajara”

Caédigo de procedimiento:

CGCGU-DINS-MP-00-01

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboré:

Pedro Alejandro Velazquez Bafuelos

Responsable del area que
Reviso:

Marcela Guadalupe Aceves Sanchez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Marcela Guadalupe Aceves Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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. Innovacion
Social

‘Diagrama de Flujo

Elaboracion de Reglas de Operacion del Programa
Social “Cuidamos Guadalajara”

Elaboracion de Reglas de Operacion del Programa Social “Cuidamos

inncvacidn Secial, de
acuerdo con las
atribuciones de

Consajera Juridica.

Innovacién Sccial, de
acuerdo con las
atribucicnes de

innovacién Social, de
acuerdo con las
atribucicnes de

M S

programa y an
concordancia con el
Plan de Desarroile
Munidipal y ios
fineamientes
estavlecidos.

Hace ajustes alas
L IReglas de Operacién

conbaseania
regroalimentacion.

Hace una ravisidn
final de las Regias de’
Operacion
propuestas para el
Programa.

Genera |a Ulima
version de Ias Reglas
de Operacion previo
a su remisitn.

Se reciben las

Hace difusién de las
Reglas de Operacién

Las Reglas de
Operacion se
someten a votagitn
en el plenc.

iSe
aprusdan?

cuales se presantan
a zesién dei pleno
del Ayuntamiento.

H b
Guadalajara
— . : . Presidencia a través
Consejerfa Tesoreria o Direccion de . ; .
P 5 Planeacion iy . Cabildo de Secretaria Transparencia
Juridica Municipal Innovacion Social P
General
Emite lireamientos
gara las Regias de
Operacidn de los
programas
municipales.
— L
Ve ~ Eiabora Ias Reglas
Emite Emite Emite de Operacién cen
i i i 6 basaenla
sobre las Reglas de sobre las Reglas de sobse las Reglas de problematica social
Operacién Operacién Operacion identficada, un

propuestas per la propuestasporia | J | propuestas pocta |l | objetivo general del

Diraccién de Direccion de Direccidn de

En atencidn al
decreto, se remite
para su publicacién.

Putfica el decreto
que apueba las
Reglas de Operacidn
en la Gacets
Municipal.

del Programa,
elabora 1a respectiva
convocatoria

Manual de Procedimientos
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Innovacion ’
Social '

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Direccion: Direcciéon de Innovacién Social

Coordinacién General Cuidamos Guadalajara

Area: Direccién de Innovacion Social

Elaboracion de la convocatoria del Programa Social
“Cuidamos Guadalajara”

Cddigo de procedimiento: [CGCGU-DINS-MP-00-02

Procedimiento:

Fecha de Elaboracion: Diciembre 2025
Persona que Elaboré: Pedro Alejandro Velazquez Bafuelos
Ees_po'r.\sable L CIECLD Marcela Guadalupe Aceves Sanchez
eviso:
,T\'t“'af d-e SRl LIRS Marcela Guadalupe Aceves Sanchez
utoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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"Innovacién
Social

Piggramaderiujo . o o o000
Elaboracion de la Convocatoria del Programa Social

“Cuidamos Guadalajara”
Elaboracion de la Convocatoria del Programa Social “Cuidamos

Guadalajara”
Direccién de Secretaria Gereral, a
Cense:eria Juridica Te Municipal Pl 4_ ) Comité Dictaminador ravés de
Innovacién Sodal 5
Transparencia
Distribuye los
i iertos para la
elatoracién de la
convocatoria. A
Etabora la
Emite Emite Emite convocatoria con base
retroalimentacidn retrcali i eneip social
sobre im convocatoria sobre 1a convecateria sabre fa co [ i . un
propuesta por s propuesta pocla propuesta por la objetivo general del
Direccitn de Direccidn de Direccidn de programa, y en

Innovacién Social, de
acuerdo con (as
atribuciones de la
Consejeria Juridica.

Innovacion Social, de
acuerdo conlas
atribuciones de la
Tesoreria Municipal.

Innovacign Social, de
3cuerdo con las
atribuciones de

Planeacién

concordancia con &
Plan de Desarrolio
Municipal y los
lineamientos

sahlacid

J
| Hace ajustes a las |
Reglas de Operacién

con base an la
retroalimentacign.

Hace una revision final
de la convecatoria
prop para &

Programa.

Genera |3 (itima }
version de la
3 previo aJ

SU remision.

Se presenta la
convocatona para su
anais's y, en su caso,

aprotacidn.

En cardcter de
Secretarfa Técnica,
\s persona Titular de
la Direceién de
Innovacion Social
elabora el matenial
parasesién ondiraria
¥ convoca al Comité
Dictaminador del
Programa.

apryebsn?

Publica la
Convecatoria en la
Gaceta Municipal y 'os
medios de difusidn
oficia'es del
ayuntamiento.

Gestiora |a difusién de
la convacawria para

incrementar su
slcarce enla
ciudadania.
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Innovacion
Social

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General Cuidamos Guadalajara

Direccion:

Direcciéon de Innovacion Social

Area:

Direccion de Innovacién Social

Procedimiento:

Sesién del Comité Dictaminador del Programa Social

“Cuidamos Guadalajara”

Caédigo de procedimiento:

CGCGU-DINS-MP-00-03

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboré:

Pedro Alejandro Velazquez Banuelos

Responsable del area que
Reviso:

Marcela Guadalupe Aceves Sanchez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Marcela Guadalupe Aceves Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos

Cobierno

de G

4ol 3t3ra
uadalajara
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Innovacion

Diagrama de Flujo

Sesién del Comité Dictaminador del Programa Social
“Cuidamos Guadalajara”

CGCGU-DINS-MP-00-03

Guadalajara”

Sesion del Comité Dictaminador del Programa Social “Cuidamos

Secretaria Técnica

ordinaria o
extraordinaria del

Convoca a sesion
ordinaria 0
extraordinaria del
en atencion a las

del Programa.

Elabora orden del dia y
recopila el contenido,
anexos, y documentos
para uso en la sesion

A

Comité Dictaminador

Comité Dictaminador.

Comité Dictaminador

Reglas de Operacion

n sesion ordinaria 0
extraordinaria
analiza, y en su
caso, aprueba el
contenido del orden
del dia para el
ejercicio fiscal en
curso.

¢Se aprueba?

Si

sesion,
asegurandose que
fue frmada por los
integrantes del

vy las personas
invitadas al mismo.

Elabora el acta de la

Comité Dictaminador

Emite puntos
resolutivos

para subsanar
las
observaciones,

Transparencia

Publica el acta de la
sesion ordinaria del
Comité Dictaminador en

los medios oficiales
correspondientes para
maxima difusion y
transparencia.

Manual de Procedimientos
Gobierne de Guadalajara
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Innovacion !
Social

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Direccion: Direccion de Innovacion Social

Coordinacién General Cuidamos Guadalajara

Area: Direccion de Innovacion Social

Dictaminacién de proyectos del Programa Social
“Cuidamos Guadalajara”

Codigo de procedimiento: |CGCGU-DINS-MP-00-04

Procedimiento:

Fecha de Elaboracion: Diciembre 2025
Persona que Elaboro: Pedro Alejandro Velazquez Bafiuelos
I;esp o’l?sable CEUELCENT Marcela Guadalupe Aceves Sanchez
eviso:
T|tula_r d? ST Marcela Guadalupe Aceves Sanchez
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Innovacion
Social

Diagrama de Flujo

Dictaminacién de Proyectlogr Social
“Cuidamos Guadalajara”

CGCGU-DINS-MP-00-04

Dictaminacion de Proyectos del Programa Social “Cuidamos Guadalajara”

Secretaria Técnica

Comité Dictaminador

En atencion a las Reglas de
Operacion del Programa. la
persona titular de la
Secretaria Técnica, en su
cardcter de titular de la
Direccion de Innovacion
Social, organiza los
expedientes postulantes
recibidos durante la
convocatoria abierta, con
baseen sugradode
cumplimiento de los criterios
de seieccion, siempre que
redinan los criterios de
elegibilidad. En caso de
existir postulaciones
concentradas que soliciten
un monto econdmico
superior al presupueste
asignado, se propone una
asignacion de recursos
conforme al orden de
prelacion establecido en tas

Reglas de Operacion.

Elabora orden del
diay recopila el
contenido, anexos. y
documentos para
uso en la sesién
ordinaria del Comité

Dictaminador.

Convoca a sesion
ordinaria del Comité
Dit i en

En sesion ordinaria
analiza, y en su
¢€aso, aprueba los
proyectos postulados
que cumpleny
tienen prioridad en el
orden de prelacion,
para el ejercicio
fiscal en curso.

Emite puntos

resolutivos
para subsanar.

Transparencia

Publica el acta de la
sesion ordinaria del
Comité Dictaminador en

atencion a fas
Reglas de Operacién

del Programa.

Elabora el acta de la sesién,
y hace lo conducente para
que los proyectos aprobados
avancen a la si etapa

delprogramaen atencién a
ias Reglas de Operacion.
Asegurandose que el acta

fue debidamente firmada por

los integrantes del Comité

Dictaminador y las personas
invitadas al mismo.

los medios oficial
correspondientes para

maxima difusion y
transparencia

Manual de Procedimientos

Gobrerno de Cuadalajara
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Innovacion ’
Social

Identificacién Organizacional
Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General Cuidamos Guadalajara

Direccion: Direccidon de Innovacion Social

Area: Direccién de Innovacion Social

Tramite de Pago y Comprobacién del Programa
Social “Cuidamos Guadalajara”

Cédigo de procedimiento: |[CGCGU-DINS-MP-00-05
Fecha de Elaboracion: Diciembre 2025

Procedimiento:

Persona que Elaboré: Pedro Alejandro Velazquez Banuelos

Responsable del area que .
PO a Marcela Guadalupe Aceves Sanchez

Revisé:

T'“"a.’ de.e SJRUCCEICLL Marcela Guadalupe Aceves Sanchez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del

Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Innovacion
Social

'Diagrama de Flujo

Tramite de Pago y Comprocin del Pgma
Social “Cuidamos Guadalajara”

CGCGU-DINS-MP-00-05

Guadalajara”

Tramite de Pago y Comprobacion del Programa Social “Cuidamos

Enlace Administrativo de la
Coordinacion General de Cuidamos
Guadalajara

@cﬁbe los expedientes, rubricandob

recibido la recepcion de cada uno gue
ellos a su recepcion, para iniciar el
tramite integra:

Solicitud de pago emitido por el
Sistema Informatico Contable del
Municipio.

Oficio de solicitud de pago dirigido
a la Tesoreria Municipal.

Copia del ofici de viabilidad
financiera emitido por la Direccion
de Finanzas de la Tesoreria
Municipal.

Copia de las Reglas de Operacion
del Programa debidamente
publicadas en la Gaceta
Municipal.

Direccion de Innovacion Social

Direccion de Egresos

Se organiza una sesion de trabajo con el proposito de elaborar un indice
documental que establezca la documentacion que debe integrar cada expediente

aprobado del Progr:

ama sujeto a pago.

rUna vez dictaminados, los beneﬁciarios\

de ios proyectos aprobados entregan a la
Direccién de Innovacion Social la
documentacion de comprobacion

kmensual para iniciar la solicitud de pago_.)

l

Una vez completada la entrega de
documentacion solicitada por parte de las

Copia simple del Acta de Ia
Sesidn del Comité Dictaminador
donde se aprueban los proyectos
beneficiarios.

Recibos originales de recepcién a

personas beneficiarias, se da tramite por
medio dei Enface Administrativo.

Emite las

entera satisfaccion del apoyo por

parte del beneficiario.

Oficio de la Direccion de

Innovacion Social donde se

conste que se cumplen con fas

obligaciones establecidas en las

Reglas de Operacion.

« Listado de beneficiarios firmado
por el presente Enlace
Administrativo que contenga folio,
nombre de la persona beneficiaria
que recibe el apoyo, concepto de

observaciones
correspondientes
que deberan ser

atendidas para

No

apoyo, ¥y nombre de apoyo.

L ,

Recibe notificacion del abono y]
los correspondientes recibos de

»{ X
i,Cumpleconlos\/ Si

requisitos para
proceder al tramite de
pago?

proceder con el
tramite de pago.

~
Procede al tramite de pago
conforme a los
procedimientos de la
Direccion en mencidn.

v

Emite recibos de abono en

"

B

abono en cuenta por medio de la
Tesoreria Municipal.

-
Recibe del Enlace Administraﬁvq
en mencion ta notificasion del

cuenta.

recibos de abono en cuenta.

abono y los correspondientesj

b
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® . Innovacion

Social

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General Cuidamos Guadalajara

Direccion:

Direccion de Innovaciéon Social

Area:

Direccion de Innovacion Social

Procedimiento:

Elaboracion de Reglas de Operacion del Programa
Social “Guardianes de la Ciudad”

Cédigo de procedimiento:

CGCGU-DINS-MP-00-06

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboro:

Pedro Alejandro Velazquez Bafuelos

Responsable del area que
Revisé:

Marcela Guadalupe Aceves Sanchez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Marcela Guadalupe Aceves Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Innovacion (
Social

Diagramade Flujo. = - " 0 o0 0

Elaboracién de Reglas de Operacion del Programa

Social “Guardianes de la Ciudad”

Elaboracion de Reglas de Operacion del Programa Social “Guardianes de la
Ciudad”

CGCGU-DINS-MP-00-06 |

Presidencia a través

Consejeria Tesoreria Direccion de

Juridic Municioal Planeacién \nnovacién Social Cabildo de Transp
uridica NICIp: Cl | General
Emite fireamientos
para las Raglas de
ion de los
programas
municipales.
| ¥
Efabora las Reglas
Emite Emite (" Emite \ de Operacién con
i & & & 6 basaenla
sobre las Reglas de sobre las Reglas de sobrelas Reglas de problematica social
Operacidn QCperacidn Operacion identficada, un
propuestas porla p poria { ] poria | objetivo general del
Direccidn de Direccidén de Direccién de programa y an
Innovacion Social, de innevacién Social, de on Sccial, de conel
acuerde con las acuerde con las acuerdo con las Plan de Desarroilo
atrbuciones de buci de 5 de Municipal y ios
Consajena Jurdica. Tesoraria Municipal. \ Planeacitn. J lineamientcs

establecidos.

Hace ajustes alas
kanqlu de O¢ i

| conbaseania
retroalimentacién

it
Hace una revision b
finai de las Regias de G‘f”" alitins
Operacién version de Xa'i Regias
propuestas para el de Opesacidn previo
Programa. 3 su remision, Se reciber ias )
- Reglas de Operaeidn
I formaimente. 133

cuales se presenan
a sesidn del pleno
def Ayuntamiento.

Las Reglas de
Operacién se
someten a votacien
en 2l plenc.

cSe
aprueban?

Pubiica el decretc

En atencidn al que apueba las
decreto, se remite Reglas de Operacién
para su publicacién enla Gaceta
Municipal,

Hace difusion de las.
Raglas de Operacidn

dei Programa. y
alabora |a respectiva
convocatoria
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% . Innovacion

Social

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General Cuidamos Guadalajara

Direccion:

Direccion de Innovacion Social

Area:

Direccion de Innovacion Social

Procedimiento:

Elaboracion de la Convocatoria del Programa Social
“‘Guardianes de la Ciudad”

Caédigo de procedimiento:

CGCGU-DINS-MP-00-07

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboro:

Pedro Alejandro Velazquez Bafuelos

Responsable del area que
Reviso:

Marcela Guadalupe Aceves Sanchez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Marcela Guadalupe Aceves Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revis6:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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N Innovacion
Social

Elaboracion de la Convocatoria del Programa Social

Diagrama de Flujo

“Guardianes de la Ciudad”

CGCGU-DINS-MP-00-07 |

Elaboracion de la Convocatoria del Programa Social “Guardianes de la
Ciudad”

Direccion de

Consejerfa Juridica Te Municipal P d - X
Innovacidn Social
Distribuye los.
lineamiertos para ia
elaboracién ce la
CONVOCaeria.
L
Elabora la
Emite Emite Emite convocatoria con base
i etroali i en ef probiema soeial
sobre fa convecateria sobre fa convecatoria sobre ia identi un
propuesta por i3 propuesta per fa propuesta poria chjetivo general de!
Direccién de Direczitn de Direcsitn de H  programa. yen

Innovacién Social, de
acuerdo con fas
atribucicnes de ia
Consejeria Juridica.

Innovacién Socisl, de
acuerdo ton las
atribuciones de la
Tesoreria Municipal.

Innovacién Social. de
acuerdo con las
atribuciones de

Planeacién.

concordancia con ef
Ptan de Desarralio
Muricipal y los
ineamientos
estabiecidos.

S

Hace ajustes a las
Regias de Operacién

Comité Dictaminador

Secretaria Gereral. a
través de
Transparencia

conbase enla
retroalimentacian.

Hace una revisidn final
de fa convocateria
propuestas para el

Programa.

—3

Genera Iz Uitima

| version de la
convocatoria previo a

SU remisien.

Py

En caricter de
Secretaria Técnica.
I3 persona Titular de

1a Direccion de
| Innovacidn Sccial

"] elatora el material

para sesidn ordinaria

y convoca al Comité
Dictaminader del

Programa.

Gestiona |a difusién de

la convecatoria para
incrementar su
alcance en la

Se presenta fa
canvocatoria para su
andlisis y, en su caso,
aprobacidn.

i Se
aprueban?

No

Publicala
Convocatorna en fa
Gaceta Municipal y los

ciudadania. J

medios de difusidn
oficiaies del
ayuntamiente.
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Innovacion
Social

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General Cuidamos Guadalajara

Direccion:

Direccién de Innovacion Social

Area:

Direcciéon de Innovacion Social

Procedimiento:

Sesion del Comité Dictaminador del Programa Social

“Guardianes de la Ciudad”

Cddigo de procedimiento:

CGCGU-DINS-MP-00-08

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboré:

Pedro Alejandro Velazquez Bafnuelos

Responsable del area que
Reviso:

Marcela Guadalupe Aceves Sanchez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Marcela Guadalupe Aceves Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Innovacion
Social

Diagrama de Flujo_

“Guardianes de la Ciudad”

Sesioén del Comité Dictaminaa Social

CGCGU-DINS-MP-00-08

Sesion del Comité Dictaminador del Programa Social “Guardianes de la

Ciudad”

Secretaria Técnica

Elabora orden del dia ¥
recopila el contenido,
anexos, y documentos

Comité Dictaminador

para uso en la sesion
ordinaria o
extraordinaria del
Comité Dictaminador.

Convoca a sesion
ordinaria o
extraordinaria del
Comité Dictaminador
en atencién a las
Reglas de Operacion
del Programa.

n sesion ordinaria o
extraordinaria
analiza, y en su
caso, aprueba el
contenido del orden
del dia para el
gjercicio fiscal en
curso.

¢, Se aprueba?

Si

Elabora el acta de la
sesion,
asegurandose que
fue firmada por los

integrantes del
Comité Dictaminador
y las personas
invitadas al mismo.

Emite puntos
resolutivos
para subsanar
las
observaciones,

Transparencia

Publica el acta de la
sesibn ordinaria del
Comité Dictaminador en
Ios medios oficiales

h 4

correspondientes para
maxima difusion y
transparencia.

Manual de Procedimientos

Cobierno de Guadalajara
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Innovacion
Social

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o
Dependencia:

Coordinacion General Cuidamos Guadalajara

Direccion:

Direccién de Innovacién Social

Area:

Direccion de Innovacion Social

Procedimiento:

Dictaminacion de proyectos del Programa Social
“Guardianes de la Ciudad”

Cddigo de procedimiento:

CGCGU-DINS-MP-00-09

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboré:

Pedro Alejandro Velazquez Bafnuelos

Responsable del area que
Revisé:

Marcela Guadalupe Aceves Sanchez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Marcela Guadalupe Aceves Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisoé:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos

Cobierno de Guadalajara
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N Innovacion
Social

Diagrama de Flujo

| “Guardianes de la Ciudad”

Dictaminacion de proyectos del Programa Social

CGCGU-DINS-MP-00-09

| Dictaminacién de proyectos del Programa Social “Guardianes de la Ciudad”

Secretaria Técnica

Comité Dictaminador

En atencion a las Reglas de
Operacion del Programa. la
persona titular de ia
SecretariaTécnica, en su
cardcter de titular de la
Direccion de Innovacion
Social, organiza los
expedientes postulantes
recibidos durante la
convocatoria abierta, con
base en su grado de
cumplimiento de los criterios
de seleccién, siempre que
retinan los criterios de
elegibilidad. Encaso de
existir postulaciones
concentradas que soliciten
un monto econdmico
superior al presupuesto
asignado, se propone una
asignacion de recursos
conforme al orden de
prelacion establecido en las
Reglas de Operacion.

Elabora orden del
dia y recopila el
contenido, anexos, y
documentos para
uso en 1a sesion
ordinaria del Comité
Dictaminador.

Convoca a sesion
ordinaria del Comite
Dictaminador en

En sesion ordinaria
analiza, y en su
€aso, aprueba los
proyectos postulados
que cumplen y
tienen prioridad en el
orden de prelacion,
para el ejercicio
fiscal en curso.

Emite puntos
resolutivos
para subsanar.

Transparencia

Publica et acta de la
sesion ordinaria del
Comité Dictaminador en
los medios oficiales

atencion a las
Reglas de Operacion
del Programa.

Elabora el acta de la sesion,
y hace lo conducente para
que los proyectos aprebados
avancen a |a sigui etapa

del programa en atencién a

las Reglas de Operacion.
Asegurdndose que el acta
fue debidamente firmada por
fos integrantes del Comité
Dictaminador y las personas
invitadas al mismo.

comespendientes para
méxima difusion y
transparencia.
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Innovacion
Social

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o

- Coordinacién General Cuidamos Guadalajara
Dependencia:

Direccion: Direccion de Innovacion Social
Area: Direccién de Innovacion Social
_— . Tramite de Pago del Programa Social “Guardianes
Procedimiento: ' ”
de la Ciudad
Cédigo de procedimiento: |CGCGU-DINS-MP-00-10
Fecha de Elaboracion: Diciembre 2025
Persona que Elaboré: Pedro Alejandro Velazquez Bafuelos
ses_p o’rjsable Se Marcela Guadalupe Aceves Sanchez
eviso:
T|tula_r d? CHRUCCCELIGEY Marcela Guadalupe Aceves Sanchez
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Pagina 26 de 33

La Cludad que

aa  tecuida

Manual de Procedimientos



. innovacion
Social

Diagrama de Flujo

Tramite de Pago del ProgramaSomal “Guardianes de | CGCGU-DINS-MP-00-10 |
la Ciudad”

Tramite de Pago del Programa Social “Guardianes de la Ciudad”

Enlace Administrativo de la
Coordinacion General de Cuidamos
Guadalajara

écibe fos expedientes, rubricando;\

recibido Ia recepcion de cada uno que
ellos a su recepcion, para iniciar el
trémite integra:

Solicitud de pago emitido por el
Sistema Informético Contable del

Direccién de Innovacion Sociat

Direccion de Egresos

Se organiza una sesion de trabajo con el propdsito de elaborar un indice
documental que establezca la documentacion que debe integrar cada expediente
aprobado del Programa sujeto a pago.

Copia del ofici de viabilidad

Municipio.
« Oficio de solicitud de pago dirigido Una vez dictaminados, los beneficiarios
a la Tesoreria Municipal. de los proyectos aprobados entregan a la

Direccion de Innovacion Social la

financiera emitido por a Direccion
de Finanzas de fa Tesoreria

ion ¢ para
iniciar la solicitud de pago.

Copia simple del Acta de fa
Sesion del Comité Dictaminador

Municipal.
« Copia de las Reglas de Operacion l
del Programa debidamente -~
publicadas en la Gaceta Una vez completada la entrega de
Municipal. documentacion solicitada porparte de las

personas beneficiarias, se da tramite por

medio del Enlace Administrativo.

donde se aprueban los proyectos
beneficiarios. )
Recibos originales de recepcion a

Emite las
observaciones

entera satisfaccion del apoyo por
parte del beneficiario.

Oficio de la Direccion de
Innovacion Social donde se
conste gue se cumplen con las

correspondientes, en
caso de existir que
deberan ser
idas para

proceder con el

Procede al framite de pago
conforme a los

L /

Recibe notificacion del abono q

los correspondientes recibos de
abono en cuenls por medio de la

obligaciones establecidas en las No
Reglas de Operacion.
« Listado de beneficiarios firmado
por el presente Enlace
Admini 0 que C folio, '\\x/f I
nombre de la persona beneficiaria ¢Cumple conlos Si
que recibe el apoyo, de isitos para
apoyo, ¥ nombre de apoyo. proceder al tramite de
pago?

procedimientos de la
Direccion en mencion.

Emite recibos de abono en

cuenta. En caso de serla

Tesoreria Municipal. A suvez,

procesa el informe del cierre
finaciero det programa durante la
ultima dispersion.

Recibe del Enlace
Administrativo en mencién la
notificacion det abono y los
correspondientes recibos de
abono en cuenta. Recibe el

informe del cierre financiero det
programa en caso de ser fa
ultima dispersion, para su
respectiva presentacion ante el
Comité Dictaminador.

ditima di ion, emite un
informe del cierre fiscal del

programa
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Innovacion (
Social

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General Cuidamos Guadalajara

Direccion: Direccion de Innovacion Social
Area: Direccién de Innovacion Social
- . Comprobacién del Programa Social “Guardianes de
Procedimiento: . .
la Ciudad

Cddigo de procedimiento: |CGCGU-DINS-MP-00-11

Fecha de Elaboracion: Diciembre 2025

Persona que Elaboré: Pedro Alejandro Velazquez Bafuelos
' Ees.po’r.\sable S LEILEIGEL Marcela Guadalupe Aceves Sanchez

eviso:

T't”'af d.e SIRLLE UG L Marcela Guadalupe Aceves Sanchez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Diciembre 2025
Persona que Responsable del

Elaboré: area que Revisoé:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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. Innovacion
Social

Ciudad”

Diagrama de Flujo

Comprobacion del Programa Social “Guardianes de la | CGCGU-DINS-MP-00-11

Comprobacion del Programa Social “Guardianes de la Ciudad”

Enlace Administrativo de la
Coordinacion-General de Cuidamos
Guadalajara

/

Recibe los expedientes, rubricando de
recibido la recepcién de cada uno que
ellos a su recepcion, este indice
documental incluye pero no estd limitado
a:

Cardtula de comprobacion de
proyecto

Descripcion del proyecto

Carta protesta de decir verdad
firmada por |a persona tesorera
del proyecto

Copia de la identificacion oficial
vigente de la persona tesorera del
proyecto (INE, licencia de
conducir o pasaporte)

Tabta pormenorizada de
comprobacion del gasto
Facturas con su verificacion de

X,

Recibe notificacion de la
procedencia por medio de la
Tesoreria Municipal y recibe

-5

/

¥
|

Direccién de Innovacion Social

Direccién de Egresos

Se organiza una sesion de trabajo con el propésito de elaborar un indice
documental que establezca la documentacién gue debe integrar cada expediente
aprobado del Programa que recibio la dispersion y esta sujeto a comprobacion del

gasto.

1j

"Una vez vencido el plazo estipulado por ™
la Direccion de innovacion Social, los
beneficiarios de los proyectos aprobados
entregan la documentacion
complementaria para iniciar |a solicitud de

\_ pago. J

Una vez completadala entrega de
documentacion solicitada por parte de las
personas beneficiarias, se da tramite por

medio del Enface Administrativo.

Emite tas
obsefvaciones

correspondientes
que deberdn ser
atendidas para
recibir los

No

»{ X
¢Cumple con los \/ Si {

expedientes de
comprobacion

—

Procede a la verificacion final
de los expedientes de

¥

requisitos de
conformacién de los
expedientes?

comprobacién

Procesa a archivo y emite
datos del cierre financiero del

informe del cierre financiero para
su respectiva notificacion a la
unidad ejecutora.

L

financiero del programa det

( Recibe notificacion del cierre
_| ejercicio fiscal en curso para su

Comité Dictaminador del

| respectiva presentacion al
L Programa.

programa del ejercicio fiscal
en mencién a la unidad
ejecutora del programa.
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R Innovacion (
Social :

3. Glosario

Acciones de corresponsabilidad

Actividades colectivas realizadas por las personas beneficiarias o comités
ciudadanos, orientadas al cuidado, mejora, transformacion o activacion del entorno
comunitario, en coordinacion con el Gobierno Municipal.

Acta de Sesion del Comité Dictaminador

Documento oficial que da constancia de las deliberaciones, acuerdos, votaciones y
resoluciones adoptadas por el Comité Dictaminador respecto a la aprobacion,
modificacion o rechazo de proyectos postulantes.

Beneficiaria(o)

Persona fisica integrante de un comité ciudadano o responsable de un proyecto
comunitario que, tras cumplir con los criterios de elegibilidad establecidos en las
Reglas de Operacién, recibe un apoyo econémico o en especie por parte del
programa.

Comité Dictaminador

Organo colegiado encargado de analizar, evaluar y dictaminar los proyectos
postulantes a los programas sociales, conforme a los criterios, procedimientos y
atribuciones establecidos en las Reglas de Operacion.

Comité de Innovacion Social

Figura de organizacion ciudadana integrada por vecinas y vecinos que se
constituyen formalmente para planear, ejecutar y dar seguimiento a un proyecto
comunitario de corresponsabilidad, en coordinacién con la Direccion de Innovacién
Social.

Comprobacién

Proceso mediante el cual las personas beneficiarias acreditan, mediante
documentacién fiscal y/o administrativa valida, el uso correcto y transparente de
los recursos publicos otorgados para la ejecuciéon del proyecto aprobado.

Convocatoria

Instrumento publico mediante el cual el Gobierno Municipal de Guadalajara invita a
la ciudadania a presentar proyectos comunitarios, estableciendo requisitos,
plazos, criterios de seleccion y montos de apoyo.
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. Innovacion (
Social

Corresponsabilidad ciudadana

Principio rector de los programas sociales mediante el cual la ciudadania y el
gobierno comparten responsabilidades en el diagnédstico, ejecucion y cuidado del
entorno comunitario, promoviendo una relacion colaborativa y no asistencialista.

Dictaminacion

Etapa del procedimiento en la que el Comité Dictaminador evalua los proyectos
postulantes y emite una resolucion fundada y motivada sobre su viabilidad,
priorizacion y asignacién de recursos.

Direccion de Innovacién Social

Unidad administrativa responsable de disefar, operar, coordinar, dar seguimiento
y evaluar los programas sociales bajo el enfoque de innovacion social y
corresponsabilidad ciudadana.

Expediente del proyecto

Conjunto ordenado de documentos administrativos, técnicos y financieros que
integran la informacién de un proyecto postulante o aprobado, desde su registro
hasta su comprobacién final.

Innovacién social

Enfoque de intervencion publica que promueve soluciones colectivas, sostenibles
y participativas a problematicas sociales, fortaleciendo capacidades comunitarias y
el tejido social.

Proyecto comunitario

Iniciativa disefada y ejecutada por la ciudadania organizada que busca atender
una problematica del entorno comunitario mediante acciones colectivas de

impacto social.
Reglas de Operacion (ROP)

Instrumento normativo que establece el marco juridico, los objetivos, criterios de
elegibilidad, procedimientos, montos de apoyo y mecanismos de control y
rendicion de cuentas de un programa social.

Seguimiento y supervision

Conjunto de acciones administrativas y técnicas realizadas por la Direccion de
Innovacion Social para verificar el avance, cumplimiento y correcta ejecucion de
los proyectos apoyados.
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, Innovacién ; \ 4
Social ¢

Tramite de pago

Procedimiento administrativo mediante el cual se gestiona la entrega del apoyo
economico autorizado, una vez cumplidos los requisitos establecidos en las
Reglas de Operacion.
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. Innovacion '
@ Social ’

4. Autorizaciones

__ Firma De Autorizacion

Marco S. Ocegueda Sanchez

Coordinador General de Cuidamos Guadalajara |
VistoBueno  Asesoriay Supervision |

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto
Titular de la Direccion de Titular de la Jefatura de Planeacion
Innovaciéon Gubernamental Tecnolégica

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de
Innovacién Social, dependencia de la Coordinacion General Cuidamos
Guadalajara CGCGU-DINS-P-00-0426, fecha de elaboracién: Abril 2026 , fecha de
actualizacion: N/A, Version: 00
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