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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 Ill, de la Seccion Il, del
capitulo VIII del Cédigo del Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento tiene por objeto establecer las bases y criterios que
orienten de una manera ordenada, uniforme vy sistematica, la
elaboracion o actualizacion de los Manuales de Procedimientos
vigentes.

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

Los Manuales de Procedimientos se elaboraran o actualizaran desde

el nivel de Organos, Dependencias, Coordinaciones Generales y
cada una de sus Direcciones subordinadas.

Pagina 1 de 17






C;obiemode
Guadalajara

ALTA

Indice

A. Presentacion ... 3
B. Politicas generales de uso del manual de procedimientos. 4

C. Objetivos del manual de procedimientos............................ 5
1. Inventario de procedimientos ..............cccooiiiiiiiiiii 6
2. Diagramas de flujo ... 7
3. FOrmatos ... 12
4. GlOSANMO ..o 16
9. AUtONZACIONES ... 17

Pagina 2 de 17






Gobierno de
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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 Coédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizaciéon 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. El Funcionario de primer nivel o Director del area responsable de la elaboracion
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 autorizacién, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Titular de la Coordinacién General o titular de la dependencia del area que
elabora el manual
Titular de la Direccién de area que elabora el manual
Titular de la Direccién de Innovacion Gubernamental
Titular del Departamento de Gestién de la Calidad

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 elabord la version 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 y que va en relacion con
el campo de “Fecha de actualizacién”.

Codigo 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 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 130, fraccion V. del Cédigo 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 consecucion de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la divisién del trabajo, capacitacién y
medicion de su desempeno.

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 institucion.

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 y
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.

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

Procedimiento

Gobierno de
Guadalajara

v/

Atencion ~ a —vietimas de | 50 ap bIDS-P-00-01 8 No
discriminacion

Vinculacién con

Organizaciones de la CGCAD-DIDS-P-00-02 10 No
Sociedad Civil

Codigo del procedimiento

Cdédigo 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), nimero de versién (00), y

numero consecutivo (00).
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Gobierno de
Guadalajara
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2. Diagramas de flujo

Simbolo Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

| 000

Flujo de secuencia

‘ Actividad
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Coordinacioén o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General Combate a la Desigualdad

Direccion:

Diversidad Sexual

Area:

Atencioén a victimas de discriminacion

Procedimiento:

Atencion a victimas de discriminacion

Caédigo de procedimiento:

CGCAD-DIDS-P-00-01

Fecha de Elaboraciéon:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Juan Pablo Herandez Valadez

Responsable del area que
Reviso:

Hugo Francisco Mayani Torres

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Hugo Francisco Mayani Torres

% ,u\cm/;[ Z':/

Firmas: Fecha de Autorizacion: septiembre 2023
)
Persona que , /
Elabql_v'»g_:_w;:::;;‘ 7/ Responsable del } 1(’/"
o -

area que Rey'76: ne

Titular del la dependencia que Autoriza: (/
WK .

7 v

v
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Diagrama de flujo
Atenciodn a victimas de discriminacion

CGCAD-DIDS-P-00-01

Atencion a victimas de discriminacion

Direccion Diversidad Sexual

Dependencias del Ayuntamiento

(" Racibe queja por parte de la ciudadania o |
personal del Municipio, de forma presencial,
teleidnica o remota

“ ",

v

Anzliza la situacidn con base en los
parémetros establecidos por la Comisién
Macional de Derechos Humanos para
determinar ¢i el acto congtituye unza
discriminacion

Constituye un
acto de
discriminacion

Se otorga la atencidn debida acompaiiada
de asesoria juridica

.

- -
Agenda cita con la victima de
discriminacion
p
g * ™

Realiza entrevista de los hechos ocurridos

\ A
_____¥ —
Realiza andlisis juridico y se genera la
opinién técnica de la ruta para resolver la

controversia
. A

2El afeciado decide dar
sequimienio al caso a
través de la direccion de
diversidad sexual? No

—[ Da por concluida la atencidn del cazo ]

Remite oficios a las dependencias
vinculadas sugiriendo acciones especificas
para atender fa situacién

v

Recibe y znaliza oficio

!

Realizan las acciones pertinentes para
atender el caso

!

Recibe y analiza oficio

¥
Dependiendo el caso, oiroga
acempafiamiento a las actividades
realizadas por las dependencias

A

.

Comunica a la victima sobre las actividades
realizadas

. oy

l

[Archiva y resguarda informacion documentaﬂ

del caso

O

A4

emiten oficio con las aclividades
realizadas o que estan por realizar
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Gubiemo de
Guadalajara

A

Coordinacion o

Dependencia: Coordinacion General Combate a la Desigualdad
Direccion: Diversidad Sexual

Area: Atencion a victimas de discriminacion
Procedimiento: Vinculacién con Organizaciones de la Sociedad Civil

Cadigo de procedimiento: |~5cAD-DIDS-P-00-02

Fecha de Elaboracion: Septiembre 2023

Persona que Elaboro: Juan Pablo Herandez Valadez

Responsable del area que
Reviso: Hugo Francisco Mayani Torres

Titular del la dependencia
que Autoriza: Hugo Francisco Mayani Torres

Firmas: Fecha de Autorizacién: septiembre 2023

/)
7

Persona que
Elaboré: -, o ~

U

. R4 Responsable del
{ Ueen aadez & area que Re¥iso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Pagina 10 de 17



Diagrama de flujo
Vinculacion con Organizaciones de la Sociedad Civil

CGCAD-DIDS-P-00-02

Vinculacion con Organizaciones de la Sociedad Civil

Direccion Diversidad Sexual

Dependencias del Ayuntamiento

Fecibe solicitud de apoyo o informacion por
parie de las Organizacicnes de la Sociedad
Civil

¥

[ Feviza v analiza la solicitud ]

¢La solicitud se vincula
con las actividades de
x I Direccion de
Mo Diverzidad sexual?

-

Informa &ue no es parie de la competencia
de la Direccion

e .

£ ™
Regisira 2n base de datos informacion de la
solicitud y las acciones derivadas de &stas

o ",

v

4 \

Remite oficies & [as dependencias

vinculadas con la solicitud

> Recibe y analiza oficio ]

Remite oficic con las aclividades realizadas

Recibe v analiza oficio }<
. * "y
Informa a Ia Organizacion de la Sociedad
Civil la respuesta a su solicitud
L ”
r’ + ™
Archiva y resguarda informacion documental
de |z solicitud
X i

o que ectan por reglizar
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Gotserna de
Guadalajara

3. Formatos

Formato de hechos 1/4 CGCAD-DIDS-F-00-01

FORMATO DE LOS HECHOS

Lei y acepto el aviso de privacidad Si /NO:

Folio:

Fecha en que se levantan los hechos:

DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE

Nombre legal:

Nombre social:

Pronombres:

Nacionalidad:

Edad:

Lugar de origen:

Ocupacion:

Escolaridad:

Domicilio (Calle,
namero y colonia):

Localidad o Municipio:

Numero telefénico:

Otro nimero de
contacto:

Identificacion:

Correo electronico:

¢Tienes alguna discapacidad? Si/ No

Si resulta afirmativo, ¢ puedes indicar una o varias?

Motriz: Visual: Auditiva:

Intelectual: Psicosocial: Multiple:
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| Formato de hechos 2/4

Formatos

CGCAD-DIDS-F-00-01

FORMATO DE LOS HECHOS

Lei y acepto el aviso de privacidad Si /NO:

Otra:

humana? Si/ No

.Eres una persona en contexto de movilidad

Si resulta afirmativo, ;A qué sector pe

rteneces?

Situacion legal regular:

Situacién legal irregular:

Solicitud de refugio:

Situacion de refugio:

Premisa para actividad

Migracion interna:

remunerada:

Migracién de transito: Migracion retorno: Otro:
¢Eres parte de una comunidad indigena?  Si/ No

Si resulta afirmativo, ; A qué comunidad perteneces?
Wixarika: Coca Nahua:
Purepecha: Mixteca: Mazahua:
Tzoliles: Tzeltal: Otra:
¢Cual es tu orientacion sexual?
Lesbiana: Pansexual: Bisexual:
Gay: Asexual: Otro:

Prefiero no decirlo:

¢Cual es tu identidad de género y/o expresion de género?

Persona Trans:

Persona Cisgénero:

Persona no binaria:

Otro:

Prefiero no decirlo:

Trasvesti:

éPertenece a un colectivo o asociacion? Si/ No

De resultar afirmativo, especificar cual es el ambito de trabajo

DATOS DEL(A) AGRESOR(A)

Pagina 13 de 17




Formatos

Formato de hechos 3/4 CGCAD-DIDS-F-00-01

FORMATO DE LOS HECHOS

Lei y acepto el aviso de privacidad Si /NO:

Nombre:

Edad:

Ocupacion:

Cargo:

En caso de pertenecer
al servicio publico,
entidad o dependencia
a la que esta
adscrita(o):

Domicilio (Calle,
numero y colonia):

Municipio:

Teléfono:

Vinculo:

¢Pertenece a la poblacion LGBTTTIQA+?
CIRCUNSTANCIAS DE HECHO

Lugar de trabajo: Escolar:

Espacio: Familiar: Espacio publico:
Institucion Publica: Medio de transporte:
Otro:

Fecha de los hechos:

Domicilio (Calle 'y
numero y colonia)

Localidad o Municipio:

Narrativa de como sucedieron los hechos:
(Circunstancias de tiempo, modo y lugar, asi como origen de los hechos)
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Formatos

Formato de hechos 4/4

CGCAD-DIDS-F-00-01

FORMATO DE LOS HECHOS

Lei y acepto el aviso de privacidad Si /NO:

¢Hay fotos o imagenes de él o la presunta persona
agresor(a) o de los hechos?

No

Nombre y firma

COLONIA:  ZONA INDUSTRIAL, GUADALAJARA,
TELEFONOS: (33) 3837 6000

EL PRESENTE FORMATO NO CONSTITUYE UNA DENUNCIA FORMAL ANTE
FISCALIA DEL ESTADO. EN CASO DE DESEAR PRESENTAR UNA DENUNCIA
FORMAL, DEBERA DIRIGIRSE A LA FISCALIA ESPECIAL DE DERECHOS HUMANOS
CON DOMICILIO EN CALLE 14 #2550, ENTRE LA CALLE 3 Y LA CALLE 5,
JALISCO, MEXICO.
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4. Glosario

Asesoria Juridica: es la generacion de una opinion profesional o
formal sobre un hecho o procedimiento normativo con relacién a una
situacion particular.

Base de datos: es la recopilacién de datos o informacién de manera
sistematica y almacenada en dispositivos electronicos.

Discriminacién: es el trato desigual hacia una persona o colectividad
por motivos raciales, religiosos, diferencias fisicas, politicas, de sexo,
de edad, de condicidn fisica o mental, orientacidon sexual, etc.

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

Victima: persona que directa o indirectamente ha sufrido dano o el
menoscabo de sus derechos producto de una violacion de derechos
humanos o de la comisién de un delito.
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Gobierno de
Guadalajara

v/

5. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

24\

Héctor Alejandro Hermosillo Gonzalez
Titular de la Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Visto Bueno Asesoria y Surervision

Ing. Eliseo Zuniga Gutiérrez Lic. José Alan|Martin Jiménez Yanez
Titular de la Jefatura del

Dep to de
Gestion de la Calidad

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Diversidad Sexual,
dependencia de la Coordinacion General de Combate a la Desigualdad (CGCAD-DIDS-MP-00-
0923), fecha de elaboracién: septiembre 2023, fecha de actualizacion: N/A, Versidon: 00
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