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Los Manuales de Procedimientos se elaboraran o actualizaran desde 
el nivel de Órganos, Dependencias, Coordinaciones Generales y 
cada una de sus Direcciones subordinadas. 

Para tal fin el área de Gestión de la Calidad además proporcionara a 
las Dependencias la plantilla o esqueleto del Manual de 
Procedimientos que contiene los formatos e información no 
modificable con la imagen institucional autorizada. 

Este documento tiene por objeto establecer las bases y criterios que 
orienten de una manera ordenada, uniforme y sistemática, la 
elaboración o actualización de los Manuales de Procedimientos 
vigentes. 

La presente Guía se expide con fundamento en el texto de la Fracción 
XVIII, del Artículo 215, de la Sub Sección 111, de la Sección 11, del 
capítulo VIII del Código del Gobierno Municipal de Guadalajara. 
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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. 

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 Municipal de Guadalajara. 

El 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. 
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Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (8888), 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 y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

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: 

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el 
manual 

• Director de área que elabora el manual 
• Director de Innovación Gubernamental 
• Departamento de Gestión de la Calidad 

2. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración 
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el 
presente documento, así 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 autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión 
de los siguientes funcionarios: 

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

• • B. Políticas generales de uso del manual 
procedimientos 
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• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua 
en los procedimientos. 

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y 
responsabilidades operativas al ofrecerle 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. 

• Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben 
seguirse para la realización de las actividades. 

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

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

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la 
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución. 

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

• 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 la 
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y 
medición de su desempeño. 

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 130, fracción V. del Código de Gobierno 
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son: 
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Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (8888), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 

Código del procedimiento 

Entrega de Paquetes 
Escolares Primera Etapa CGCAD-PDPR-00-01 8 No 
(Febrero) 
Entrega de Paquetes 
Escolares Segunda Etapa CGCAD-PDPR-00-02 11 No 
(Agosto) 

---- --- - -- -- - - ------ -- -- ------ - - -- -- - -- - - - -- 

Procedimiento Código P~g. SGC 
---- - ---- - - -- ------·-· _" _. ------- ---- - _ __J 
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Actividad 

Flujo de secuencia 

Decisión exclusiva 

Espera 

Fin de flujograma 

Conector intermedio 

Inicio de flujograma 

o 
o 

>---- ---f--------------------------1 o 

2. Diagramas de flujo 

"' ~~b) 
Gobierno de 

Guadal ajara 

'-"" 

·, Combat• a la 
=--~•-;-aw Desigualdad 



Página 8 de 15 

Persona que 

Elaboró: A)) 6 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Noviembre 2023 

Responsable del 

área que» jj b 

Francisco Javier Romo Mendoza 

Firmas: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Manuel Alejandro Hernandéz García Responsable de la Jefatura 
que Revisó: 

Manuel Alejandro Hernandéz García Persona que Elaboró: 

Noviembre 2023 Fecha de Elaboración: 

CGCAD-PDPR-00-01 Código de procedimiento: 

Entrega de Paquetes Escolares Primera Etapa 
(Febrero) 

Jefatura de Buenas a la Escuela 

Procedimiento: 

Jefatura: 

Dirección Guadalajara Presente Área: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

ldentif~~adór1- ·Orga.r1 iza~ioó~1- 
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"En11i.an la captura de"\ 
las talras de los. 

'-+-----1a[umnos a la Jefatura 
de Buenas a la 

Escuela 

AViisan q;ue los 
paquetes están listos ,.__ 

¿Estan listos tos 
paquetes 

escotares? 

~.· .. ···:... Antes de la 
~ fechalímite 

T 
No 

S!ea1rman 
tos 

paquetes 
escolares 

r E:ntran al sistema y 
reafizan capturas de 
tas taillas de alumnos 

._. enüempo 

1 

Recibe aviso y se "' 
reañza la 

prog ramaoón de 
... reparto, a ,esrueJas J 

6 

Soficita a 
proveedores tos 

maleliales y 
requerimie:ntos 

escolares 

Redbe la captura de ... ~'----~ 
las tsüas ... 

r 

,. E:nvia correo 
er:ectr-ón&co o mensaje1------+-' 
a cada director para 

._. reaEizar captura. ,, 

Reoibe correo o 
.----; .. mensaje con usuario 

y contraseñas 

rR_,ecib:e la información 
de las tallas de 
uniiformes del 

Municipio 

rEnvía a Gobierno def 
Estado, Fas ta11as de 1--------i-----------------' 
uniformes que serán 

._. requeridas .1 

mrectores de Escuela 

Recibe dav,es y 
contraseñas para 

captura de tal~as de 
aíurnnos. 

9 
Gobierno Estatal 

Ellitrega de Paquetes Escotares Pli~mera Eta:pa (Febrer0i)1 

Jefatura de Buenas a la Escuema 

CGCAD-PDPR-00-01 Entrega de Paquetes Escolares Primera Etapa 
(Febrero) 



,¿ Termmna la 
entrega efe 
paquetes 

esoolares? 

No Si 

Firmar y se-lfar üstas 
de entrega de 

paquete escotar 

!Enlregar [IDaquete 
escoíar 

Soaidar &cientirficación 
oficial '! CURP de 

esürdíantes o 
compmba.nte de 
estucjios "bolieta" 
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:Realiza entrega de 
paquetes escolares I 

tarjetas a las 
escuelas 

,¿Termina la 
de.slgnación? 

No Si 

Recibir paquete 
escolar 

Comprobación de 
entreg:a de paquetes 

escolares 

Entregar 
documentación 

Directores de Eseaetas 

De:s1gnar escuelas 
para cada enlace 

Convocar y aprobar a 
los enlaces 
voluntarios 

Arc!h~var la 
infmmaaión 

o 
1 

Entrega de Paquetes Escotares Prmmera Etapa (Febrero) 

Jefatura de Buenas a la Esw~ta 

Revisar por zona ~os ,____~ 
listados 

CGCAD-PDPR-00-01 Entrega de Paquetes Escolares Primera Etapa 
(Febrero) 
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Fecha de Autorización: Noviembre 2023 

Responsable del 
área que Revfl jj¿J 

Francisco Javier Romo Mendoza 

Persona que 

Elaboró: fi J j t 
Firmas: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: Manuel Alejandro Hernandéz García 

Manuel Alejandro Hernandéz García Persona que Elaboró: 

Noviembre 2023 Fecha de Elaboración: 

CGCAD-PDPR-00-02 Código de procedimiento: 

Entrega de Paquetes Escolares Segunda Etapa 
(Agosto) Procedimiento: 

Jefatura de Buenas a la Escuela Jefatura: 

Dirección Guadalajara Presente Área: 

· t Combat a la =~:::= Desigualdad 

Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Combate a la Desigualdad 
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Envían la captura de 
las taifas de los 

'-+------iarumnos a na Jefatura 
de Buenas a la 

Escuela 

Av1san q¡ue los 
paquetes están listos 

Si 

S·earman 
~os 

paquetes 
escolares 

Atd·es de la 
fecha límite 

Recebe av~s,o y se 
reañza la 

prog r.amaccón de 
reparto a esruelas 

Envía a Go!bfemo del 
Estado, las tal!a:s de 1-----+----------------' 
unifOrmes que serán 

reqL.1erhdas 

S:oEicita a 
proveedores tos 

materiales y 
requerimientos 

escolaras 

Reeñie la captura de .---~ 
las tañas 

Bnvía correo 
etectrónioo. o mensaje1-----+-' 
a cada daredor para 

marizar captura. 

Entr:an al sistema y 
reaifizan capturas de 
las tallas de alumnos 

en tiempo 

Recibe correo o 
.------.i mensaje ca.11 usuano 

y comraseñas 

Reci:bie daves y 
contraseñas para 

captura de taifas de 
afumnos. 

.ecil}e la información 
de las tallas de· 
unilformes del 

Municipio 

Gobierno Estatal Directores de Escuela Jefatura: de Buenas a la Esooellla 

E111trega d-e- Paquetes Escolan~s Segunda Etapa (Agosto) 

CGCAD-PDPR-00-02 Entrega de Paquetes Escolares Segunda Etapa 
(A osto) 
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¿Termina ta 
entrega de 
paquetes 

escelares? 

6 
Cownprobac.fün de 

entrega de paqueíes 
escolares 

1 

En1Jreg;ar paquete 
escotar 

Afc!hhV<U la 
infürmación 

, 

. 

tSoilid1ar tdentiflcació¡:; 
Revisar por zona !-0s ...... ...____~ oficial y CURP de 

l[:stac!os -... es1ucfümtes o 
comprobante de 

~ es:tudio:s '1bodeta" ,,1 

l 

l 

Realiza entrega de "' 

4 paquetes escotares t 
tar~etas a las 

escuetas 

¿Termina la 
deS1ignaoió11? 

-Si __.¡(4.'-- .. • -No___, 

Recibir paquete 
esceíar 

Designar escuelas 
1._ para eada emace 

Convocar y aprobar a 
tos eníaees 
V·oh.mtarios 

r: 

1 

o 
1 

+ 
En bregar 

documentació.n 

Direct.o:res de Escue~as 

Entrega d>e Paquetes Escolares Segunda Etapa (Agosto) 

CGCAD-PDPR-00-02 Entrega de Paquetes Escolares Segunda Etapa 
(A os~tL.uO)J ~~~~~~~~~~~_J_~~~~~~~~~~-----" 
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UEG: Unidad ejecutora del gasto. 

Enlace voluntario: Son las personas que se encargan de apoyo en 
las entregas de paquetes escolares, tanto como enlaces y logística. 

Papelería de Barrio: Es la unidad económica que participa como 
proveedor de paquetes de útiles escolares para los estudiantes. 

Dirección de Programa Guadalajara Presente: Dirección que es la 
ejecutora del gasto del programa de Buenas a la Escuela. 

De Buenas a la Escuela: Es el nombre del Programa del Gobierno de 
Guadalajara, encargado de la operación y entrega de los paquetes 
escolares a estudiantes de educación básica en el Municipio. 

Comité Dictaminador: Es el órgano encargado de la aprobación de 
lineamientos para la correcta operación del programa De Buenas a la 
Escuela. 
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La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Guadalajara 

Presente, fecha de elaboración: Noviembre 2023, fecha de actualización: N/ A, Versión: 00 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Lic. José Alan 
Titular d 

Dep 
Gestió 

In . Eliseo Zúñi a Gutiérrez 
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