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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 del Municipio 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. 

EJ 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. 

A. Presentación 
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Código del manual: Códlqo asignado al Manual de Procedlrrtientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seglJido por 
las iniciales de la Dirección de Área (BBBB ), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización {MMAA}. 

Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado. 

Versión: 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

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

_ 1. El Manual de Procedirníentos debe estar disponible para consulta del personar 
quelaboraen el Gobierno Municipal de Guadalajara. así como dela.ciudadanla en 
qeneral. 

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del. área 
responsable de la elaboración y del contenido del manual, es . responsable de 
difundir al personal interno el presente documento, así mismo en los casos en que 
sé 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 losslquientes funcionarios: 

0 Titular de la Coordinación general o de la dependencia del área que elabora 
el manual 

• Tltular de la Dirección del área que elabora el manual 
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental 
• . Titular del Departamento de Planeación Tecnológica 

B. Políticas generales de uso del manual de 
procedimientos 
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" 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 ofrecerte - 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. 

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

~- Actuar como medio de lnforrnaclón, comunicación y difusión para apoyar ta 
Inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de Ia institución. 

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

é Describir los procesos sustantivos del área, así como los procedimientos 
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y 
detallada. 

o Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que 
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de . 
funciones. 

Este Manual de Procedimientos es un documento Oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 131, fracción V. del Código de Gobierno del 
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

o 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 Ja 
dependencia además de contribuir a la dlvísíón del trabajo, capacitación y 
medición de su desempeño. 

C. Objetivos del manual de procedimientos 
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Código asignado ·al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA)l seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BBBB}J tipo de documento (P), número de versión (OO)i y 
número consecutivo (00 ). 

CGCAD-AOSO-P-00-06 

Código del procedimiento 

Atención y/o vinculación 
CGCAD-AOSO-P-00-05 Visita en instalaciones de OSC. 

CGCAD-AOSO-P-00-04 
Eventosde OSCy 
representaciones 

CGCAD-AOSQ .. P-00-03 
Ejecución y comprobación de 
proyecto 

CGCAD~AOSO-P-00-02 Aslqnaclón de Apoyo Económico 

CGCAD--AOSO~P-00-01 7 No 

9 No 
11 No 

13 No 

15 No 
17 No 

Elaboración y Pl!_blicaci~n de 
RdP y convocatoria. 

1 .Inventarlo de procedimientos 
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Mam;~t <.h~ Procedimierrtcs 
Colw·rnu 

Actividad 

Flujo de secuencia 

Decisión. exclusiva 

Espera 

Fin de flujograma o 
Conector intermedio o 
Inicio de flujograma o 

2., Diagramas de flujo 
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Tltu! ar de la Dirección que Autoriza: 

Person~ qJ?Aue /z} Elaboro: ~ .. - . 
) ' '--!,.,.- / I ' 7 ' 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 Firmas: 

Responsable del 
área que ReviSóA 

Titular de la Dirección que Juan Carlos Munguia Franco 
Autoriza: 

Juan Carlos Muriguia Franco Responsable del área que 
Revisó: 

Abel Lorenzo Ulloa Persona que Elaboró: 

Mayo 2025 Fecha de Elaboración: 

GGCAD-AOSO~P-00-01 Código de procedimiento: 

Elaboración y publicación de ROP y convocatoria. Procedimiento: 

Programa "Juntas Nos Cuidamos" Área: 

Dirección Atención a Organizaciones de Ja Sociedad 
Civif Dirección: 

Coordlnacíón General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 
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6 
Inicio d.e vigencia 
para recepción de 1"4...::----t-------------1-......_ _.i 

proyectos 

Publicación de 
Convocatoria 

St 

¿Cumpla? 

Efaboración de 
Convocatoria 

No 4 
Modifica la propuesta lilli-----+-------< .X .. 

daROP ~ 

.--~----+---:.;\lit. Aprobación de ROP 1----""---";_.!!>I Pubncación da ROP 

Elaboración de ROP ,1----4--"---------! 
9 

Gaceta Muntctpar Cabildo Jefatura del Programa 
Programa .. Juntas nos Cuidamos" 
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Titular da la Dirección que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: Per.so e n~ que ... 4A ... · ..... • .. ·.· .. ·· ........•.... ·.,.·' .. '/! .... ~. ,, Elaboro: .· /./ j 

,(. JJ 
/'t,{1f'1 i 

~··. . • 1 -r: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 Firmas: 

Juan Carlos Munguia Franco Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Juan Carlos Munguia Franco Responsable del área que 
Revisó: 

Abel Lorenzo U lloa Persona que Elaboró: 

Mayo 2025 Fecha de Elaboración: 

CGCAD-AOSO-P-00-02 Código de procedimiento: 

Aslqnación de Apoyo Económico. Procedimiento: 

Programa "Juntas Nos Cuidamos" Área: 

Dirección Atención a Organizaciones de la Sociedad 
Civil Dirección: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

- - ,"" ,¿ , ._, -: léfentific;ación, farg!Jnizacional 1 
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Recibe apoyo 
económico 

Maüu.al df: Procedirnientos 
(Jl)bi~'t nn ,¡,_, r ,\{;\1Lll/ipr:i 

SUl!cita dispersión a 
Tesorería. j"lf-----t--------------'---+----..f 

Entrega de 
documentos para . 

dispersión. 

r-----t---...,.-------------'+----4>1· Firma de Convenio 

Asignación de. 
Recurso a OSC 

Estudio. deliberación 
y sele<:ción de 

proyectos: Tercera 
Fase 

Organlz.,cione.s de la Sociedad Civil Comtt:é·rnc.mmlnador 
Programa "Juntas Nos cuidamos" 

Notiffcación a OSC 
aprobadas 

SI 

Revisión de 
Proyectos: Segunda 

Fase 

No 

Revisión de Criterios 
de etegfbllidad y 

requisRos: Primera 
Fase 

Por to menos 30 días 

Recepción de 
Proyectos 

Jefatura del Programa 

As~gnación de t\QQyo Económico· 
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Manual de Procedimieo tos 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 Firmas: 

Juan Carlos Munqula Franco Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Juan Carlos Munguia Franco Respo.nsable del área que 
Revisó: 

Abel Lorenzo Ulloa Persona que Elaboró: 

.Mayo2025 Fecha de Elaboración: 

CGCAD-AOSO-P-00-03 Código de procedimiento: 

Ejecución y comprobación de proyecto. Procedimiento: 

Programa "Juntas Nos Cuidamos" Área: 

Dirección: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Responsable del 
área que Revisó: !ft_..··~ ..... 

Persona que 
Elaboró: 

Dirección Atención a Organizaciónés de la Sociedad 
Civil 

Coordinación o 
Dependencia: 

. · · : , " Jdentificación Organizacional 1 
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Solicita lftformaclón 
~--1----,-----,--1 faftante 

Si No 

Verifica PUB, 
ev¡í'Jencias .y 

documentos de 
comvrobacfón. 

Recibe PUB, 
evidencias y 

documentos de 
comprobactón. 

Integración de PUB, 
evtdencfas y 

doeurnantos de 
· comprobacrón, 

vrsi1a a ose para 1----------------lll>I revisión de eJecucl6n 
de proyeci0:. 

Efecucíón del 
proyecto 

Programa "Juntas Nos Cuidamos" 
Jefatura del Progra,ma Organlz~clones de Ta Sociedad Clvit 

Ejecución y comprobación de proyecto 
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~--.~.(i}).·::C... co.bi.ªJ;~9.·ina 1 ~.· da .. sa .. rt.q1.·Vd •. . . ~(J¡JBJP Guadal.ajara ; te cuida . 

• ·-f 

fa~ . . ····/./') ... · .. ·.'.ff_···.·.· ... ·· .. ;;···· 

·v 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Persona que 
. Elaboró: ¿ I~ 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 Firmas: 

Responsable del . 
área que Revisó~ 

Juan Carlos Munguia Franco Titular de la Dirección que 
Autoriza- 

Juan Carlos Munguia Franco Responsable del área que 
Revisó: 

Juan Carlos Munguia Franco Persona que Elaboró: 

Mayo•2025 Fecha de Elaboración: 

CGCAD-AOSO-P-00-04 Código de procedimiento: 

Eventos de OSC y representaciones. Procedimiento: 

Dirección Atención a Organizaciones de la Sociedad 
Civil Área: 

Dírección Atención a Organizaciones de la Sociedad 
Civil Dirección: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

/ /~ , , ~ llfqntificación Organizacional 1 

•Atención ose 



6 
Asiste al evento 1 
representación 

•t 1 
Confirma asistencia. ;Lklr.-.---i-----~------ir-----...--J 

laOSC 

Oeñva a la Dirección 

1 
Deriva a ra Dirección 

Invita a evento de la 1 ose 
9 

Recibe invitación a ""~--- ... 
evento de la ose ·~ 

Recibe invitación a 
avente> de 1a ose 

Recibe· iovifaclón a 
everU() de ta ose 

·' .. 

ose Oficina de Presidencia Oficina CGCO Dirección 
Eventos de ose y RepreaentacFones 

Eventos.de OSC y representaciones 

._Atención 
ose a 



Titular de la Dlrecclón que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Persona que 
Elaboró; 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 Firmas: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: Juan Carlos MunguJa Franco 

Juan Carlos Munquia Franco 
Responsable del área que 
Revisó: 

Juan Carlos Munguia Franco Persona que Elaboró: 

Mayo 2025 Fecha de Elaboración: 

CGCAD-AOSQ--P .. Q0-05 Código de procedimiento: 

Visita en instalaciones de OSC. Procedimiento: 

Dirección Atención a Organizaciones de la Sociedad 
Civil Área: 

Dirección Atención a Organizaciones de la Socledéld 
Civil Dirección: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia; 

,, " Uféntifioación Organizacional 1 
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se atienden y/o 
derivan a la lnstancía 

corresport dfe nte. 

· ose reciba at 
pefsona! qe. la 

Oírecci611 

Asfsite a visita en las · 
lnstaracrones de la 

ose 

Agenda Visita 

ose acepta ser 
visitada 

la dirección so!lcita !--------------- 
visita a la ose 

Oirn-cción ose 

ose expone 
necesidades o 

gestiones. 
Se dialoga y se 

escucha con la ose 

Vtstta en instalaciones de ose 

.. Atención 
ose 



Gobl'-ifno~~ina 17 da~dq~ • 
Gu~dafajar.í! te cuida 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: ,"ii' 

11 .. 
. 

Responsable del 
área que Revisó:~ 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 Firmas: 

Tttularde la Dirección que 
Autoriza: Juan Carlos Munguia Franco 

Juan Carlos Munguia Franco Responsable del área que 
Revisó: 

Juan Carlos Munguia Franco Persona que Elaboró: 

Mayo 2025 Fecha de Elaboración: 

C.,ódigo de procedimiento: GGCAD .. AOSO-P--00-06 

Atención y/o vinculación. Procedimiento: 

Dirección Atención a Organizaciones de la Sociedad 
Civil Área: 

Dirección Atención a Organizaciones de la Sociedad 
Civil Dirección: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

•Atención 
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Vincuiactón de Otra Dependencia 
____.;¡¡. tramites o procesos 1----~---'IM· Elabora solk:itud por 1-----1----:tlol~ recibe ta solicitud det 

de fa ose con otras esc.rtto ~ trámite de acuertto a 
dependencias .... sus competencias 

6-..---i:: 

Atiende a ose 
oríenta .. resuelve 

dudas.etc 

9 
ose 

No 

Recibe a ose para 
arencion yto vinculación 

· seQi.m necesidad 

Si' 
,,..._;,;......_.......,.._-<• X· '\- .. .,;¡;.;.,.....--_....----- Solicita atención y10 

vinculación 

Oficina Vlncutante mrsccrón 
Atencrón y/o vlncutación 

1 



Para los efectos 'de este Manual de Procedimientos, se entenderá 
por: 

L CGCD: Coordinación Generar de Combate a la Desigualdad. 
11. ROP: Reglas de Operación; 

IH.. OSC: Organización de la .Sociedad Civll; 
IV. PUB: Padrón Público de Beneficiarios; y 

3. Glosario 

l'I • Aten. clén W ose 
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la presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dlrecclón de Atención a 
Organizaciones de la Sociedad Civil dependencia de la Coordinación General de Combate a la 
Desigualdad CGCAD-AOSO-MP-oo~ons, fecha de elaboración: Julio 2025, fecha de actualización; 
N/ A, Versión: 00 

Titular de Ja Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Titular de la Jefatura del 
Departamento de 

Planeaclón Tecnoló lea 

lng. Samuel Oonzález Loza 
L\IJ,A. (¡A{M u,.,,.. ~ 

Lic. Lllia Garina Morales Escoto 

4. Autorizaciones 
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