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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propédsito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo
de las actividades de las diferentes areas del Gobierno Muriicipal 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 Cédigo 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 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. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccién del area 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:

e Titular de la Coordinacién general o de la dependencia del area que elabora
el manual

e Titular de la Direccion del area que elabora el manual

e Titular de la Direccion de Innovacién Gubernamental

e 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 elaboracion: Mes y afio en que se elaboré la versiéon Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afio 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.

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

e Servir de marco de referencia y guia 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
medicién de su desempenio.

e Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacién, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

e Actuar como medio de informacion, comunicacién y difusién para apoyar la
induccién 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 area, 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 realizacion 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

Procedimiento

Dar respuesta a solicitudes de CGCAD-DIDS-P-01-01 8 No
transparencia.

Agenda de capacitaciones. CGCAD-DIDS-P-01-02 10 No
Supervisidn del trabajo de las CGCAD-DIDS-P-01-03 12 No
areas.

Recepcion y archivo de oficios. CGCAD-DIDS-P-01-04 14 No
Registro y control de la agenda CGCAD-DIDS-P-01-05 16 No
de la directora.

Atencién a la ciudadania. CGCAD-DIDS-P-01-06 18 No
Elaboracion de documentos. CGCAD-DIDS-P-01-07 20 No
Vinculacién con Organizaciones CGCAD-DIDS-P-01-08 29 No
de la Sociedad Civil.

Ejecucion de Proyectos CGCAD-DIDS-P-01-09 24 No
Estratégicos.

Cadigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado 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 versién (00), y

namero 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

amiial Ao Procodimiontn
Manual de Procedimient

oS
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Direccién de Diversidad

Area:

Area de Enlace administrativo

Procedimiento:

Dar respuesta a solicitudes de transparencia

Cddigo de procedimiento:

CGCAD-DIDS-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona que Elaboré:

Andrea Sofia Cuevas Garcia

Responsable del area que
Reviso:

Alba Karenina Vaca Rojas

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Alba Karenina Vaca Rojas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

o
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Diagrama de Flujo
Dar respuesta a solicitudes de transparencia.

CGCAD-DIDS-P-01-01

Dar respuesta a solicitudes de transparencia.

Area de enlace administrativo.

Direccion general.

I

Recepcion de la
solicitud de
informacion.

&

& Se cuenta con
esa informacion
y entra en las
atribuciones de
la direccion?

X

Dar contestacion en}

ese sentido.- J

Dar informe de la
solicitud a la
directora.

Enel
plazo de
la ley.

Dar contestacion a la
solicitud.

Manual de Procedimiento

' Guadalajara
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Vianua

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Direccion de Diversidad

Area:

Direccion de Diversidad

Procedimiento:

Agenda de capacitaciones

Caodigo de procedimiento:

CGCAD-DIDS-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona que Elaboro:

Andrea Sofia Cuevas Garcia

Responsable del area que
Reviso:

Alba Karenina Vaca Rojas

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Alba Karenina Vaca Rojas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Agenda de capacitaciones.

Diagrama de Flujo

CGCAD-DIDS-P-01-02

Agenda de capacitaciones.

Direccion General.

Area de Enlace Administrativo.

I

Recibir la solicitud
para impartir una
capacitacion.

MNo Si

iEntraen la
competencia y
territorio de accion
de la direccion?

informando que su

Se da respuesta )

solicitud no empata

Agendar fecha, lugar

y delegarala

persona que facilitara

la charla.

el territorio de accion

con la competencia o
de la direccion.

Manual de Procedimientos
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Coordinacion General de Combate a la Desigualdad
Dependencia:

Direccion: Direccién de Diversidad
Area: Direccion de Diversidad
Procedimiento: Supervision del trabajo de las areas

Caédigo de procedimiento: |CGCAD-DIDS-P-01-03

Fecha de Elaboracion: Febrero 2025

Persona que Elaboré: Andrea Sofia Cuevas Garcia

Responsable del area que

Reviso: Alba Karenina Vaca Rojas
eviso:

Titular de la Direccidén que Alba Karenina Vaca Rojas

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

8 G _Pagina 12de 27.... v
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Supervision del trabajo de las areas.

~ Diagrama de Flujo

CGCAD-DIDS-P-01-03

Supervision del trabajo de las areas.

Area de enlace administrativo. Direccion general. Area de ejecucion.
Dar el informe Dar el informe
solicitado a la solicitado a la

directora. - directora.
( Peticion de informe W
del status de las
L actividades. J

( Revisar los reportes}
| delasareasy |,

" modificar o mantener |
la forma de trabajo.

Manual de Pr

ocedimientos

15 Guadalajara
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Direccion de Diversidad

Area:

Area de Enlace Administrativo

Procedimiento:

Recepcidén y archivo de oficios

Codigo de procedimiento:

CGCAD-DIDS-P-01-04

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona que Elaboré:

Andrea Sofia Cuevas Garcia

Responsable del area que
Revisoé:

Alba Karenina Vaca Rojas

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Alba Karenina Vaca Rojas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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| | ~Diagrama de Flujo
Recepcion y archivo de oficios. CGCAD-DIDS-P-01-04

Recepcion y archivo de oficios.
Area de enlace administrativo. Direccion general.

Dar informe de la
comunicacion
recibida.

Recepcion del oficio o
documento.

Realizar el archivo
fisico y digital del
documento.
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Orga'hizaciéhél

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Direccion de Diversidad

Area:

CGCAD-DIDS-P-01-05

Procedimiento:

Registro y control de la agenda de la directora

Caddigo de procedimiento:

Area de Ejecucion

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona que Elaboré:

Andrea Sofia Cuevas Garcia

Responsable del area que
Reviso:

Alba Karenina Vaca Rojas

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Alba Karenina Vaca Rojas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccién que Autoriza: _
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‘Diagramade Flujo
Registro y control de la agenda de la directora.

CGCAD-DIDS-P-01-05

Registro y control de la agenda de la directora.

Area de ejecucion.

Direccion general.

rogramar las proximas
reuniones, eventos y
actividades en las cuales
se requiere la presencia
de |la directora.

Realizar el registro de
todas las actividades,
detallando Ia hora, fecha,
lugar y guien acompana
a la directora.

l

Confirmar asistencia
de la directora en
caso de que sea

necesario.

evisar la propuesta de
agenda y en su caso
designar si otra
integrante de la
direccion la acompafa.
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~ Identificacion Organizacional

Coordinacién o

Dependencia: Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion: Direccién de Diversidad
Area: Area de Ejecucion
Procedimiento: Atencion a la ciudadania

Caodigo de procedimiento: |CGCAD-DIDS-P-01-06

Fecha de Elaboracion: Febrero 2025

Persona que Elaboro: Andrea Sofia Cuevas Garcia

Responsable del area que

Revisé: Alba Karenina Vaca Rojas

Titular de la Direccién que Alba Karenina Vaca Rojas

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Julio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Atencion a la ciudadania. CGCAD-DIDS-P-01-06

Atencion a la cuidadania.
Area de ejecucion. Direccion general.

Dar informe de la
Brindar atencién a la atencion, resaltando si
persona gue solicita :Lse hizo una peticion o

asesoria. si hay necesidad de
derivar el caso.

v
ealizar una ruta de
Mo Si trabajo para la
atencion de las

\x/, necesidades de la

persona atentida.

i La
peticion
entra en la
competencia
de la
direccion?

Derivar a la persona
a la dependencia
adecuada para darle
atencion.

Realizar las gestiones
o derivaciones st
correspondientes. J
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o

. Coordinaciéon General de Combate a la Desigualdad
Dependencia:

Direccion: Direccion de Diversidad
Area: Direccion de Diversidad
Procedimiento: Elaboracion de documentos

Cédigo de procedimiento: |CGCAD-DIDS-P-01-07

Fecha de Elaboracion: Febrero 2025

Persona que Elaboré: Andrea Sofia Cuevas Garcia

Responsable del area que

Reviso: Alba Karenina Vaca Rojas

Titular de la Direccién que Alba Karenina Vaca Rojas

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Julio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisoé:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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Elaboracién de documentos.

_ Diagrama de Flujo

CGCAD-DIDS-P-01-07

Elaboracion de documentos.

Area de enlace administrativo.

Direccién general.

Area de ejecucion.

Analizar la necesidad
y redactar una
propuesta de
documento.

Establecer que
protocolos, convenios,
guias o0 documentos
debe ser redactados, de
acuerdo con el plan de
trabajo y la agenda de
royectos de la direccion,

Ejes3y 4 Ejes 1y 2

Analizar la necesidad
y redactar una
propuesta de
documento.

Presentarlo a la
directora para su
revision v aprobacion.

Definir con
cual eje de
accion se
relaciona el
documento.

l;ecibis la propuesta J

h

Presentarlo a la
directora para su
revision y aprobacion.

=L analizarla. J‘

Mo

iAprobada?

Hacer las correciones
o maodificaciones
pertinentes.
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Coordinacién o
Dependencia:

T

Identificacién Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Direcciéon de Diversidad

Area:

Area de Enlace Administrativo

Procedimiento:

Vinculacion con Organizaciones de la Sociedad Civil

Cédigo de procedimiento:

CGCAD-DIDS-P-01-08

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona que Elaboré:

Andrea Sofia Cuevas Garcia

Responsable del area que
Revisé:

Alba Karenina Vaca Rojas

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Alba Karenina Vaca Rojas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Revisoé:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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Vinculacion con Organizaciones de la Socnedad Civil.

e i »ﬁ_m"_._-A__._._._.W-———_—-—__—..._._._NM,._

CGCAD-DIDS-P-01-08

Vinculacion con Organizaciones de la Sociedad Civil.

Area de enlace administrativo.

Direcciton general.

Recepcitn de la solicitud
de apoyo o de
colaboracion.

Dar respuesta en ese

sentido a la organizacion <

Dar informe de 1a
solicitud realizada.

v

Revisar y analizar la
solicitud.

Yy derivaria con la
dependencia adecuada
para su atencion.

De acuerdo con la ruta
de trabajo, realizar las

No Si

actividades.
derivaciones
necesarias.

iLa solicitud se
vincula con las
atribuciones y

competencia de la
direccion?

Disefiar un ruta de
trabajo.
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ificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Direccion: Direccion de Diversidad
Area: Direccion de Diversidad
Procedimiento: Ejecucion de Proyectos Estratégicos

Cédigo de procedimiento: [CGCAD-DIDS-P-01-09

Fecha de Elaboracién: Febrero 2025

Persona que Elaboré: Andrea Sofia Cuevas Garcia

Responsable del area que

Reviso: Alba Karenina Vaca Rojas

Titular de la Direccion que Alba Karenina Vaca Rojas

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Julio 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Ejecucion de Proyectos Estratégicos.

Diagrama de Flujo

CGCAD-DIDS-P-01-09

Ejecucion de Proyectos Estratégicos.

Area de enlace administrativo.

Direccion general.

Area de ejecucion.

Elaborar la propuesta
de proyecto, busando
que empate con los
ejes de trabajo 3 v 4.

De acuerdo con el plan
de trabajo, solicitar a las

areas que elaboren un

proyecto con base a los
ejes de trabajo que
ejecutan.

__(Revisar y analizar Ias],

Recibir instrucciones
de accion de la
directora e iniciar con
las tareas asignadas.

Elaborar la propuesta
de proyecto, buscando
gue empate con los
ejes de trabajo 1y 2.

’L propuestas.

Si No

i Aprobada?
Realizar las correciones
pertinentes.

h
ar incio a la linea de
trabajo y delegar a

las areas sus tareas

en el proyecto.

Recibir instrucciones
de accion de la
directora e iniciar con
las tareas asignadas.

L
Ay

edimientos
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3. Glosario

Capacitacion: Charla de sensibilizacion en perspectiva de diversidad
sexual y de género.

Organizaciones de la Sociedad Civil: Es cualquier grupo de
ciudadanas voluntarias sin fines de lucro que se organiza de manera
formal a nivel local, nacional o internacional.

Proyectos Estratégicos: |Iniciativa disefiada para abordar
problematicas especificas y que benefician a un poblacion en
especifico.

Solicitud de Informacién: Es un escrito que las personas presentan
ante las Unidades de Transparencia de los Sujetos Obligados, por el
que pueden requerir el acceso a informacién publica que se encuentra
en documentos que generen, obtengan, adquieran, transformen o
conserven en sus archivos.

—_— v 1
te cuida
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4. Autorizaciones

_Firma De Autorizacién

Norma Angélica Aguirre Varela
__Titular de la Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Visto Bueno

Asesoria y Supervision

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 Direccién de Diversidad,
dependencia de la Coordinacién General de Combate a la Desigualdad CGCAD-DIDS-MP-01-0725,
fecha de elaboracion: Septiembre 2023, fecha de actualizacion: Julio 2025, Versién: 01
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