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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 Cadigo 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 algin 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 Direccién del &rea
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:;

« Titular de la Coordinacion general o de la dependencia del area que elabora
el manual :

« Titular de la Direccidn del area que elabora el manual

o 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 elaboracién: Mes y afio en que se elabord la version Inicial del
- manual.

Fecha de actualizaciéon: Mes y afio de la versién mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Nimero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado.

Cédigo 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 Direccién 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 131, fraccién V. del Cédigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son: -

e Servir de marco de referencia y gufa 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 divisién del trabajo, capacitacion 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. '

o Actuar como medio de informacién, comunicacion 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 drea, 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 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 realizacién 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

Fipracedimionts. .

Elaboracion y publicacion de CGCAD-AOSO-P-00-01 7 | No
ROP y convocatoria. ,

Asignacion de Apoyo Econdmico CGCAD-AOSO-P-00-02 9 No
Ejecucion y comprobacion de CGCAD-AOSO-P-00-03 11 No
proyecto

Fventos de OSC y CGCAD-AOSO-P-00-04 | 13 | No
representaciones

Visita en instalaciones de OSC. CGCAD-AOSO-P-00-05 15 No
Atencidn y/o vinculacion CGCAD-AQSO-P-00-06 17 No

Caodigo del procedimiento

Cédigo asignado - al procedimiento y representade por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), numero de versidn (00), y
nimero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad

O
O
O
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Coordinacién o
Dependencia:

 ldentificacién Organizacional

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion Atencion a Organizaciones de la Sociedad

Direccién: Civil
Area: Programa “Juntas Nos Cuidamos”
Procedimiento: Elaboracion y publicacién de ROP y convocatoria.

Caodigo de procedimiento:

CGCAD-AOSO-P-00-01

|Fecha de Elaboracién:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Abel Lorenzo Ulloa

Responsable del drea que
Reviso:

Juan Carlos Muhguia Franco

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Juan Carlos Munguia Franco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del

area que Revisé;/
;é z/ ‘‘‘‘‘

Titular de la Direccién que Autoriza: /W
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blicacion de ROP y convocatoria.

’ CGCAD-AQSO-P-00-01

Programa "Juntas nos Cuidamos”

Jefatura del Programa Cabildo Gaceta Municipat
Elaboracion de ROP
—
! Aprobacién de ROP ;‘l Publicacion de ROP

s ‘ No Si

Modifica la propuestal , X

de ROP N
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¢ Cumple?
r——
Elaboracion de ¢«
Convocatoria
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»|  Publicacion de
I Convocatoria
Inicio de vigencia
para recepcidn de
proyectos
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Coordinacion o
Dependencia:

~ |dentificacién Organizacional

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Direccion Atencidn a Organizaciones de la Sociedad
Civil

Area:

Programa “Juntas Nos Cuidamos”

Procedimiento:

Asignacién de Apoyo Econdmico.

Cédigo de procedimiento:

CGCAD-AQSO-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Abel Lorenzo Ulloa

Responsable del area que
Revisé:

Juan Carlos Munguia Franco

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Juan Carlos Munguia Franco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboroé:

Responsable del
area que Reviso:

/«"/ﬂ
Titular de la Direccién que Autoriza: / i;ﬁ%, '
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.~ Diagrama de Flujo
Asignacion de Apoyo Econdmico-

CGCAD-AOSO-P-00-02

Programa “Juntas Nos Cuidamos"

Jefatura del Programa

Comité Dictaminador

Organizaciones de Ia Sociedad Civil

Recepcion de

Proyecios

For lo menos 30 dias

¥
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recepcion da
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Revision de
Proyeclos: Segunda

(Estudio, detiberacion)
.| ¥ seleccion de

i Fase
|
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Coordinacion o
Dependencia:

__Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Direccién:

Direccion Atencion a Organizaciones de la Sociedad

Civil

Area:

Programa “Juntas Nos Cuidamos”

Procedimiento:

Ejecucién y comprobacién de proyecto.

Caodigo de pfocedimiento: :

CGCAD-AOSO-P-00-03

Fecha de Elaboracién:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

Abel Lorenzo Ulloa

Responsable del area que
Revisé:

Juan Carlos Munguia Franco

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Juan Carlos Munguia Franco

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Vi

Titular de la Direccion que Autoriza: M

pManual de Progedimienios

Cobiprmy e Guadalaea

5273 C
(©):19) cobier8ging 11 de@Badque ¢p
f\%{%ﬁ\j Guadalajara t@ f“ld

a



R Atencion : (

0sC

I1a0rs a e 0
. 'y e
Ejecucién y comprobacion de prayecto CGCAD-AOSO-P-00-03
Programa “Junfas Nos Cuidamos™
Organizaciones de Ia Sociedad Civil Jefatura del Programa
g TN
. Visita a OSC para
Ejecucian del =i revision de sjecucién
proyecto . de proyeclo,
| S
p— e
Irdegracidn de PUB, Reclbe PUB,
evidencias y . evidencias v
documentos de |, 1 documentos de
‘comprobacion. S \__camprobacion,
¥
(" Varfica PUB, )
evidencias y
documentos de
comprobacién.

No

Solicita Informacion
faitante
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Coordinacién o
Dependencia:

~ Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Direccidn Atencién a Organizaciones de la Sociedad
Civil

Area:

Direccion Atencion a Organizaciones de la Sociedad
Civil

Procedimiento:

Eventos de OSC y representaciones.

Cédigo de procedimiento:

CGCAD-AOS0-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Juan Carlos Munguia Franco

Responsable del area que

Juan Carlos Munguia Franco

Reviso:

Titular de la Direccién que

Autoriza: Juan Carlos Munguia Franco

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que Responsable del

|Elaboro: ;o area que Revisé: c%

Titular de la Direccion que Autoriza: /
71
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‘Eventos de OSC y reprsent
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aciones ‘ CGCAD-AOSO-P-00-04
Eventos de OSC y Represgantaciones
Direccion Oficina de Presidencla Qficina CGCD sC
r‘“’""“y—‘w‘“ﬂ et
Recibe invitacton a Racibe invitacion a Racibe invitaciéna |, Invita a evento de la
evenlo de fa OSC evenlo de la OSC evento de la OSC Qsc
Y ¥
Detiva a fa Direccién Deri'va ala Direccién

¥
e

Confirma asistencia a|,
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la 08C
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representacion
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion Atencion a Organizaciones de la Sociedad

Direccion: Civil
Direccién Atencion a Organizaciones de la Saciedad
Area: Civil

Procedimiento: Visita en instalaciones de OSC.

Cadigo de procedimiento: |CGCAD-AOSO-P-00-05

Fecha de Elaboracién: Mayo 2025

Persona que Elaboro: Juan Carlos Munguia Franco

Responsable del drea que

P Juan Carlos Munguia Franco
Reviso: los Mungu

Titular de la Direccién que

Autoriza: Juan Carlos Munguia Franco

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2025

Persona que - |Responsable del
7 area que Reviso:

Elaboré: p
‘! r‘) ] ke

~[Titular de la Direccion que Autoriza: P
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Visita en instalaciones de OSC

k4
{

¢

CGCAD-AOSO-P-00-05

Visita en instalaciones de O8C

Direccidn

0sC

La direccion solicita

visita a la osc
Mt

O8C acepta ser
visitada

f‘””’i—".“’\

Agenda Visita

| TS

¥

inptalaciones de la

Asisite a visita en fas |

0osC
| S

¥

" Q8C racibe al
parsonaldala
Direccion

f‘———i""””\

© Se dialoga ¥ se

escucha con la OSC
N

O8C expons
necasidades o
gestiones,

Se attenden y/o
derivan a [a instancia
correspondiente.
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Identificacién Organizacional

Coardinacion o Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Dependencia:
. : Direccién Atencion a Organizaciones de la Sociedad
Direccion: o
: - Civil _ -
Area: : Direccién Atencién a Organizaciones de la Sociedad
: Civil
Procedimiento: ' Atencién y/o vinculacion.

Cédigo de procedimiento: CGCAD—AOSO’-P-OO—OG

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Juan Carlos Munguia Franco

Responsable del drea que

P! Juan Carlos Munguia Franc
Revisd: ng F °

Titular‘de la Direccién que

; Juan Carlos Munguia F
Autoriza: a unguia Franco

Firrhas: _ Fecha de Autorizacién: Mayo 2025

Persona que o Responsable del

Elaboré: A - area que Revisé: ' 2z
7 (e iz

Titular de la Direccién que Autoriza: /W
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Atencion y/o vinculacion

. Diagrama de Flujo

Atencldn ylo vinculacion

Direccidn

QsC

Recibe 8 OSC para
atancion ylo vinculacion
- gegun necesidad

Soficita atencibn y/o

”l
&

vSi.' /5(\

Atiende a 0SC
orignta, resuelve

vinculacion

 dudas, elc

T T
Vinculacion de

.| tramiles o procesos

"| de 1a OSC con ofras
dependencias  J

CGCAD-AOQSO-P-00-06

Oficina Vinculante

Ofra Dependencia
racibe Ia soficitud del

escrito

:J Efabora solicitud por I

paanusl de Procedimisntos
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sus competenclas
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- 3. Glosario

Para los efectos de este Manual de Procedimientos, se entendera
por: ’

. CGCD: Coordinacion General de Combate a la Desigualdad.
[I. ROP: Reglas de Operacion;

lll. OSC: Organizacion de la Sociedad Civil;

V. PUB: Padrén Publico de Beneficiarios; y

tih . .
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4. Autorizaciones

i

Firma De Autorizacion

LAUA GARA U MORAES
Ing. Samuel Gonzalez Loza Lic. Lilia Carina Morales Escoto

Titular de la Jefatura del
Departamento de
Planeacién Tecnoldgica

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccidn de Atencidn a
Organizaciones de la Sociedad Civil dependencia de la Coordinacién General de Combate a la
Desigualdad CGCAD-AOSO-MP-00-0725, fecha de elaboracion: Julio 2025, fecha de actualizacién:.
N/A, Versién: 00
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