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A. Presentacion

Este Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una
guia especifica respecto de las atribuciones y actividades competencia
de la Direccidon de Asuntos Religiosos, dependiente de la Secretaria
General del Ayuntamiento de Guadalajara; asi como servir de
instrumento de apoyo para la mejora institucional.

Incluye las atribuciones y procedimientos propios del area municipal,
en cumplimiento a lo establecido en el articulo 196 Quater del Cddigo
de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a su 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 de la dependencia.
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B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta publica.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del area responsable de la elaboracion
del manual, es el encargado de difundirlo entre el personal a su cargo, asi como
las actualizaciones que sufra el mismo.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorizacidon y visto bueno de los siguientes
funcionarios:

Secretario General del Ayuntamiento;

Director de Asuntos Religiosos;

Director de Innovacién Gubernamental; y

Jefe del 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 afo en que se elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizaciéon: Mes y ano de la versibn 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”.

Cddigo 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 Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracion 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 130, fraccion V del Cddigo 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 consecucibn de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la divisidon del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempefio;

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, comunicacion y difusion para apoyar la
induccién 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 vision 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; y

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Procedimiento | Codigp  Pag.

A Sesn' w SEDR_P_OO_01 7 .
Gestion SEGEN-DARE-P-00-02 9
Promocion SEGEN-DARE-P-00-03 11
Representacion SEGEN-DARE-P-00-04 13
Vigilancia SEGEN-DARE-P-00-05 15

Codigo del procedimiento

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

Direcciéon de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versiéon (00), y
numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Significado

Inici‘o de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

O
O

Decision exclusiva

——— Flujo de secuencia

{ J Actividad
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Coordinaciéon o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Asuntos Religiosos
Area: Direccion
Procedimiento: Asesoria

Codigo de procedimiento:

SEGEN-DARE-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboro:

Rafael Leopoldo Cardenas Muno6z

Responsable del area que
Reviso:

Rafael Leopoldo Cardenas Muno6z

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Rafael Leopoldo Cardenas Muno6z

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2023

Persona que
Elaboro:

LRt

Responsable del
area que Reviso:

Nttt

Titular del la dependencia que Autoriza:

Lic. Rafael Leopoldo Cardenas Mufoz
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_ Diagrama de Flujo
Asesoria
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8 ssesoria
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Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Asuntos Religiosos
Area: Direccion
Procedimiento: Gestion

Cadigo de procedimiento:

SEGEN-DARE-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboro:

Rafael Leopoldo Cardenas Muiéz

Responsable del area que
Reviso:

Rafael Leopoldo Cardenas Muf6z

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Rafael Leopoldo Cardenas Muno6z

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Re

N[ |yl L

Titular del la dependencia que Autoriza:

Lic. Rafael Leopoldo Cardenas Munoz
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Diagrama de Flujo
Gestion

SEGEN-DARE-P-00-02

Gestion

Direccion de Asuntos Religiosos
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¥
—
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e

Y

Se produce
respuesta @ la AR
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Coordinacién o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Asuntos Religiosos
Area: Direccion
Procedimiento: Promocion

Cadigo de procedimiento:

SEGEN-DARE-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Rafael Leopoldo Cardenas Munoz

Responsable del area que
Reviso:

Rafael Leopoldo Cardenas Munoz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Director de la dependencia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2023

Persona que
Elaboro:

A e A=

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Lic. Rafael Leopoldo Cardenas Muinoz
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Diagr

Promocion

Fluic
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b

%9 reglizan acciones para
ka promocion de la libertad
de cullo y ia laicicidad del

Gobiemo Municipal

“\

vy

Se promueye su difusion
& implementacion en las
dependencias y entidades

municipales

o,

o

L

Se regisira en el fhro de

control los frabajos
realizados

Pagina 12 de 18



Coordinacién o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Asuntos Religiosos
Area: Direccion
Procedimiento: Representacion

Cadigo de procedimiento:

SEGEN-DARE-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Rafael Leopoldo Cardenas Muno6z

Responsable del area que
Revisé:

Rafael Leopoldo Cardenas Muno6z

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Director de la dependencia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2023

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Ntz

Lic. Rafael Leopoldo Cardenas Munoz
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Representacion
Direccion de Asuntos Religiosos

T

Se recibe instruccidn pars
representar al Presidenie,
Secretanio General o
Ayuntamiento

W

Se registra en agenda y
ibro de control

'

Se prepara
represeniacion

N,

k

Se realizs representacion

|

Se rinde informe
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Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Asuntos Religiosos
Area: Direccion
Procedimiento: Vigilancia

Cadigo de procedimiento:

SEGEN-DARE-P-00-05

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboro:

Rafael Leopoldo Cardenas Muf6z

Responsable del area que
Revisé:

Rafael Leopoldo Cardenas Muhoz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Rafael Leopoldo Cardenas Mufioz

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2023

Persona que

Elab()@%é///wé

i
=z é

Responsable del
area que

Crlrzls

V4

Titular del la dependencia que Autoriza:

Lic. Rafael Leopoldo Cardenas Mufoz
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~ Diagrama de Flujo
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3. Glosario y Siglas

Acuse. Sello, fecha, hora, nombre, firmado y descripcion de los
anexos presentados con un documento, que se plasma en la copia de
una solicitud o comunicado.

A. R. Asociacidn religiosa.
DARE. Direccién de Asuntos Religiosos.
Ficha informativa. Resumen derivado del analisis de un asunto.

Iniciativa. Propuesta que se presenta al Ayuntamiento para su
consideracion, sobre un tema especifico.

Reforma. Modificacién de reglamento.
RAR. Representante de asociacion religiosa.
SEGEN. Secretaria General del Ayuntamiento de Guadalajara.

Titular. Persona al frente de una dependencia o entidad.

Pagina 17 de 18



4. Autorizaciones

Firma De Autorizacién

Lic. Eduardo Fabian M, ez Lomeli

_Secretario General del untamiento de Guadalajara |
VistoBueno @ Asesoriay Supervision

Ing. eo Zuniga Gutiérrez Lic. José AlanlMartin Jiménez Yanez
Director de Innovacion Jefe del Pepartamento de

Gubernamental Gestioyp de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccién de Asuntos
Religiosos, dependencia de la Secretaria General (SEGEN-DARE-MP-00-0923), fecha de
elaboracion: septiembre del 2023, Version: 00
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