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1 
Combate a la 

La presente Guía se expide con fundamento en el texto de la Fracción 
XVIII, del Artículo 215, de la Sub Sección 111, de la Sección 11, del 
capítulo VIII del Código del Gobierno Municipal de Guadalajara. 

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

Para tal fin el área de Gestión de la Calidad además proporcionara a 
las Dependencias la plantilla o esqueleto del Manual de 
Procedimientos que contiene los formatos e información no 
modificable con la imagen institucional autorizada. 

Los Manuales de Procedimientos se elaboraran o actualizaran desde 
el nivel de Órganos, Dependencias, Coordinaciones Generales y 
cada una de sus Direcciones subordinadas. 
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t Combate a la 

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 Municipal 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 operatividad 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. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado 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 cual
debe presentar las firmas de autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

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

Fecha de elaboración: 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 y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (8888), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 130, fracción V. del Código de Gobierno 
Municipal 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 la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

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

• 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.

• 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.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.

Página 5 de 86



1. Inventario de procedimientos

Planeación y Desarrollo CGCAD-PSOC-P-01-01 10 NO 
Programa 

Inscripción al programa CGCAD-PSOC-P-01-02 12 NO 

Evaluación y selección CGCAD-PSOC-P-01-03 14 NO 

Aprobación y entrega del CGCAD-PSOC-P-01-04 16 NO 
recurso 

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

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

Recepción de documentos y CGCAD-PSOC-P-01-07 22 NO 
elaboración de convenios 

Convocatoria de instructores y CGCAD-PSOC-P-01-08 24 NO 
capacitadores particulares 

Convocatoria de instructores y 
CGCAD-PSOC-P-01-09 capacitadores Asociaciones 26 NO 

Civiles 

Entrevista y recepción de CGCAD-PSOC-P-01-1 O 28 NO 
documentos a instructores 

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

Ejecución de talleres, cursos, CGCAD-PSOC-P-01-12 32 NO 
capacitaciones y o servicios 

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

Aprobación de Padrón de CGCAD-PSOC-P-01-14 36 NO 
Beneficiarios 

Participación de las Estancias 
CGCAD-PSOC-P-01-15 Infantiles, Guarderías y 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 

Página 6 de 86 



I'''' " 'lb"]t '"' 'J 1 ':&1 \,,t»I%, , ,,, '' ' h, 
o,�s,gualdad 

Entrega de apoyos padres, CGCAD-PSOC-P-01-18 
44 NO 

madres o tutores 

Entrega de apoyos a las 
CGCAD-PSOC-P-01-19 estancias infantiles, guarderías 46 NO 

o preescolares

Supervisión de estancias CGCAD-PSOC-P-01-20 
48 NO 

infantiles

Retención suspensión o baja CGCAD-PSOC-P-01-21 
50 NO 

Planeación y desarrollo del CGCAD-PSOC-P-01-22 
52 NO 

programa 

Comité dictar:ninador CGCAD-PSOC-P-01-23 
54 NO 

Registro y desarrollo del CGCAD-PSOC-P-01-24 
56 NO 

programa 

Planeación y desarrollo del CGCAD-PSOC-P-01-25 
58 NO 

programa 

Solicitud de atención 24/7 CGCAD-PSOC-P-01-26 
60 NO 

Conformación de Expedientes CGCAD-PSOC-P-01-27 
62 NO 

24/7 

Actividades diarias 24/7 CGCAD-PSOC-P-01-28 
64 NO 

Planeación y desarrollo del CGCAD-PSOC-P-01-29 
66 NO 

programa 

Solicitud de atención EIM CGCAD-PSOC-P-01-30 
68 NO 

Conformación de Expedientes CGCAD-PSOC-P-01-31 
70 NO 

EIM 

Conformación de Expedientes CGCAD-PSOC-P-01-32 
72 NO 

EIM 

Planeación y desarrollo del CGCAD-PSOC-P-01-33 
74 NO 

programa 

Difusión del programa CGCAD-PSOC-P-01-34 
76 NO 

Registro y desarrollo del CGCAD-PSOC-P-01-35 
78 NO 

programa 

Dirección 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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Código del procedimiento 

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

límlmlm ■imníll•alm 

Inicio de flujograma 

o Conector intermedio 

o Fin de flujograma 

((9) Espera 

%> Decisión exclusiva 

► Flujo de secuencia 

CJ Actividad 
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• Combah: a !a
Desiqualdad

Coordinación o
Dependencia:

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de elaboración:

Persona que elaboró:

Responsable del área que
revisó:
Titular del la dependencia
que autoriza:

Persona que
elaboró:

Firmas:

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Programa de apoyo de asociaciones civiles 
"A Cercarnos" 

Planeacion y Desarrollo del Programa 

CGCAD-PSOC-P-01-01 

Mayo, 2022 

Arturo Melendez Ruiz 

Arturo Melendez Ruiz 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022

Responsable del

Titular del la dependencia que autoriza�·
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01�si9,1;;1ltfod 

Planeacion y Desarrollo del Programa 

C) 

Disefio ele la 
propue'Sta ele las 

regías. ,je 
operación 

rE 1wío de la propuest
a] para su aprolJac1ón 

de ROP a Cabildo 

No 

D!sed\a ta 
convocatoria de,I 

programa 

Revisa y 
Aprue!,a la 

_ convocatoria 

E.n,rff.a otras 
alternativas 

Evalúa otras 
alternativas 

No 

Cal:,Hclo 

Recibe ·t revisa 
propuesta de ROP 

Notifica la aceptación 
Ge- la piop1.Jesta 

Notinca la NO 
aceptación de la 

propuesta 

81 

Gaceta lilHmicipai 

Ret1be y rev4sa 
propuesta de ROP 

Pu:btica la: 
con110.catoria 
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Coordinación o
Dependencia:

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de elaboración:

Persona que elaboró:

Responsable del área que
revisó:
Titular del la dependencia
que autoriza:

Persona que
elaboró:

Firmas:

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Programa de apoyo de asociaciones civiles 
"A Cercarnos" 

Inscripción al programa 

CGCAD-PSOC-P-01-02 

Mayo, 2022 

Arturo Melendez Ruiz 

Arturo Melendez Ruiz 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022

Responsable del ..
, . , ,,,,,___ area que reviso·

Titular del la dependencia que autoriza�-t:V-t 
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Gaceta Mmlicipal 

Recil,e la 
.;;;cmvo;;a!.oria 

Se anaHz:a 
convoc: atorla 

Pul,!i.::a .la 
c.onvoc:a l:oria 

ACen::arnos 

4 

Recepcim1 ,Je 
d,::,.cumentos de las 

.As:oe. iaci,ü,nes, C\vi!es 

:5 

S:oilc ita1 a 1
Asoclac:iones Civiles 

completar 
sc1documenlaclon en 

ti.empo !om,a 

4 

Comité Dictamü1ador 

Se instala el c.omíté 
didaminador 

l El ,:omite mcil:le 
examina los 

de sollcik1d de 
re,gist.m al programa 

3 
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• Comb.1t , d la
Desigualdad

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 
Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Persona que 
elaboró: 

Firmas: 

{)� '=' 
Gobiemode 

Guadal ajara 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Programa de apoyo de asociaciones civiles 
"A Cercarnos" 

Evaluación y selección 

CGCAD-PSOC-P-01-03 

Mayo, 2022 

Arturo Melendez Ruiz 

Arturo Melendez Ruiz 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022

�esponsabl� d,el
. 

/
. _ __ _ .

area que reviso: � 

---· ---------

Titular del la dependencia que autoriza: C.�
--

-
;? 

_.,.,, . ...--·······--
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No 

Comité 

\/alidac!611 de 
documentos 

rif1caclón de c.ontrol 
de domlc ilios físicos 

¿Documetnos 
correctos? 

Se solicitará la 
documentación 

correcta siempre y 
cuando este en tiempo 

y forma 

6 

In tegrar al padrón 

Proponer padrón de 
beneficiarios al 

comi té Pmgramas 
Sociales Municipal 

Si 

" ACercamos " 

Acercamos 

nde 
candidatos con 

expedientes que 
cumplen con los 

r uisitos 

No 

Asciciación Civil 

Fué 
seleccionada? 

Se rechaza 

Se genera un padrón 
de Asociaciones Civiles 

ooooflciaríos dEÍ 
acuerdo a 1a 

disposición de! 
programa 

Notificar a las 
Asociaciones CMles 

SI 
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• Comba'h1 ¡_1 la
Pes1quaid:u.!

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 
Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Person_a�elaboro: _ _,,.... 
.,.- -

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Programa de apoyo de asociaciones civiles 
"A Cercarnos" 

Aporobación y entrega del recurso 

CGCAD-PSOC-P-01-04 

Mayo, 2022 

Arturo Melendez Ruiz 

Arturo Melendez Ruiz 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022

Titular del la dependencia que autoriza:��
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Aporobación y entrega del recurso 

9 
Las asor;Laciones 

benelktarias firmaran 
e·t convenio 

correspomlíente 

El apoyo se entregara 
l en una sola exhibtción 

alas ose

benefo:iarias. 

' .

Las ose debe1án 
c..oJmprobar maiiante, 
;eportes mensuales, 
lacturas y paclrón de 

benelicianos. 

Compm.ooción 

( El área ¡Je ') 
compro

. 
ba,1un se hara

l
" 

�-------lo-! cargo de reaHzar una 
re11;si

.
ón

. 
cte

. 
esta

. 
para 1 

hacer su entrega 1;,i1 
· íeso;-eria 

la Cot)rd4nac16n 
Genera! de Combate a 

la des/gu.aJdad sera 
iesp,msable de: 

Super11isión de 
ejecución del proyecto 

el€ lasOSC 

f SL1 per\l 1sar la l comprobación de los 
gastos 

No J_ Si 
'--------f-------<�-

Elaborar informa. anua.! .,._ 
de me.ta cumplidas 
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1 
Comb 1t 1 ,..i 

f' •:i,lt! ,¡ '1 ¡l 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Persona que 
elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Centros de Bienestar Comunitarios, "Corazón de 
Barrio" 

Planeación y desarrollo del programa 

CGCAD-PSOC-P-01-05 

Mayo, 2022 

Rodrigo Ramos Enriquez 

Rodrigo Ramos Enriquez 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, �022 

Responsable del 
área que revisó: 

encia que autoriza: e:::::::_-

---�� 
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Planeación y desarrollo del programa 

Diseño .:le la 
propuesta de las 

regias de 
operación 

Em1.io de la pmpuesla 
para su aprotlac ión 
de ROP a Cal)lldo 

D.iseiia ia 
convocatoria d.e-1 

�1mgrama 

E1wia otras 
alternativas 

3 

Evalúa otras 
alternativas 

No 

Si 

Recibe y revisa 
propuesla de ROP 

[Notmca la aceptación 
de la 1:m:ipuesla 

Noiillca ta NO 
aceptac 1ón de la 

propu€sta 

Si 

Recibe. y revisa 
propu€s1:a de ROP 

Publica ia 
t:onvocatoria 

[ Debera conl.ene-r: 
NonnI]re de serviie:Jo

1 

curso, taller yto 
tapactlación,. l1orario 

{) 
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• Comb,lh, a la
01?siqua!dc1d

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Persona que 
elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Centros de Bienestar Comunitarios, "Corazón de 
Barrio" 

Sinergias con otras dependencias 

CGCAD-PSOC-P-01-06 

Mayo, 2022 

Rodrigo Ramos Enriquez 

Rodrigo Ramos Enriquez 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022 

Responsable del 
área que revisó: 

endencia que autoriza: _5 /,/,Á/"' 
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Sinergias con otras dependencias 

Centros de Bi.enestar Comu11italios " Corazón de Barrio " 

Comi té Dicbiminador 

Se lnslala el comité 
dictaminador 

El comité recibe y 
examina los formatos 

de· solicitud de 
re;;;istm al pmgra1na 

No 

'\.íallda<:lón de 
formatos 

¿FOfffialos 
correctos? 

Si 

In tegrar al padrón 

El programa deberá 
de entregar los 

formatos que solicita 
el comité 

dlctamlnador en 
tiempo y forma 

Otras Depem:lencias 

El programa Corazón 
de Barrio se pondrá 

en comunicación con 
·dependera:ias 
interesadas en 

generar sinergias 

Aoon:iaje de !-Os 
proyectos o 

programas posibles a 
ejecutarse con otras 

dependencias 

Revisión de 
infraestructura y 

requerímeintos para 
�-----,1"4 llevar a cabo los 

programas o 
proyedos 

visualizados 

¿ Cumple con 
los 

requerimientos? 

No Si 

�---x---� 

Solicitar requisitos 
fallantes en tiempo y 
forma, para proceder 

con la sinergia 

Comunicación con 
til.ulares oo !as 

dependencias para 
dar continuidad a la 

sinergia 

6 
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• Combate a la
Desigualdad

Coordinación o
Dependencia:

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de elaboración:

Persona que elaboró:

Responsable del área que
revisó:
Titular del la dependencia
que autoriza:

Persona que
elaboró:

Firmas:

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Centros de Bienestar Comunitarios, "Corazón de 
Barrio" 

Recepcion de documentos y elaboracion de 

convenios 

CGCAD-PSOC-P-01-07 

Mayo, 2022 

Rodrigo Ramos Enriquez 

Rodrigo Ramos Enriquez 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022

Responsable del
área que revisó:

Titular del la dependencia que autoriza�-
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