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La presente Guia se expide con fundamento en el texto de la Fraccion
XVIII, del Articulo 215, de la Sub Seccién lll, de la Seccién I, del
capitulo VIl del Cédigo del Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento tiene por objeto establecer las bases y criterios que
orienten de una manera ordenada, uniforme y sistematica, la
elaboracion o actualizacion de los Manuales de Procedimientos
vigentes.

Para tal fin el area de Gestion de la Calidad ademas proporcionara a
las Dependencias la plantilla o esqueleto del Manual de
Procedimientos que contiene los formatos e informacién no
modificable con la imagen institucional autorizada.

Los Manuales de Procedimientos se elaboraran o actualizaran desde

el nivel de Organos, Dependencias, Coordinaciones Generales y
cada una de sus Direcciones subordinadas.
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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito 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 Codigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento estd sujeto a actualizacion 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. El Funcionario de primer nivel o Director del area responsable de la elaboracion
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento
informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual

e Director de area que elabora el manual
Director de Innovacién Gubernamental
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 elaboracion: Mes y afio en que se elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afo 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 y que va en relacion con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Cadigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP), niimero de
version (00), y fecha de elaboracién o actualizaciéon (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 130, fraccion V. del Cbodigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucidon de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y
medicion de su desemperio.

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 informacion, comunicacién y difusién 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 visidn integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacién de las funciones asignadas.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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~ Procedimiento ~ Codigo G
Planeacion y Desarrollo del | CGCAD-PSOC-P-01-01 10 N o
Programa
Inscripcion al programa CGCAD-PSOC-P-01-02 12 NO
Evaluacion y seleccion CGCAD-PSOC-P-01-03 14 NO
Aprobacién_ y entrega del CGCAD-PSOC-P-01-04 16 NO
recurso :

Planeacién y desarrollo del CGCAD-PSOC-P-01-05 18 NO
programa

Sinergias con otras '"CGCAD-PSOC-P-01-06 20 NO
dependencias

Recepcion de documentos y CGCAD-PSOC-P-01-07 29 NO
elaboracion de convenios

Convocatoria de instructores y CGCAD-PSOC-P-01-08 o4 NO
capacitadores particulares

Convocatoria de instructores y ’

capacitadores Asociaciones CGCAD-PSOC-P-01-09 26 NO
Civiles

Entrevista y recepcion de CGCAD-PSOC-P-01-10 28 NO
documentos a instructores

Difusion de servicios, cursos, CGCAD-PSOC-P-01-11 30 NO
talleres y capacitaciones :

Ejecucion de talleres, cursos, CGCAD-PSOC-P-01-12 30 NO
capacitaciones y o servicios

Planeacion y desarrollo del CGCAD-PSOC-P-01-13 34 NO
programa

Aprobacion de Padrén de CGCAD-PSOC-P-01-14 36 NO
Beneficiarios

Participacion de las Estancias

Infantiles, Guarderias y CGCAD-PSOC-P-01-15 38 NO
Preescolares

Registro de Beneficiarios CGCAD-PSOC-P-01-16 40 NO
Registro Madres, Padres o CGCAD-PSOC-P-01-17 42 NO

Tutores
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Entrega de apoyos padres,

CGCAD-PSOC-P-01-18 44
madres o tutores _
Entrega de apoyos a las
estancias infantiles, guarderias CGCAD-PSOC-P-01-19 46 NO
0 preescolares
Supervision de estancias CGCAD-PSOC-P-01-20 48 NO
infantiles
Retencion suspension o baja CGCAD-PSOC-P-01-21 50 NO
Planeacién y desarrollo del CGCAD-PSOC-P-01-22 59 NO
programa
Comité dictaminador CGCAD-PSOC-P-01-23 54 NO
Registro y desarrollo del CGCAD-PSOC-P-01-24 56 NO
programa
Planeacion y desarrollo del CGCAD-PSOC-P-01-25 58 NO
programa
Solicitud de atencion 24/7 CGCAD-PSOC-P-01-26 60 NO
Conformacion de Expedientes CGCAD-PSOC-P-01-27 62 NO
24/7
Actividades diarias 24/7 CGCAD-PSOC-P-01-28 64 NO
Planeacion y desarrollo del CGCAD-PSOC-P-01-29 66 NO
programa
Solicitud de atencion EIM CGCAD-PSOC-P-01-30 68 NO
(E)lo,\r/l\formacic')n de Expedientes CGCAD-PSOC-P-01-31 70 >NO
Conformacién de Expedientes CGCAD-PSOC-P-01-32 79 NO
EIM
Planeacion y desarrollo del CGCAD-PSOC-P-01-33 74 NO
programa
Difusion del programa CGCAD-PSOC-P-01-34 76 NO
Registro y desarrollo del CGCAD-PSOC-P-01-35 78 NO
programa
Direccion de Programas CGCAD-PSOC-P-01-36 80 NO
Sociales Municipales
Registro y Apoyo CGCAD-PSOC-P-01-37 82 NO
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Cddigo del procedimiento

Cddigo 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 (P), nimero de version (00), y
numero consecutivo (00).

2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad

J | 000

( b3
.
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Jentificacién Organiz

Coordinacién o

- Coordinacion General de Combate a la Desigualdad
Dependencia:

Direccion: Programas Sociales Municipales
< Programa de apoyo de asociaciones civiles
Area: “ »
ACercarnos
Procedimiento: Planeacion y Desarrollo del Programa

Codigo de procedimiento: |CGCAD-PSOC-P-01-01

Fecha de elaboracion: Mayo, 2022

Persona que elaboro: Arturo Melendez Ruiz

Responsable del area que
reviso:

Titular del la dependencia
que autoriza:

Arturo Melendez Ruiz

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas: Fecha de autorizacion: Julio, 2022

Responsable del

area que reviso:~ < —

==

Titular del la dependencia que autoriza: —_ 5743
i ? = et

Persona que
elaboro:

—
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Coordinaciéon o

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Dependencia:
Direccion: Programas Sociales Municipales
: Programa de apoyo de asociaciones civiles
Area: i »
ACercarnos
Procedimiento: Inscripcion al programa

Codigo de procedimiento:

CGCAD-PSOC-P-01-02

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboro:

Arturo Melendez Ruiz

Responsable del area que
reviso:

Arturo Melendez Ruiz

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas: Fecha de autorizacion: Julio, 2022
Persona que / Responsable del .
~ area que reviso: e

elaboro: _—

/4
Titular del la dependencia que autoriza: /;Wﬂ/%/

/’M
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Pagina 12 de 86




fentificacion Organizacional

Coordinacion o

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Dependencia:
Direccion: Programas Sociales Municipales
: Programa de apoyo de asociaciones civiles
Area: « "
ACercarnos
Procedimiento: Evaluacién y seleccion

Cédigo de procedimiento:

CGCAD-PSOC-P-01-03

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboroé:

Arturo Melendez Ruiz

Responsable del area que
reviso:

Arturo Melendez Ruiz

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas:

Fecha de autorizacion: Julio, 2022

elaboro:

Personaque /"7 —

I’?esponsablg d’el .
area que reviso:

Pagina 13 de 86



mbate @
cierielad

Evaluacion y seleccion

" DiagramadeFlujp
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Programas Sociales Municipales

Area:

Programa de apoyo de asociaciones civiles
“ACercarnos”

Procedimiento:

Aporobacion y entrega del recurso

Coédigo de procedimiento:

CGCAD-PSOC-P-01-04

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboré:

Arturo Melendez Ruiz

Responsable del area que
reviso:

Arturo Melendez Ruiz

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas:

Fecha de autorizacion: Julio, 2022

Persona que
elaboro:

Responsable del
area que revisé

Titular del la dependencia que autoriza:éw %9
ol
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__DiagramadeFlujo

el recurso

CGCAD-PSOC-P-01-04

" aCercarmos

Asociaciones Civiles

Comprobacian

Las asociaciones
beneficiarias firmaran
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correspondients

w
El apoyo 5e enfregard
en una sola exhibicién
afas Q8C
beneficiarias.

Las OSC deberan
comprobar mediants
reportes mensuales,
facturas ¥ pacron de

beneficianios.
A

W
)

El drea de
comprobacion se hara
cargo de realizar una
revision de esta para
hacer su entrega en
A Tesoreria A

"
La Coordinacion
General de Combate a
ia desigualdad serd
responsable de:

N

~
Supervision de
gjecucion del provecto
de {as O8C
N

v

f“
Supenvisar {3
comprabacion de fos
gastos

No

p . d

Elaborar informa anual
de meta cumplidas
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Coordinacion o

Dependencia:

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Programas Sociales Municipales

Area:

Centros de Bienestar Comunitarios, “Corazon de
Barrio”

Procedimiento:

Planeacién y desarrollo del programa

Cédigo de procedimiento:

CGCAD-PSOC-P-01-05

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboroé:

Rodrigo Ramos Enriquez

Responsable del area que
reviso:

Rodrigo Ramos Enriquez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas:

Fecha de autorizacion: Julio, 2022
0

Persona que
elaboré:

Responsable del
area que reviso:

) o4

Titular del la depené;lcia que autoriza: —
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Programas Sociales Municipales

Area:

Centros de Bienestar Comunitarios, “Corazén de
Barrio”

Procedimiento:

Sinergias con otras dependencias

Cadigo de procedimiento:

CGCAD-PSOC-P-01-06

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboro:

Rodrigo Ramos Enriquez

Responsable del area que
reviso:

Rodrigo Ramos Enriquez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas:

Fecha de autorizacion: Julio, 20_2_2

Persona que
elaboré:

y
=2 /

Responsable del
area que reviso:

/4

Titular del la de@dencia que autoriza: —— ,;,,j,, )
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Programas Sociales Municipales

Area:

Centros de Bienestar Comunitarios, “Corazon de
Barrio”

Procedimiento:

Recepcion de documentos y elaboracion de
convenios

Cddigo de procedimiento:

CGCAD-PSOC-P-01-07

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboro:

Rodrigo Ramos Enriquez

Responsable del area que
reviso:

Rodrigo Ramos Enriquez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas:

Persona que
elaboro:

Fecha de autorizacion: Julio, 2022

Responsable del
area que reviso:

Titular del la de’pendencia que autoriza:——__
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