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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 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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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 elaboracién 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

e Titular de la Direccion de Innovacion Gubernamental

e Titular del Departamento de Planeacion Tecnolégica

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 elaboro6 la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: 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.

Cddigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nlimero de
versioén (00), y fecha de elaboracién o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fraccién V. del Codigo 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 consecucion de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capamtamon 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.

e Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusién 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 realizacién de las actividades.

e Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcién 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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1.Inventario de procedimientos

| Procedimiento - ~ Cédigo |

Escuelas con corazén. CGCAD-APNI-P-01-02 10 No
Equipamiento Digital '

Limpia Guadalajara. Recicla y CGCAD-APNI-P-01-03 12 No
Techa.

Codigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento 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 (P), nimero de versién (00), y
nimero consecutivo (00).

Manual de Procedimientos
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2.Diagramas de flujo

Q

Inicio de flujograma

©
X

—_—

Conector intermedio -

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia
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[ J ' Actividad

Coordinacion o.

dentificacion Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Dependencia:

Direccién: Direccion de Apoyo a la Nifiez
Area: Escuela Segura
Procedimiento: Escuela Segura

Caodigo de procedimiento:

CGCAD-APNI-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

José Christian Saldara Plascencia

Responsable del area que

|Reviso:

José Christian'SaIdaﬁa Plascencia

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Evangelina Belén Rodriguez Alvarado

Firmas:

Fecha de Autorizacion: marzo 2025

Manual de Procedimientos
Gobigrno de Guadalajara
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Responsable del
area que Reviso:

Persona que
Elaboro:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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 Diagramade Flujo
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Escuela Segura
Direccion Apoyo a la Nifez Proveador Participante/Beneficiario
Unz vez publicadas tas Reglas
de Operacitn en la Gaceia
Biunicipal, s= amifsia Fevisa convocaiornia v
"Convecatoria del Programa” " redgne documentacicn
parz las escuelas de educacion
bisica publicas
-
revisidn de documentacion por Acede a la Direccitn de

Apoyo a la Nifiez v enbrega
documentacion

&

partz de los directores de fas
eacuslas interesadas parala

(Se inicia. pericdo de recepcitn y\ . (
\,_integracion de sus expedientes J I

& Cumple con
los reguisifos?

Seda
retroalimentacitn de
recuisitcs faltantes

Realiza intervencion
en ef plantel

Firma de convenio de
donacion

selzccicnado
h
Se remite al Comis - g
Dictaminador para la sefeccidn Rezzg & mz:}as
¥ aprchacitn de los Direckivos
bensficiarios de acuerdo al |«
criteric de elegibilidad de las
regias de operacicn
B Capacita a
Es bensficiario
sprobado?
— Mo % ’ 5 - Acude a la Direccién de
Apoyo z la Mifiez vy enfrega
documantacion
dMotifica viz comrsc i
elecironico af participants Entregs trabajo
gue es bensficiario, v solicia reafizado s la
conssntimiento informado Diireccion de Apovo o
Iz Nifiez
. ¥
“\
. . 3

Motifica al parficipants via
correo eleckdnico las causas
de que no fue selsccionado
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[Escuela Segura

E=zgusla Segura
Direccidn de apoyo a la nifez Proveedor Paticipante/Beneficiario

Pecibe documentacién o Realiza soporte
solicitada y ia archiva en su ’E cortinug
expedisnts

Emite ef acta d=
enirega {(anexc 3} af
bensficiario

b d

Fealiza supervision,
seguimiento y en caso de
requerirse soporte lo nefifica;

a2l provesdor

g@m

§ Guadalajara | t& Cuié%
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o

Coordinaciéon General de Combate a la Desigualdad

Dependencia:

Direccion: Direccion de Apoyo a la Nifiez

Area: Escuelas con corazén. Equipamiento Digital
Procedimiento: Escuelas con corazon. Equipamiento Digital

Caodigo de procedimiento: |CGCAD-APNI-P-01-02

Fecha de Elaboracion: |Marzo 2025

Persona que Elaboro: José Christian Saldafia Plascencia

Responsable del area que

s José Christian Saldafa Plascencia
Reviso: ‘

Titular de la Direccion que Evangelina Belén Rodriguez Alvarado

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Escuelas con corazén. Equamlento Dlgltal CGCAD-APNI-P-01-02

Manual de Procedimientos i% cobieria A91N3 11 de-3dque g
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Escuelas con corazon. Equipamiento Digital
Direccion de Apoyo a la Nifez Participante/Beneficiario Proveedor
N Gna wez publicadas las Feglas de
Opeeracicn en la Gaceta Bunicipal,
se emite la Convocatoria del
“Programa” dirigida a sscuelas
publicas d= Guadsalajara
\_ (preescolar v primarial
k4 os planteles interesados deberan
(Se inicia pericde de recepcicn de presentar soliciud por escritoa la
documerntacion por parte de los Direccion de Apoyo a la Mifsz,
directores de las escueias *acompanada de lca documentos qu
interesadas parz la integracion de se expresan en =f apartado de
. sus expedientss J requisitos ds las Reglas de
Oparacidn.
Elabora una lista con base =n &l
criterio de prefacién en la sntrega na vez que se le notifica 2
de lz decumentacion vy la escusla que results
de guien carszcza de recurscs =n beneficiaria del Programa,
mayor medida ¥ es enviada al firman = condrato de
Comite Dictaminador pars su donacian
analisis ¥ aprobacién de . . .
\_ beneficizrios ., Goblerne Municipa! adjudica
fa compra al provesdor
tiempo de hctiante
@ enirega
k.
Una vez gue se cuenia con =l
Padrén de Bencficiarios autorizado I
por el Comits Dictaminador e
nodifica ef resultado de los o jos Se realiza la coordinacion entre - . .
planteles del proceso de seleccion a la escuela, fa Direccion de Apqu f;;;e mf;: Ay coord“ﬁ;_a.
todos los planteles que participaron a ta Mifez v ef proveedor para = ¥ hara para acudi
pactar fe{:ha v hora de recepcién a los planteles para
D N entrega del eguipo
h
Se comunican con los Se reciben los
dirsctivos de fos plantsies v sf e tores _ <«
proveedor para far las fa‘:hasJ rayeciores ¥ equipo ]
de entrsga
k.
Los Directivos firman v sellan
&l acta de recepcidn.
Se guardan fos documenios Acompanada de su
&n su expedients identificacicn oficial v la
entregan a la Jefaturs del
Programa

_ Identificacion Organizacional

4 @ S béﬁ;*‘xa gma 12 dﬁcsdlﬁﬁﬁ’?’
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g:;;i?::ci:?; ° Coordinacion General de Combate a la Desigualda(
Direccion: Direcciéﬁ de Apoyo a la Nifiez

Area: Limpia Guadalajara. Recicla y Techa.

Procedimiento: Limpia Guadalajara. Recicla y Techa.

£

Cddigo de procedimiento: |CGCAD-APNI-P-01-03

Fecha de Elaboracion: Mérzo 2025

Persona que Elaboroé: José Christian Saldafia Plascencia

Responsable del area que

A José Christian Saldaria Plascencia
Reviso: v

Titular de la Direccion que Evangelina Belén Rodriguez Alvarado

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

. = Ulagramade®lie = 7 @
Limpia Guadalajara, Recicla y Techa CGCAD-APNI-P-01-03
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Limpia Guadalajara, Recicla y Techa

Direccion de Apoyo a la Nifiez

Comité Dictaminador

Plantel Escolar Beneficiario

e ™
Una vez publicadas las Reglas de
Operacitn en la Gaceta Municipal,
s& emite la “Convocatoria del
Programa”
e A

¥

((Se inicia pericdo de recepcitn de‘\
documerntacién poar parte de los

En sesion ordinaria =l Comitg
Dictaminador d=l Programa
ffeva 3 cabo & proceso de

»|seleccién de fos beneficiarios

directores de las escusfas
interesadas para la integracion de
\_ sus expedieniss J

Una vez que se cuenta con el
Padrén de Bensficiaros autorizado

en fos BBrminos esiablecidos
=n fas Fegles de
Cperacicn.

por &f Comits Dictaminador se "

notifica via correc elecirénico et
resultado def proceso de selecciona
todos los plantstes que participaron

O

*

Acta &n la gus s= de cuenta de

Se realiza = levantamienio doﬂ
qgue se llsvd 2 cebo b instalacidn|

1
h i

escolar sefeccionado

h 4

intervencion =n et plantel
sefeccionado

L Para la intervencién en el plantel ]

[ Firma de convenio, realiza ]

Flazo
estimado de
90 dias -

O

La instalzcién de techumbre se
realizara una vez adjudicada la
comipra al proveador, misma que
se determinara en coordinacién
cecn jos direciivos y =l provesdor

instalacion

¥

Finalizads la entraga del
trabajo realizado en el plantel,
se da awiso a ba Direccidn de
Apoyo a fa Nifez

de techumbre, la cual debera ser
firmada v sellada por los
Directivos

Cddigo del formato

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la

Manual de Procedimientos
Gobierne de Guadalajara
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Direccién de Area (BBBB), tipo dé documento (F), numero de version (00),
numero consecutivo (00).

. FormatosEscuelaSegura
Solicitud (Anexo 1) CGCAD-APNI F 01 01

Carta Compromiso (Anexo 2) CGCAD-APNI-F-01-02
Entrega-Instalacion (Anexo 3) CGCAD-APNI-F-01-03

De comprobacién de servicio preventivo ( Anexo 4) CGCAD-APNI-F-01-04
Consentimiento Informado (Anexo 5) CGCAD-APNI-F-01-05 .
 Formatos Escuelas con corazon. Equipamiento Digital
SoI|C|tud (Anexo 1) CGCAD-APNl F- 01 06
Carta Compromiso (Anexo 2) CGCAD-APNI-F-01-07
Formato seleccionado (Anexo 3) CGCAD-APNI-F-01-08

Formato Entrega (Anexo 4) ' CGCAD- APNI

. ’?emates lepla Gaadaia;ara‘ Recnc!a y Techa,

“Solcitud (Anexo 1) CGCAD-APNI-F
Carta Compromiso (Anexo 2) CGCAD-APNI-F-01-11
Formato seleccionado (Anexo 3) CGCAD-APNI-F-01-12

Manual de Procedimientos % {‘ cobierz891N@ 15 de-3dasue o
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Codigo del formato
Solicitud (Anexo 1) CGCAD-APNI-F-01-01
PROGRAMA ESCUELA SEGURA
SOLICITUD (Anexo 1)
Guadalajara, Jaliscoa ___de del 202
Direccién de Apoyo a la Niiiez.
Gobierno Municipal de Guadalajara.
Los Directivos v mamﬂes de Padres de Familia de las Escuslas:
MNambre de la escuels CCT
MNombre de la escuels CCT
Can datnicilio en:
Calle Nomers
De esta municipalidad, manifestamas que nuestro
el mio 2024, por lo que sollcitamas ser incarpora
Asimismo Informamos los datos de contacto:
CCT RE DEL DIRECTIVG
NUMERG DE TELEFONGO CELU | CORREO ELECTRONICO
CCT NOMBRE DEL DIRECTIVG
NUMERO DE | CORREO ELECTRONICO
Atentaments
Mombre v firma del Presidente (a] APF:
Firma Dirsetivo de la Escusla Mombre ¥ fitma dal Presidents () APF:
A 4
datos personales que se proporcionan al Gobierno Municipal de Guadalajara Jalisco, serdn dnica y exclusivaments
utliizados pera llevar a cabo ohjstivos y atibuciones que le confiere 1a ley. 51 desea consultar nuestre Avise de Privacidad
Integral, esta disponible en:
- E{ﬁ _Pagina 16 de:34.4
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Carta Compromiso (Anexo 2)
PROGRAMA ESCUELA SEGURA

CARTA COMPROMISO {Anexo 2)
Guadalajara, Jaliscoa __de

Direceidn de Apoyo a la Nifiez,
Gabierno Municipal de Guadalajara.

Los Directives y Asoctadiones de Padres de Familia de las Escuelas:

Nombre de la escuela cCT - Tuine

Nombre de fa escusla cCT Turno

Manifestamos que conocemos las Reglas de Opefacién del Programa Escuels
como beneficiarios:

a

LOS DIRECTIVOS NOS COMPROMETEMOS A
1. Colaborar, traba]ar en equipo ¥ manteher camunicacion constante a fin de que la gje

t del programas cumpla con sus
objetivas.

2. Estar al pendients def funcionamiento de los sistemas de videovigll

5 iia v alarmas, a fin de levantar los reportes v dailes
seguimiento de conformidad con ef protocolo estableci - :

3. Cuidar y utifizar corectaments los equipos que,

4. Colaborar con la Comisarfa de Seguridad Ciudads
ruestias escuelas.

5. Gestionar la entraga de consentl

Mifiez. !

7. Contratar un servickd de Internet con ; Ja asoclacion de padres de familia, que cumpla con los requerimientos
minimas necesarios pars smith la sefial de aras al C5 de ia Comisarla de Seguridad Cludadana de Guadalsjara.
8. Al terming imiento de los equipos confratar una nueva poliza anual de mantenimisnto con apoyo de
la asociscian de '

LAS ASOCIACIONE! = AMILIA NOS COMPROMETEMOS A

rat, trabajar en equipo ¥ mantener comunivacish constants a fin de que la gjectucion del prograima cumpla con sus

e’wicia de internet y el mantenimients de los equipos v en su caso su réparacion.

5 3. P 5 scegstaﬁén del consentimiento informade cen los padres, madres o tutores de tas v fos alumnos.
Atentamerite
Firma E)iremﬂ‘}a de la Escuels MNeombire ¢ firma del Presidents (2) APF:
-ﬁ Directivo de la Escueia Nombre y fifta del Presidents (a) APE:

. Los datos personsies que se proparcionan al Goblems Municipal de Guadalajara Jaliseo, serdn Unlea y exclusivaments
utilizados para llevar a cabo objetives v atribuciones que le confiers la ley. 5 desea consultar nuestro Aviso de Privacidad
lntegral, esta disponible en:

Manual de Procedimientos @?% cobienadINA | e g
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'CGCAD-APNI-F-01-03

PROGRAMA ESCUELA SEGURA

Entrega- Instalacidn {Anexo 3)

Guadalajars, Jaliscoa ___ d

En la ciudad de Guadalajara Jalisco siendo las horas con fecha
2025, se realizé la entrega de los bienes e instalacidn que ofrece el progra
conformidad con las reglas de operacién vigentes.

ra” de

Los Directivos de las escuelas:

Nombre de la escuela

MNombre de la escuela

Con domicilio en:

Calle

Cantidad No. De serie

03 datos persanales que se proporcionan al Gobierno Municipal de Guadalajara Jalisco, serdn Onica v exclusivaments
utilizados para llevar a cabo objstives v atribuciones que le confiere la ley. St desea consultar nuestro Aviso de Privacidad
Integral, esta disponible en:

é}zﬁ‘} ﬁ;ﬂbi&ﬂgézg ina 18 de:sdlﬁ{i@ s 4
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De campmbaciéﬁ de servicio preventivo { Anexo 4) CGCAD-APNI-F-01-04

PROGRAMA ESCUELA SEGURA
Formato de comprobacion de servicio de mantenimiento preventivo
: {Anexo 4)
Guadalajara Jalisco a de

En la ciudad de Guadalajara Jalisco siendo las hrs con fechd
afio 2025, se presentd el proveedor autorizado por el Gobierno Munigip
a fin de realizar el servicio de mantenimiento preventivo que ofrece el
Segura” de conformidad con las reglas de operacién vigentes. ‘

Los Directivos de las escuelas:

Nombre CCT

Nombre : CCT

Con domicilio en

Calle wero Colonia

ifestamos qu ibirmos el servicio de mantenimiento
e videovigilancia a estera satisfaccién y dando cumplimiento
establece en las reglas de operacion.

de esta Municipalidad,
preventivo de los equipo

NTAMENTE
CcCT Sello
Director {a) CcCT Selio
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C.d , Apoyo a la

e

A Nmez

Cédigo def formato

CGC&D-APN!*F -{}1—05

Consennmlemo !nfnzmade (Anem 5)
CONSENTIMIENTO INFORMADO {Anexo 5}

Guadalajara, jaliscoa ___de

Escuela Grado Grupo

sistema de video vigilancia monitoreado por el €5 de la Comisaria de Seguridad Ciud
Directivos Escolares, asi como 13 colocacién de alarmas de movimiento y sonoras.

Comisaria de Seguridad Ciudadana tenga acceso a los videos generados a'fi

la Escuela las 24 hrs del dia, asi como el Director {a) grabe, almacene y t acceso a videos en los que
posiblemente se encuentren imdgenes de las y los alurdi
gue su hijo {3} pueda ser eventualmente grabado por istema de cdmaras instalado en el centro

educative.

dbiertos de la escuela o en los salones por lo que solo en
fa imagen de su hijo (a). Las videograbaciones serdn
la Comisaria de Seguridad Ciudadana podra

llevar acabo los seguimientos de intidentes de seguridad del
de los objetivos y atribuciones que legalmente tiene la Direccion Escolar y la
de Guadalajara.

, madre padre o tutor del alumno
AUTORIZO que el sistema de

Mombre y firma del Padre, Madre o Tutor.

AUTORIZO

St NG
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