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A. Presentación ..

El presente Manual de Procedimientos tiene como prop6$íto contar.pon una gula 
rápida y específica que inoluya la operación y desarrollo de. las actividades de h:ts 
diferentes .. áreas del · Gobierno . Municipal de · Guadal ajata; así· como servir de 
instn..irnªntode apoyo para la meJora lnstituclonal. 

Incluye en forma ordenada y secuen.cíal las operaclone!:l .. d� lqs 
procedimientos a seguir para Jas actividaqes ·Jaborales. motivando con . ello . un 
buen desarrollo administrativo y dando oumplimienfo á lo establecido en el Código
de Gobierno. Municipal de Guadalajara. 

Este documento. está. sujeto. 8: actualizEJclón . conforme. se .Presenten 
vari�ciones errJ� ejecu'éf{)n de los procedimientos, en la norrnátividad estabfeclda, 
en la e�tructura orgánica o bien en algón otro· a$pecto que lnfll!ya en 11::! 
operatividad del mismo. 

· · 





B. Polftlcas generales de uso del manualde
procedimientos

. 
. .  

1. Él Manual de Procedimientos debe estár disponible p.ara oons4lta df31 persQn!:ll ·
que la.hora enel GobJerno Municipal de Guadalajara. astoomo de la ciudadanía en
general. · · · · · 

2. El Funclonariú de primer nivel o Director del área r,esponsable qe la elaboracJón
y del CQntenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el 
presente documento ¡ t:1sí mismo en los casos �n que se a.otualíce el documento 
informarles oportunamente. 

3. El Manual ,(ie Procedimientos, es un docurtient() oficial ·e in$tltucion�d. el QtJal
debe presentar las firmas de autori,zaci6n, Visto. Bueno y Asesorf a y. Supervisión
de tos siguiente� furicioliarios: · · · 

• 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 lii Calidad

4. El Manual de Procedimiemtos contiene un cuadro de control ubicado eh la
portada con lassiguléntes especiflcaplones:

Fecha de elaboración: Mes y ano en que se elaboró Ja P versíón del 
manual. Para las áreas q1..1e lo elaboren por prlmera 
vez éste será el manual vigente. 

Feqha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
maliual para las área� que fo actualicen. 

Versi6h: 

Código del m:am.1a.J; 

Número consecµtivo que representa las ve�s en que 
el manual se ha actustltiido y que va en relación eón 
el campo de 4Fecha de actualízaoiónn . 

Código asignado al· Manual da Procedimientos y
representado por las lnlciales de la Coordinación 
Gene¡-af o Dependencia (AAAf\A), seguido por 'ªs 
iniclale$ de la Dirección de Area (BBBB), tipo de 
documento {MP), nCJmero .de versión (00), y fecha de 
elaboración o actualización (MMAA). · · 
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c. Objetivos del manual de procedimientos

Éste: Manuat.de,Prooedltniéñtos es un dom.frtiento ·infdrm$ti\fo!cuyos cbJettvos,son: · · 

• Servir de maráo de referencia y gula para Uevªr ··.et oat)o el trabajo diario: de
qac:!a unidaci, orientadas a la consecución de Jos objetivos de la
depéndenctla sdernás de contribuir a la división del trabajo, capacit�oión y
medición de su desempefio.

· · · 

• Delimi�r las resm:msal:lilid�es y cornpeteñélas de todas las áreas que
componen la .otganlzaciónr para detectar omisiones y evitar dupllcidad de
funciones.

· · · 

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

• Contnbuir a fundamentar tos programas de trabajo y presupuestqs de las
dependencias. ·

·
·

• Describir los proéesos sustahtiVos del área, así corno los procedimientos
que lo conforman y. sus operaciones en forrna ordenada, secuencial . y
detalJada,

· · · 

• Implementar fortnal rnenté los métodos y técnicas de traba10 qoe deben
seguirse para la reEtlízaclón de.las actividades. . .

• Otorgar al servidor p(lblico una visión, integra,! de su� fúhcio.nes y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcióh del procedimiento
en su conjunto, asi como las ínterrelaclones de este con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para. identificar áreEis de opoftünidad de méjora én los
procedimientos.



1.� Inventario de procedimientos

Acréditación · de identidadt rattflcación 
de voluntad y reconocimiento de 
f irmas de Íbs integrantes de 
.sociedades cooperativas 
AutorizaCi6n deUbros.de condominio SEGEN�INDl�P-01�02 

Certl
f

ioado� de residencia, oligen j

antigüedad y derectlos civiles y 
políticos 

12 No 

Certificaciones y const�ncias dé �EG12N;.1N0!.;f>.,Q1�04 
doc�mentos de la administra.ci6ri ·
pübli.ca. 
Iniciativas y dictámenes SEGEN.,INDl .. p .. 01--05 

Qplruooes técnicas 

Validaoión de póJlz:as de seguro para SÉGEN,INDl�P..01�08 
instalaciones de sistemas dti ' 
teleco1111,.1nlcaciones 

Código del procedimiento 

16 No 

18 No 

20 NO 

22 No 

Código asignado al . procedimiento . .y . represen�do por. las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AA.AAA), seguido por las iniciales dé li:i 
Dir�ión de Árefl (BBBB ); tipo de documento (P.); número de varslon (00), y
número consecutivo (00); · · · · 



2. Diagramas de flujo

ln,icio de dlag�ma d� flujo 

Conector iritermedio

Fin de diagrama ele flujb 

Actividad 

. . 

. . . 
. . . .

Decisión $><ciLtslva 

Flujo de secuencia 
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CoQrdinación o 
Dependencia: 

Procedimiento: 

go de procedfmhimto: 

Fecha de Eiaboraci6m 

Persona·que Elab.oró: 

�tsponsable r:Jef irea que 
Revisó: 

Titt.dar della dependencia 
que Autoriza: 

Titular ctel 1 

Secretaría General 

ltltt:1graclón y Diotaminación 
. . . .

CertlflcaoionE.Js y CQrjstancias 

Ao(editae!Oh de Identidad. Rá�flcaoión de Voluntad y 
R.eoonoolO'liento de Firmas de los Integrantes de
Sociedades .Cogperativª$

Marzo2021 

Leonardo Antonio Rodrf guez Larios 

Rafaelleopoldo Cárdenas Munoz 

Fecha de Autprizaeion: 

8 



.· .·· .. ,·.<'·•.>:• ,:y·. :·, .. ,.·· .. ;. . . "'> ... :.,·.,
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. Socfsdetdes e · · .. ·. ·· · · ··· · · · · ··· · ... ·,.
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Área: 

Qódlgo de procedimiento: 

Fecha de Elaboración! 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que Revisó: 

Tltµlar del la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Integración y Dictaminaclón 

Certificaciones y constancias 

Autorización de libros de condominio 

Mar:zo 2021 

Leonardo:Antonio Rodríguez Larios 

Leonardo Antonio Rodríguez Larios 

Rafael L�pofdo Cán:fens¡s Mui'loz 

Fecha de Autorizacióh: 
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Autorización de libros de.condominio 
Certificaciones y constancias 
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Coordinaci.6n o• 
Depindencia: 

Dlreicción: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de.procedimiento: 

F�ch• de Elaboración.: 

Responsable del área que 
Revi,ó: 

TJtular del la dependencia 
qqeAutoria: 

Firmas: 

Integración y Oictaminación 

Certlficaclóhes y Constancias 

Certificado$· de resJqenelt¡t, origen, .antigüedad y 
dereQhos cb1lles y tX)l ítlcos 

ntonlo. RodrígL!ez;Larios 

Leonardo Antonio Rodríguez Larlos 

Rafael Leopoldo Cárdenc:ls Muñoz 

Fecha �• Atitorizaci6m 

que Revisó: 
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ll•t:rd•,í• 
C.n•1•I 

Certificados de residencia, origen, at1tig(iédad 
civilesy olíticós 

!!1-!ii• r·•·\\�: ü-.�• • ''""' 
111�:t·:111"""'���,. 

,.... ,,. 
lt:�,: . . ""'• �·r· .-,�- . 
1�.,. f-t••� u::,. :•� .,.y,:,.á y'] 
· �•htr:0:- t_•t•"<M'l!l"li.:e,,:!l!I; 

1, ....... J.::�:: l
-

�•.•o-n 

l��;';:;:::.:
t
:;;�,¡ 

,, ... ,:c1-� 'lll(lc."� 

.e.:,�:!t._?:, .. ,., .. ., 
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Ct>ordlt1áéiórl.Q 
D$peridencia: 

Dirección: 

Área.: 

Protectimlento: 

Per$orta que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Aute>riia: 

Firmas: 

lr1tegre1ción y· Oictarninaclón 

Certifioaoione$ y con$taocias de documentos de la 
adminlstraelon publica 

SEGEN-INDI--P .. 01 �04 

Marzo 2021 
. . 

Leoneirdo Antonio Rodrigu�z Larios 

. 
. . .

L,onardo Antonio Rodrfguezlarios 

R�fael Leopo!do. Cárdenas Muñoz 

Titular del la epe��e Autcm
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. . 

administración · · · · · 

ffi$t� üe tertí!'!e,ieibn'> 
· . ·  

. 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

A
r

ea: 

Prbcedlmiente>: 

Fecha de Elaboración: 

Pel'.$0.na que Elaboró: 

Responsable del irea que 
Revisó: · 

Titular del la dependencia 
que Aütofiza: 

Firmas: 

Secretaría. Genert:lll 

lntegraolón y .p1gta01inació11_ 

Dictámenes y proyect9s 

Iniciativas y dl�tamenes 

SEGEN-INDI--P�01--.05 

Marzo 2021 

Leonardo Antonio Rodriguez Lartos 

Rafael Leopoldo Cárdena$ ,Muf\oz 

Rafael Leopoldo Cárdenas fíAuf\oz 

Fecha de Autorización: 
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tivás.ydictamenes 
-�-----,--------...-----�-------

Secretaría General 
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Coordinációrl ó 
.Dependflncia: 

Área: 

Procedimiento: 
. . . . . 

Código de pro�edi
l

niento: 

Responsable del éréa que 
Revisó: 

Titular der la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Secretáría General 

Integración y Diotarninación 

Dictámenes y proyectos 

Opiniones teonioas 

�rzo2021 

Leonardo Antonio Rodríguez,LariQs 

Rafael Leopoldo Cárdenas IVluffoz 

ijafae( Leopotdo Cárdenas Muñoz 
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Sé���ru:-- � 

�� Páfa $1.1 

�ñhml 
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Coordinación o Dependencia: Secretarla Gene¡ral 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración� 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

lntegrac!6n y Dictaminación 

Transparencia 

Solicitudes de información pública 

Marzo 2021 

Leonardo Antonio Rodríguez Lados 

Sergio Leonardo Vega Martínez 

Rafael Leopoldo Cárdenas Muñoz 

Fecha de Autorización: 

Responsable que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autpriza: 

e:e: ��---..,- ._��,,, 
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Coordlnactó
f

l o Dependencia: Secretarla General

Procedimiento: 

Código de proceditniénto; 

Fecha de Elaboración: 

Résponsablé delárea q�e 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Per&on.a que Elaboró: 

lntegtac:16'n y Dioteminaclón 

Certlfloactones y OOnE�temcias 

VaJidacié>n de pólizas de seguro para instalaciones 
de sistemas de telecomunlcaclones 

Léonarcto Antonio Rodriguez Li:
t
lips 

Leonardo Antonlo Roddguez Larios 

Rafael Leopoldo Cárdenas Munoz 

Fecha cte Autori�cion: 



Valldaclórfde 
sistemas de telecomunh::aclooes· 

Certiflcaciohes ·. 
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Formato para certificados de tesidenci n, 
y detechos civiles y polJ!!s;gs , . .. �-�-

Comprobante de Solicitud 

.. 

.... 

' 

.·.·.· 
. 
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Instructivo de llenado del formato 

Se debe seleccionar que tramite desea realizar, llenar los 
apartados de nombre, domicilio, número exterior, número 
interior (en e! caso de que lo haya}, colonia, munic.ipio, código 
postal y firma del solicitante, en el apartado superior y el 
inferior; en el apartado de en medio sOlo la firma del 
solicitante. 

25 



3. Glosario

Acuse de recibido, Copia simple del documento enel que se plasma la firma, 
dependencia, hora, sello y nombre de la persona q1.1e recibe. 

Carta de origen, Documento que expide la Secretaría General del Ayuntamiento 
en el cual se acredita que la persona fue·registrada en el Municipio de 
Guada!ajara. 

Certificado de residencia. Documento que expide la Secretaría General del 
Ayuntamiento en el cual se acredita la residencia de una persona en el Municipio 
de Guadalajara, 

Dictamen. Documento en el que se estudían y valoran las consecuencias de 
aprobar una iniciativa. 

Iniciativa. Propuesta que se presenta al ayuntamiento para su consideración 
sobre un tema específico. 

Titular. Persona la frente de un área de la administración pública municipal. 



4. Autorizaciones

In , Saúl Eduardo Jiménez Camacho 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Titular de la Jefatura de Departamento 
de Gestión de la Calidad 



Gobierno de 

Guadalajara 




