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Manual de Procedimientos 

Este documento est§ sujeto a actualizaci·n conforme se presenten 
variaciones en la ejecuci·n de los procedimientos, en la normatividad 
establecida, en la estructura org§nica o bien en alg¼n otro aspecto que 
influya en la operatividad del mismo. 

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 C·digo de Gobierno del Municipio de Guadalajara. 

El presente Manual de Procedimientos tiene como prop·sito contar 
con una gu²a r§pida y espec²fica que incluya la operaci·n y desarrollo 
de las actividades de las diferentes §reas del Gobierno Municipal de 
Guadalajara; as² como servir de instrumento de apoyo para la mejora 
institucional. 

Å Å Diversidad 
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C·digo del manual: C·digo asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinaci·n General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Direcci·n de Ćrea (8888), tipo de documento (MP), n¼mero de 
versi·n (00), y fecha de elaboraci·n o actualizaci·n (MMAA). 

N¼mero consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado. 

Versi·n: 

Fecha de actualizaci·n: Mes y a¶o de la versi·n m§s reciente y vigente del 
manual para las §reas que lo actualicen. 

Fecha de elaboraci·n: Mes y a¶o en que se elabor· la versi·n Inicial del 
manual. 

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

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direcci·n del §rea responsable 
de la elaboraci·n y del contenido del manual, es responsable de difundir al 
personal interno el presente documento, as² 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 autorizaci·n, Visto Bueno y Asesor²a y Supervisi·n 
de los siguientes funcionarios: 

Å Titular de la Coordinaci·n general o de la dependencia del §rea que elabora 
el manual 

Å Titular de la Direcci·n del §rea que elabora el manual 
Å Titular de la Direcci·n de Innovaci·n Gubernamental 
Å Titular del Departamento de Planeaci·n Tecnol·gica 

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal 
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, as² como de la ciudadan²a en 
general. 

B. Pol²ticas generales de uso del manual de 
procedimientos 
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Å Servir como base para identificar §reas de oportunidad de mejora continua 
en los procedimientos. 

Å Otorgar al servidor p¼blico una visi·n integral de sus funciones y 
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripci·n del procedimiento 
en su conjunto, as² como las interrelaciones de ®ste con otras unidades de 
trabajo para la realizaci·n de las funciones asignadas. 

Å Implementar formalmente los m®todos y t®cnicas de trabajo que deben 
seguirse para la realizaci·n de las actividades. 

Å Describir los procesos sustantivos del §rea, as² como los procedimientos 
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y 
detallada. 

Å Actuar como medio de informaci·n, comunicaci·n y difusi·n para apoyar la 
inducci·n del personal de nuevo ingreso al contexto de la instituci·n. 

Å Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestosĿ de las 
dependencias. ~ 

Å Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las §reas que 
componen la organizaci·n, para detectar omisiones y evitar duplicidad de 
funciones. 

Å Servir de marco de referencia y gu²a para llevar a cabo el trabajo diario de 
cada unidad, orientadas a la consecuci·n de los objetivos de la 
dependencia adem§s de contribuir a la divisi·n del trabajo, capacitaci·n y 
medici·n de su desempe¶o. 

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con car§cter obligatorio 
que se fundamenta en el Art²culo 131, fracci·n V. del C·digo de Gobierno del 
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

C. Objetivos del manual de procedimientos 
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C·digo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinaci·n General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Direcci·n de Ćrea (8888), tipo de documento (P), n¼mero de versi·n (00), y 
n¼mero consecutivo (00). 

C·digo del procedimiento 

®cĿ- _ _-1"'1:1 .... - 

~ ~ 
~ Å _rct1Å:.ltllllH:JllUJ 11 --- - 

Dar respuesta a solicitudes de CGCAD-D 1DS-P-01-01 8 No 
transparencia. 

Agenda de capacitaciones. CGCAD-D 1DS-P-01-02 10 No 

Supervisi·n del trabajo de las CGCAD-DIDS-P-01-03 12 No 
§reas. 

Recepci·n y archivo de oficios. CGCAD-D 1DS-P-01-04 14 No 

Registro y control de la agenda CGCAD-DIDS-P-01-05 16 No 
de la directora. 

Atenci·n a la ciudadan²a. CGCAD-D 1DS-P-01-06 18 No 

Elaboraci·n de documentos. CGCAD-DIDS-P-01-07 20 No 

Vinculaci·n con Organizaciones CGCAD-DIDS-P-01-08 22 No 
de la Sociedad Civil. 
Ejecuci·n de Proyectos CGCAD-DIDS-P-01-09 24 No 
Estrat®gicos. 
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o Inicio de flujograma 
o Conector intermedio 
o Fin de flujograma 
e Espera 
~ 

Decisi·n exclusiva 

.. Flujo de secuencia 

c=J Actividad 

2. Diagramas de flujo 
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Titular de la Direcci·n que Autoriza: 

Fecha de Autorizaci·n: Julio 2025 

Persona que 
Elabor·: 

Responsable del 
§rea que Revis·: 

Alba Karenina Vaca Rojas 

Andrea Sof²a Cuevas Garc²a 

Firmas: 

Responsable del §rea que 
Revis·: 

Titular de la Direcci·n que 
Autoriza: Alba Karenina Vaca Rojas 

Persona que Elabor·: 

Febrero 2025 Fecha de Elaboraci·n: 

CGCAD-DIDS-P-01-01 

Dar respuesta a solicitudes de transparencia 

C·digo de procedimiento: 

Procedimiento: 

Ćrea de Enlace administrativo 

Direcci·n de Diversidad 

Ćrea: 

Direcci·n: 

Coordinaci·n General de Combate a la Desigualdad Coordinaci·n o 
Dependencia: 

Å Å Diversidad 



Dar contestaci·n a la 
so¿otud 

Enel 
plazo de 
la ley. 

àSe cuenta con 
esa informaci·n 
y entra en las 
atrfb ue²o nes ci;e 
ta direcci·n? 

No 

Recepci·n de la 
so Ucituid de 
tnrcrmac²·n. 
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Dar informe de la 
so licitud a Ja 
di rectora 

Si 

Dar contestaci·n en 
i-----+-- 

1ese sent²co. Ŀ 

Direcci·n genera.lo 
Dar resp ue:sm a sol icit.udes de transparencia. 

Dar respuesta a solicitudes de transparencia. CGCAD-DIDS-P-01-01 

Å Å Diversidad 
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Titular de la Direcci·n que Autoriza: 

Persona que 
Elabor·: 

Fecha de Autorizaci·n: Julio 2025 Firmas: 

Responsable del 
§rea que Revis·: 

Titular de la Direcci·n que Alba Karenina Vaca Rojas 
Autoriza: 

Alba Karenina Vaca Rojas Responsable del §rea que 
Revis·: 

Andrea Sof²a Cuevas Garc²a Persona que Elabor·: 

Febrero 2025 Fecha de Elaboraci·n: 

CGCAD-DIDS-P-01-02 C·digo de procedimiento: 

Agenda de capacitaciones Procedimiento: 

Direcci·n de Diversidad Ćrea: 

Direcci·n de Diversidad Direcci·n: 

Coordinaci·n General de Combate a la Desigualdad Coordinaci·n o 
Dependencia: 

Å Å Diversidad 
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Se da res pu esta 
informan;do que su 
sollc¶ud no empata 
con la Ŀcompetenda o 
el territorio de acci·n 
de la dĿirecc::i·n. 

àEntra en la 
competencia y 
terrtter²o de acc²®n 
de 'Û direcci·n? 

Si 

Recibi(F la so ltcitud 
para impartir u na 
capacitaci·n. 

Agendar fecha~ lugar 
y dleJegar a la 

persona que facititar§ 
la cnsna 

. Ćrea de En lace .Adm ini stranve, 
Agenda de capacitaciones Å 

rn recelen Ge:muual. 

CGCAD-DIDS-P-01-02 Agenda de capacitaciones. 
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Coordinaci·n o Coordinaci·n General de Combate a la Desigualdad Dependencia: 

Direcci·n: Direcci·n de Diversidad 

Ćrea: Direcci·n de Diversidad 

Procedimiento: Supervisi·n del trabajo de las §reas 

C·digo de procedimiento: CGCAD-DIDS-P-01-03 

Fecha de Elaboraci·n: Febrero 2025 

Persona que Elabor·: Andrea Sof²a Cuevas Garc²a 

Responsable del §rea que Alba Karenina Vaca Rojas Revis·: 

Titular de la Direcci·n que Alba Karenina Vaca Rojas Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorizaci·n: Julio 2025 

Persona que Responsable del 
Elabor·: §rea que Revis·: 

Titular de la Direcci·n que Autoriza: 
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Dar el informe 
soficitado a la 
d~reciora. 

Pef¿:²·n de informe 
del status de las 
actividades. 

,, 

( 

Dirocci·n generat 

"\ 
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Dar el in.forme 
s of:icttadJo. a la 
d~rectora. 

r 

Revisar los reportes" 
... de las §reas y Ŀ--- 

-------- .... ..i mor¶¶csr o mantener ...... '-----+-------' 

,_la forma de trabajo. ,, 

Ćrea d'e ejecuci·n. Ćrea d:e Emlace administrativo. 
Supervisi·n del trabajo de las §reas. 

CGCAD-DIDS-P-01-03 Supervisi·n del trabajo de las §reas. 
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Titular de la Direcci·n que Autoriza: 

Fecha de Autorizaci·n: Julio 2025 

Persona que 
Elabor·: 

Responsable del 
§rea que Revis·: 

Alba Karenina Vaca Rojas 

Firmas: 

Responsable del §rea que 
Revis·: 

Titular de la Direcci·n que 
Autoriza: Alba Karenina Vaca Rojas 

Andrea Sof²a Cuevas Garc²a 

Febrero 2025 

Persona que Elabor·: 

Fecha de Elaboraci·n: 

CGCAD-DIDS-P-01-04 

Recepci·n y archivo de oficios 

C·digo de procedimiento: 

Procedimiento: 

Ćrea de Enlace Administrativo 

Direcci·n de Diversidad 

Ćrea: 

Direcci·n: 

Coordinaci·n General de Combate a la Desigualdad Coordinaci·n o 
Dependencia: 

Å Å Diversidad 
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Dar intorm eĿ de la 
comu n²cac²·n 
recibida. 
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Rea.l~a r e.1 aren ²vo 
f²sico y d'.ig ital del 
documento. 

Recepci·n de'J o¶cto o 
documen1o. 

Direcci·ni general. 

R -Å. ĿĿh"ĿĿ dĿ1ĿĿ ¶c² ecepeion y are ,1vo . ,e o,, cios, 
Ćrea de enlace administrativo. 

CGCAD-DIDS-P-01-04 Recepci·n y archivo de oficios. 
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Titular de la Direcci·n que Autoriza: 

Fecha de Autorizaci·n: Julio 2025 

Responsable del 
§rea que Revis·: 

Alba Karenina Vaca Rojas 

Andrea Sof²a Cuevas Garc²a 

Persona que 
Elabor·: 

Firmas: 

Responsable del §rea que 
Revis·: 

Titular de la Direcci·n que 
Autoriza: Alba Karenina Vaca Rojas 

Persona que Elabor·: 

Febrero 2025 Fecha de Elaboraci·n: 

Ćrea de Ejecuci·n 

Registro y control de la agenda de la directora 

C·digo de procedimiento: 

Procedimiento: 

CGCAD-DIDS-P-01-05 

Direcci·n de Diversidad 

Ćrea: 

Direcci·n: 

Coordinaci·n General de Combate a la Desigualdad Coordinaci·n o 
Dependencia: 

Å Å Diversidad 
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Conf¿mar as²stencta 
de fa directora en 
caso de que sea: 
necesario. 

IRea:l²izar e1 rieg ²stro de 
todas ~s actividades, 
detaJ~a neo la hora. fecha, 
lugar y qu;ien acompa¶a ---------- 
Û la dir1edora. 

Ŀev²sar la propuesta de' 
agenda y en su caso 
desfgnar S£ otra 
in.tegran1e efe la 

di recet· n la acompa¶a. 

Manual de Procedimientos 

rogramar ²ss pro:xtm as 
reurtones, ev,en1os y 

a.ctividades en tas cuates ----- 
se requiere na presencia 

de la dtrectora. 

Direcci·n general. 
Registro y control de la agenda de la directora. 

Ćrea de ejecuci· 1111. 

Registro y control de la agenda de la directora. CGCAD-DIDS-P-01-05 
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Responsable del 
§rea que Revis·: 
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Persona que 
Elabor·: 

Titular de la Direcci·n que Autoriza: 

Fecha de Autorizaci·n: Julio 2025 

Alba Karenina Vaca Rojas 

Firmas: 

Responsable del §rea que 
Revis·: 

Titular de la Direcci·n que Alba Karenina Vaca Rojas 
Autoriza: 

Andrea Sof²a Cuevas Garc²a Persona que Elabor·: 

Febrero 2025 Fecha de Elaboraci·n: 

CGCAD-DIDS-P-01-06 C·digo de procedimiento: 

Atenci·n a la ciudadan²a Procedimiento: 

Ćrea de Ejecuci·n Ćrea: 

Direcci·n de Diversidad Direcci·n: 

Coordinaci·n General de Combate a la Desigualdad Coordinaci·n o 
Dependencia: 

Å Å Diversidad 






















