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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 Seccion Il, del
capitulo VIl del Codigo 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
elaboraciéon o actualizacion de los Manuales de Procedimientos
vigentes.

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

Los Manuales de Procedimientos se elaboraran o actualizaran desde

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

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operacién 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 Cddigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacidon conforme se presenten
variaciones en la ejecucidon 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 elaboracién
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 Titular de la Coordinacion General o Titular de la dependencia del area que
elabora el manual

e Titular de la Direccion de area que elabora el manual
Titular de la Direccion de Innovacion 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 elaboracién: Mes y ano 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 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

 Gusdalajaes

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccion V. del Cbédigo 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 division del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempenio.

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 informacién, comunicacion y difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

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 descripcidn del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizaciéon de las funciones asignadas.

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

:enw

 Capacitacion y formacion para el | CGCOC-CAOE-P-00-01

Cadigo

Guadalajara y Zapopan

v
trabajo
Talento GDL ciudades hermanas | CGCOC-CAOE-P-00-02 11 No
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2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

O
O
O

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

{ 1 Actividad
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__ ldentificacién Organizacional

Coordinacion o Coordinacion General de Construccion de

Dependencia: Comunidad
Direccion: Direccidon de Capacitacion y Oferta Educativa
Area: Direccion de Capacitacion y Oferta Educativa

Procedimiento: Capacitacion y formacion para el trabajo

Codigo de procedimiento: |CGCOC-CAOE-P-00-01

Fecha de Elaboracion: marzo de 2023

Persona que Elaboré: Armando Alonso Aguilar Arévalo

Responsable del area que

., Humberto Bernal Hernandez
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Humberto Bernal Hernandez

Firmas: Fecha de Autorizacion: marzo de 2023

A

7T

Persona que

Elaboro: Responsable del

- area que Reviso: < , »L ¢

< \y T\ T

Titular del la dependencia que Autoriza:
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__Diagrama de Flujo

“ aiaci() pra el trabajo 1 de 2

CGCOC-CAOE-P-00-01 |

Capacitacidn y formacian para el trabajo
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. ~ Diagrama de Flujo
Capacitacion y formacion para el trabajo 2 de 2

CGCOC-CAOE-P-00-01

Capacitacidrn y fonmacidn para e trabajo
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Coordinacion o
Dependencia:

_Identificacién Organizacional

. Guadatajara

Coordinacion General de Construccion de

Comunidad

Direccion:

Direccidén de Capacitacion y Oferta Educativa

Area:

Direcciéon de Capacitacion y Oferta Educativa

Procedimiento:

Talento GDL ciudades hermanas Guadalajara y
Zapopan

Caddigo de procedimiento:

CGCOC-CAOE-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

marzo de 2023

Persona que Elaboré:

Armando Alonso Aguilar Arévalo

Responsable del area que
Reviso:

Humberto Bernal Hernandez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Humberto Bernal Hernandez

i

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: mes y afo
N .
Persona que
Elaboro:
Responsable del
o) area que Reviso: >

\
] ]
e
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ARUAR e
Gilidatajara

________ Diagrama de Flujo
Talento GDL ciudades hermanas Guadalajara y
Zapopan 1 de 2 CGCOC-CAOE-P-00-02
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_ ‘ ~ Diagrama de Flujo
Talento GDL ciudades hermanas Guadalajara y
Zapopan 2 de 2 CGCOC-CAOE-P-00-02
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. _ Formato
Solicitud de Inscripcion

SSHIATS O

(SRS

aeitarion y
clugativa

v

SOLICITUD DE INSCRIPCION

LETRA DE MOLDE

FAVOR DY LLENAR <
Y LE

FOLIO: |
ACADEMIA MUNICIPAL FECHA DE SOLICITUD
/ /
T EuRsSo DURACION » HORARIOS
o _ DidSde &
DATOS DEL ALUMNO
APELLIDO PATERND | APELLIDO MATERND NOMBRES
TSEXO | FECHADE | EDAD |NACIONALIDAD]ESTADOCIVIL CuRP
NACIMIENTO | ACTUAL
(PRESENTA ALGUNA
- DISCAPACIDAD?
NO VISUAL AUDITIVA DE LENGUAJE MOTRIZ OTRA
DOMICILIO COLONIA =2 MUNICIPIO
OCUPACION TELEFONO CASA | TELEFONO CELULAR | CORREO ELECTRONICO |
, -
DOCUMENTACION ENTREGADA (COPIAS)
ACTADE | CURP  CREDENCIAL | CREDENCIAL | COMPROBATE DE | PAGO
NACIMIENTO DE ELECTOR | DEIDENTTIDAD DOMICILIO

DEL MENOR

|
O FOLLETO REDES SOCIALES RECOMENDACION OTRO
'NOMBRE Y FIRMA DEL ALUMNO S EL ALUMNO ES MENOS, NOMBRE Y FIRMA |
DEL
TUTOR =
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Estadistica escolar municipal

XL

CAYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE GUADALAJARA

DIRECCION DE CAPACITACION Y OFERTA EDUCATIV
ESTADISTICA ESCOLAR MUNICIPAL

ANO ESCOLAR 2023 A
- DOWMICILIC
ACADEMIA MUNICIPAL N° ave CALLE NUMERO COLONIA ZONA
Turno Matutino EXISTENCIA POREDADES
CURSDO /7 GRUBD NSC A B1 Es Bz T8 Ef |GDO3 Mencs de 15 204 24
A ZH A0 A H A H AH H -
MM el m L w | HOMBRES
\\\\ ..\\\\ \\\\\ \\\\\ P 7 \\\\ \\\\ \\\\. WMUJERES
= = = 5TIE A5 ERCE e
P \\\ e Pl e - 95-4 954 5984 8oy mas
g B B e S = R R OMBRES
\\\ \\\ g - \\\ \\\ - \\\\
i R = T MUJERES
N T T T T T S TOTAL
Py drayd | 7| 7| |voweres
A s e .\\\ -1 | museres
- - ]
P - s - \\\\ \\\\ 7
S Tl P Y VAR v Y v GRUPOS
- ~ s - s s e N DE MAESTROS
e \\\ \\\ P P R e 7 ﬁmm?mmﬂmw “mmmmxww I
AT AT T ~ | o m
v O - e e INDICADORES PORCENTUALES
P i \\\ \\ .\\\ 7 \\\\ P s \\\\
Lt T e e e INDICE DE BAJAS
\ o \\\\ \\\ - - \\\ \\\\ \\\ \\\ H
e e o T L e EFICIENCIA TERMINAL
S Qe LT | INDICE DE DIPLOMADOS
TOTAL | 7L 7 S T T T S

FIRMA DEL DIRECTOR (A))

OBSERVACIONES
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_____ Formato

Acta de Calificacion CGCOC-CAOE-F-00-03 |

DIRECCION DE CAPACITACION Y OFERTA EDUCATIVA

ACADEMIA MUNICIPAL N°

ACTA DE CALIFICACION
2023-A

Surso. 8 R Horario: o
0
INSTRUCTOR (A} SEMESTRAL
FECHA DE EXAMENES TOTAL | 1PARCIAL

o. |EoAD [sexo NOMBRE DEL ALUMNO tearciaLf 2 parciacf ROMEDIOL A b B L oA L F

DA MES ARG [}
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Lista de Graduados

DIRECCION DE CAPACITACION Y OFERTA EDUCATIVA
ACADEMIA MUNICIPAL N°®
LISTA DE GRADUADOS 2023-A SEMESTRAL

)

0

APELLIDO PATERNO | APELLIDO MATERNO

NOMBRE({S}

FIRMA

OBSERVACIONES

L

(X I e I IR

Nombre y firma dal Instrucior (2)

Nombra y firma del Director (a)

Pagina 17 de 20




o
N
DIRECCION DE CAPACITACION Y OFERTA EDUCATIVA 8
ACADEMIA MUNICIPAL N° ®
2023-A ©
. o - =
Curso: 0 d o 8)
0 Lista de Asisiencia o
NOMERE DEL ALUMNG ENERD o
No N° de Matricula Pgterno Maems Nombre LM :3 ARERRE ;
231241287281 271301 3% F A
1 §0000-00-00-00-0010 0
2 §0000-00-00-00-00{0 o
3 §0000-00-00-00-08 0
4 {0000-00-G0-00-00 0
5 10000-00-00-00-00 g
& {0000-00-00-00-00 0
7 {0000-00-00-00-00
2 {0000-00-00-00-:00
9 {0000-00-00-00-00 ;
101 0000-00-00-00-00 ;
11 0000-00-00-00-00
1210000-00-00-00-00
13§0000-00-00-00-00

0000-00-00
0000-00-00-00-00
16| 0000-00-00-00-00
0000-0
0000-00
15§ 0000-00-0
20]0000-00-00-00-00

21§ 0000-00-00-00-00

“
Y

=
e

CHOTOTO| OO0 SO OO O[O OO O O[O O O[O oy OO

OO O OIOIOIOIOIOIo|O|ololololo|o|O

22310000-00-00-00-00
23 000000
24 -00
253 0000-00-00-00-00

0
0
o
0
0
O
Y
8
0
Q
C
0
0
0
5]
{}
0
0
0
0

Failas por mes

o]

Vo.Bo. Director (@)
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3. Glosario

Academia Municipal: Centros especializados que ofrecen cursos y talleres
presenciales y/o en linea para que la ciudadania adquiera nuevas
habilidades, tales como: belleza, estilismo, cocina, reposteria, disefo,
dibujo, corte y confeccion, musica, idiomas, entre otras.

INE: documento oficial expedido por el Instituto Nacional Electoral mas
aceptado como identificacion oficial para todos los actos civiles,
administrativos, mercantiles, laborales, judiciales y en general, para todos
los actos en que, por ley, la persona deba identificarse.

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion es un codigo Unico de
identidad de 18 caracteres utilizado para identificar oficialmente tanto a
residentes como a ciudadanos mexicanos de todo el pais.
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4. Autorizaciones

Lic. Andrea B«la‘hﬁéo Calderodn

Ing. Eliseo ZUfiga Gutiérrez

Titular de la Coordinacion ng"‘éral de Construccion de Comunidad

____ VistoBueno

_Asesoriay Supervision

Lic. José AlaHd Martin Jiménez Yanez

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

Titula Jefatura del
Departamento de
Gestion de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimientos de la Direccion de
Capacitacion y Oferta Educativa, dependencia de la Coordinacion General de
Construccion de Comunidad (CGCOC-CAOE-MP-00-0323), fecha de elaboracion:
marzo de 2023, fecha de actualizacion: N/A, Version: 00
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