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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia
rapida y especifica gue incluya la operacién y desarrollo de las actividades de las
diferentes dreas 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 estabiecsdo en el Codigo
de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento estéd sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,
en la estructura organica o bien en algin otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo.







B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en ¢l Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

2. El Funcicnario 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 autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

¢ Coordinador general o titular de la dependencia del drea que elabora el
manual
Director de area que elabora el manual
Director de Innovacion Gubernamental
Departamento de Gestion de la Calidad

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

Fecha de elaboracién: Mes y afio en que se elabord la 1* versién del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizacion. Mes y afio de la versidn mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Nimero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relacion con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Cédigo 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
elaboracién o actualizacién (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, 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 division del frabajo, capacitacion y
medicion de su desempefio.

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

Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusién 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 visidn integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcién 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 oporiunidad de mejora en los
procedimientos.




Bwerstarie
fe

1. Inventario de procedimientos

Acreditacion de identidad, ratificacion | SEGEN-INDI-P-01-01 No
de voluntad y reconocimiento de
firmas de los integrantes de
sociedades cooperativas

Autorizacion de libros de condominio | SEGEN-INDI-P-01-02 | 10 No

Certificados de residencia, origen, | SEGEN-INDI-P-01-03 | 12 No
antigledad y derechos civiles y '
politicos v »
Certificaciones y constancias de | SEGEN-INDI-P-01-04 14 No
documentos de la administracion

publica . _
Iniciativas y dictamenes SEGEN-INDI-P-01-05 | 16 No
Opiniones técnicas SEGEN-INDI-P-01-06 | 18 | No

Solicitudes de informacion plblica SEGEN-INDI-P-01-07 | 20 No

Validacién de pdlizas de seguro para SEGEEN—?NDL%O’LOS 22 No
instalaciones de  sistemas de ’
telecomunicaciones

Cddigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccidon de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de version (00), y
nimero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Significado

Simbolo

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

Flujo de secuencia




Coordinacién o

Segretaria General

Dependencia:
Direccién: | Integracién y Dictaminacion
Area: Certificaciones y Constancias |
Acreditacion de Identidad, Ratificacion de Voluntad y
Procedimiento:

Reconocimiento de Firmas de los Integrantes de

Sociedades Cooperativas

Cédigo de prccedimiento:

SEGEN-INDI-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2(}2§

Persona que Elaboro:

|Leonardo Antonio Rodriguez Larios

Responsable del drea que
Reviso:

L.eonardo Antonio Rodriguez Larios

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Rafael Leopoldo Cardenas Mufioz

Firmas:
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Titular del la dependencia que L}it}ri :

¥

Fecha de Autorizacién:

Responsable del ér%g que Revisd:
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Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Integracion y Dictaminacion

Area:

Certificaciones y constancias

Procedimiento:

Autorizacion de libros de condominio

Caédigo de procedimiento:

SEGEN-INDI-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2021

Persona que Elaboré:

Leonardo Antonio Rodriguez Larios

Responsable del area que Reviso;

Leonardo Antonio Rodriguez Larios

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Rafael Leopoldo Céardenas Mufioz

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré:

Responsable deim:ﬁrea que Revisé:

P
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Coordinacién o

derechos civiles y politicos

Dependencia: Secretaria Genaral

Direccion: Integraciony Dictam‘inacién

Area: Certificaciones y Constancias

Procedimiento: Certificados de residencia, origen, antigliedad y

Cédigo de procedimiento:

SEGEN-INDI-P-01-03

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2021

Persona que Elaboro:

Leonardo*Antonio Rodriguez Larios

Responsable del area que
Revisd:

Leonardo Antonio Rodriguez Larios

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Rafael Leopoldo Cardenas Mufioz

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

Titular del la dependencia que Autoriza;,
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Epuratasia
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Coordinacioén o

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Integracién y Dictaminacion

Area: Certificaciones y Constancias

Procedimiento: Certificaciones y constancias de documentos de la

administracion publica
Cédigo de procedimiento: |SEGEN-INDI-P-01-04

Fecha de Elaboracion: Marzo 2021

Persona que Elaboré: Leonardo Antonic Rodriguez Larios

Responsable del area que

Reviss: Leonardo Antonio Rodriguez Larios

Titular del la dependencia

que Autoriza: Rafael Leopoldo Cérdenas Mufioz |

Firmas: Fecha de Autorizacion:

ue Revisé:

Responsabie del are
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Certificaciones y constancias de documentos de la | SEGEN-INDI-P-01-04

administracion pablica

Certificaciones vy constancias

B ragits ol ditnide o te ety Pl
oo 18 Ferrotariy Genwr
: spriifiene e oy

i UBEAR
@ Lariie ar detidy
ariregeliadng,
sanesiados

@

v v af Bpndmmenin

e dnvpigd

ol Yviag e S
S gh e CONEs

¥

o feeng g ol g
iz permons Muler de

S regd ]

P
e
g k
- Ny )
% '
! ; ‘x,% M/j
{ ST

15




Secretaria
Lenersl

Sty i
Cruasalaars

ordinacion o .
Goo cion o Secretaria General

Dependencia:

Direccion: integracion y Dictaminacion
Area: Dictdmenes y proyeéios
Procedimiento: | Iniciativas y dictamenes

Cédigo de procedimiento: |SEGEN-INDI-P-01-05

Fecha de Elaboracién: Marzo 2021

Persona que Elaboro: Leonardo Antonio Rodriguez Larios

Responsable del area que

Revisd: Rafael Leopoldo Cardenas Mufioz

Titular del la dependencia

que Autoriza: Rafael Leopoldo Cardenas Muficz

Firmas: Fecha de Autorizacion:

» ¥

Responsable del area que Rj&o;

Persona que Elaboroé:
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Coordinacion o
Dependencia;

Secretaria General

Direccién:

Integracién y Dictaminacion

Area:

Dictamenes y pr’oyectés

Procedimiento:

Opiniones técnicas

Cddigo de procedimiento:

SEGEN-INDI-P-01-06

Fecha de Elaboraci6n:

Marzo 2021

Persona que Elaboré:

Leonardo Antonio Rodriguez Larios

Responsabié del &rea que
Reviso:

Rafael Leopoldo Céardenas Mufioz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Rafael Leopoldo Cardenas Mufioz

Firmas:

Fecha d’e Autorizacion:

Responsable del area que Revisé:

R AT

Titular del la dependencia

Sl

que Autoriza: /

#

[ 4
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Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Integracion y Dictaminacion
Area: Transparencia
Procedimiento: Solicitudes de informacién publica

Codigo de pmcedimiehto:

SEGEN-INDI-P-01-07

Fecha de Elaboracion:

Maréo 2021

Persona que Elaboré:

Leonardo Antonio

Rodriguez Larios

Responsable del area que
Reviso:

Sergio Leonardo Vega Martinez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Rafael Leopoldo Cardenas Muioz

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboro:

Responsable g?

e

14

rea que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Solicitudes de Informacion publica SEGEN-INDI-P-01-07
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Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Integracién y Dictaminacion
Area: Certificaciones y constancias
Procedimiento: Validacion de pélizas de seguro para instalaciones

de sistemas de telecomunicaciones

Cédigo de procedimiento:

SEGEN-INDI-P-01-08

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2021

Persona que Elaboré:

Leonardo Antonio Rodriguez Larios

Responsable del area que
Revisoé:

Leonardo Antonio Rodriguez Larios

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Rafael Leopoldo Cardenas Mufioz

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré! >~ /.
f j g;‘».«»ifiﬁ; 4
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Responsable del area
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o
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que Reviso:

Titular del la dependencia que

Autoriza:

22
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Validacion de pélizas de seguro para instalaciones de | SEGEN-INDI-P-01-08
sistemas de telecomunicaciones _ _
Certificaciones y constancias
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Formato para certificados de residencia, origen, antigiiedad
y derechos civiles y politicos

Formato de Solioiud
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Instructivo de ilenado del formato

Se debe seleccionar que tramite desea realizar, llenar los
apartados de nombre, domicilio, numero exterior, nimero
interior (en el caso de que lo haya), colonia, municipio, codigo
postal y firma del solicitante, en el apartado superior y el
inferior; en el apartado de en medio solo la firma del
solicitante.
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3. Glosario

Acuse de recibido. Copia simple del documento en &l que se plasma la firma,
dependencia, hora, sello y nombre de la persona que recibe.

Carta de origen. Documento que expide la Secretaria General del Ayuntamiento
en el cual se acredita que la persona fue registrada en el Municipio de
Guadalgjara.

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

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

Iniciativa. Propuesta que se presenta al ayuntamiento para su consideracion
sobre un tema especifico.

Titular. Persona la frente de un érea de la administracion publica municipal.
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4. Autorizaciones

/

Titular de 1a Sedré

Ing. Saul Eduardo Jiménez Camacho

taria General del Ayuntamiento

Mtro. Alejandro Ifiguez Vargas

Titular de la Direccién de
Innovacién Gubernamental

Titular de la Jefatura de Departamento
de Gestion de la Calidad
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