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

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. 

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. 

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

Página 1 de 26





Índice 

A. Presentación ............................................................................................ 3 

B. Políticas generales de uso del manual de procedimientos ................ 4 

C. Objetivos del manual de procedimientos ............................................. 5 

1. Inventario de procedimientos ............................................................... 6 

2. Diagramas de flujo ................................................................... ; .............. 7 

3. Glosario .................................................................................................. 25 

4. Autorizaciones ....................................................................................... 26 

Página 2 de 26





) 
) A. Presentación,

El presente Ma·nual 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. 

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. 

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. 
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) 
B. Política, 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, así como de la ciudadanía en
general.

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:

• 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

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: 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". 

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 (BBBB), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

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: 

• 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.

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

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

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

• Describir los procesos sustantivos del área, así 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 realización de las actividades.

• 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.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.

Página 5 de 26



1. Inventario de procedimientos

- ..

� • te1ec:.It1ll1U�ll{I] • • • • 
• 

• •

Acreditación de identidad, ratificación de 
voluntad y reconocimiento de firmas de los SEGEN-INDI-P-02-01 8 No 
integrantes de sociedades cooperativas. 
Autorización de libros de condominio. SEGEN-INDI-P-02-02 10 No 
Emisión de certificados de residencia, 
origen, antigüedad y derechos civiles y SEGEN-I NDI-P-02-03 12 No 
políticos. 
Emisión de certificaciones y constancias de 
documentos de la administración pública SEGEN-INDI-P-02-04 14 No 
municipal. 
Elaboración de proyectos de iniciativas y 

SEGEN-INDI-P-02-05 16 No 
dictámenes. 
Emisión de opiniones técnicas. SEGEN-INDI-P-02-06 18 No 
Atención de solicitudes de información 

SEGEN-INDI-P-02-07 20 No 
pública. 
Validación de pólizas de seguro para 
instalaciones de sistemas de SEGEN-INDI-P-02-08 22 No 
telecomunicaciones. 

Código del procedimiento 

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 (BBBB), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diag�amas de flujo

� t---i U I m ff el:Tfiil 

Inicio de flujograma 

o Conector intermedio

o Fin de flujograma

� 
Espera 

<8> Decisión exclusiva 

. Flujo de secuencia 

= Actividad 
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Coordinación o 
Secretaría General Dependencia: 

Dirección: Integración y Dictaminación 

Área: Integración y Dictaminación 

Acreditación de Identidad, Ratificación de Voluntad y 
Procedimiento: Reconocimiento de Firmas de los Integrantes de 

Sociedades Cooperativas. 

Código de procedimiento: SEGEN-INDI-P-02-01 

Fecha de Elaboración: Abril 2022 

Persona que Elaboró: Mayra Guadalupe Navarro Saldaña 

Responsable del área que 
Lic. Isabel Viridiana de la Torre Guzmán Revisó: 

Titular del la dependencia 
Lic. Isabel Viridiana de la Torre Guzmán que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Abril 2022

:������-
Responsable del 

,__/área que Rev· ·. 

Titular del la dependencia que Autoriza: -

-

Página 8 de 26



Acreditación de Identidad, Ratificación de Voluntad y 
Reconocimiento de Firmas de los Integrantes de 

Sociedades Cooperativas 
SEGEN-INDI-P-02-01 

Integración y Oictaminación 

Se informa al Ciudadano 

�
---------+ los reQws,tos necesarios 

para la expec,cu::n del 
documento 

No 

Se sol1c a presenten 
documentos completos 

Se ree<ben los 
documentos 

s, 

Se entrega formalo para 
que se realice el pago 
correspondiente en 

recaudad01a 

Se recibe copia del pago y 
se procede a realizar el 

documento 

Se agenda crta entre el 
representante de la 

Sociedad Cooperauva y el 
Secretano General 

Se procede con la 
ra cación en presencia 
del Secre ano General 

cada uno de los 
Cooperat1v1stas 

Se entrega el acta de 
ratificación al 

Representante de la 
Sociedad Cooperafiva 

Se archiva el expediente 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

\ ú. V\o..vo. �o
Elabor�

.l
-

� 
,, f

e: º, 

Secretaría General 

Integración y Dictaminación 

Integración y Dictaminación 

Autorización de libros de condominio 

SEGEN-INDI-P-02-02 

Abril 2022 

Mayra Guadalupe Navarro Saldaña 

Lic. Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

Lic. Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

Fecha de Autorización: Abril 2022

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Autorización de libros de condominio SEGEN-INDI-P-02-02 

Integración y Dictaminación 

Se m orma al Ciudadano 

,-----------� los rec¡u1s1 os necesarios
para la exped1c1ó del 

doc ento 

Se sohc a presenten 
documen os comple os 

Se reciben los 
doc me os 

S1 

Se entrega ormato para 
c¡ue se realice el pago 

correspondiente en 
recaudadora 

Se recibe copia del pago y 
se procede con la 

a or -ación de los Libros 
por pa e del Secre ano 

General 

Se entregan los Libros de 
Co dominio ya autonzados 

al ciudadano 

Se archiva el expediente 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboróh t.. _ / \': 

e / Ü � V. "'ªfi> 

Secretaría General 

Integración y Dictaminación 

Certificaciones y Constancias 

Emisión de certificados de residencia, origen, 
antigüedad y derechos civiles y políticos. 

SEGEN-INDI-P-02-03 

Abril 2022 

Mayra Guadalupe Navarro Saldaña 

Lic. Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

Lic. Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

Fecha de Autorización: Abril 2022

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Emisión de certificados de residencia, origen, 
antigüedad y derechos civiles y políticos 

Certificaciones y constancias 

Se informa al Ciudadano 
los requ,s,tos necesanos 

r--------------.¡ para la exped1c1ón del 

Se sohc1ta presenten 
documentos completos 

o 

documen o 

Se reciben los 
documentos 

SEGEN-INDI-P-02-03 

Si 

Se entrega formato para 
que se realice el pago 

correspondiente en 
recaudadora 

Se recibe copia del pago 
se asigna foho y se 

procede a rea112ar el 
documento 

Se pasa a firma con el 
Secretario General 

Se entrega certificado al 
Ciudadano 

Se archiva el expediente 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Secretaría General 

Integración y Dictaminación 

Certificaciones y Constancias 

Emisión de certificaciones y constancias de 
documentos de la administración pública municipal. 

SEGEN-INDI-P-02-04 

Abril 2022 

Mayra Guadalupe Navarro Saldaña 

Lic. Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

Lic. Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

Fecha de Autorización: Abril 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Emisión de certificaciones y constancias de 
documentos de la administración pública muncipal 

SEGEN-INDI-P-02-04 

Certificaciones y constancias 

Se elabora o 1cio de 
re e el cual se 

razo es y 
fu jurídico del 

el cual lo 
os no so 

s sceptibles de 

El Secre ano General 
ir a el o 1cio de 

respues a y se envía a la 
depende cia solic· a e 

Se recibe acuse de 
rec1b1do y se arch1 a 

Se recibe o 1c10 dmg1do al Secre ano 
Ge eral en el cual sohc1 an la 
ce icac1ón de docume o 

generados por depe denc,as del 
Ayu ·a ,e o de G adalajara 

S1 Se elabora la ce 1cac1ón y 
el o 1cio de respuesta 

El Secre ario General fir a 
la certi cac1ó y o 1c10 de 
respuesta y se en ía a la 
dependencia solic an e 

Se recibe acuse de 
rec1b1do y se archi a 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

(l. (";. / 
e )�" \/IGIJª'

Secretaría General 

Integración y Dictaminación 

Iniciativas y Dictamenes 

Elaboración de proyectos de iniciativas y 
dictámenes. 

SEGEN-INDI-P-02-05 

Abril 2022 

Mayra Guadalupe Navarro Saldaña 

Lic. Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

Lic. Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

Fecha de Autorización: Abril 2022

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Elaboración de proyectos de iniciativas y dictámenes ' SEGEN-INDI-P-02-05 

Se recaba la mformac1ó 
necesana 

Se elabora la 1 1c1at a o 
d1c!amen 

Se emite oficio de 
respues a y se e rega la 

mIc1ativa o dictamen 

Se archiva expediente 

Iniciativas y Dictamenes 

Secreta o General 
ordena la elaboración de

la 1 Ic1att a o d1c amen 
mediante oficio 

SI Se elabora la iniciativa o 
d1cla en 

Se emite oficio de

respuesta y se en rega la 
in1c1ati a o dictamen 

Se archl'la expediente. 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Secretaría General 

Integración y Dictaminación 

Iniciativas y Dictamenes 

Emisión de opiniones técnicas. 

SEGEN-INDI-P-02-06 

Abril 2022 

Mayra Guadalupe Navarro Saldaña 

Lic. Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

Lic. Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

Fecha de Autorización: Abril 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Emisión de opiniones técnicas SEGEN-INDI-P-02-06 

Se solic a subsa en las 
omis10nes sugendas 

Iniciativas y Oictamenes 

Se recibe o 1c10 de 
solic1 ud para la 

elaboración de Opm1ó 
Téc ,ca 

Se reahza el estudio 
pormenor ado de la 

propues a y se realiza la 
Opi 1ó Téc ,ca 

Se en ía la Op1 1ó 
écnica al preside e de la 
com1s1ó y copia al au or 

de la i 1cía Na 

Se arch1 a el exped1en e 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Secretaría General 

Integración y Dictaminación 

Transparencia 

Atención de solicitudes de información pública. 

SEGEN-INDI-P-02-07 

Abril 2022 

Mayra Guadalupe Navarro Saldaña 

Lic. Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

Lic. Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

Fecha de Autorización: Abril 2022 

Elaboró:
(\ 

,.._ 
f \\ _ 

e /� (> \,\o-Ja«o 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Atención de solicitudes de información públrca 

Transparencia 

Se recibe SOIÍCI Ud ce 
m ormació pública por 

...-----------....i pa e de la Direcc1ó de 
Transparencia y Buenas 

Prácticas 

Se i for a a la Dirección 
de ra sparencia y 

Bue as rác reas que la 
Secre a(a General o es 

compe en e. 

SEGEN-INDI-P-02-07 

Se recaba la m ormac,ó 
para a e der la sollc ud 

Se rem 1e respues a a la 
D1recc1ón de Transparencia 

y Bue as Prácticas 

Se arch1 a exped1e e 
generado 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

_ 
I � 

d)��\/\wav,,j'-

Secretaría General 

Integración y Dictaminación 

Integración y Dictaminación 

Validación de pólizas de seguro para instalaciones 
de sistemas de telecomunicaciones. 

SEGEN-INDI-P-02-08 

Abril 2022 

Mayra Guadalupe Navarro Saldaña 

Lic. Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

Lic. Isabel Viridiana de la Torre Guzmán 

Fecha de Autorización: Abril 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Validación de pólizas de seguro para instalaciones de 
sistemas de telecomunicaciones 

SEGEN-INDI-P-02-08 

Integración y Dictaminación 

Integración y Oictaminación 

Particular ingresa 
�----------+1solicItud de Validación de 

Póliza de Seguro 

Se sol!c1ta presenten 
documentos completos 

o 

Se recibe 
docume 1aoón 

Se envía respuesta a 
panicular 

Se archiva expediente 

St 

Se remiten documentos a 
la D1recc1ón de Jurídico 

Consullt o para su 
validación 

Se recibe respuesta de la 
D1recc1ón de Jurid1co 
Consulll o en el cual 

determina si se valida o no 
la Póliza 

Se remite la respuesta de 
S1 la Dirección de Jurídico 

Consu ivo a la Dirección 
de Obras Públicas y se 
informa al ciudadano 

Se archiva el expediente 
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Formato para Certificados de residencia, origen, 
antigüedad y derechos civiles y políticos 

Formato de Solicitud 

O Certificado de Residencia Ciudadanos 
O Certificado de Residencia Menores de Edad 
O Certificado de Residencia, Antigüedad, Derechos Civiles y Políticos 
O Certificado de Residencia a Extranjeros 
O Carta de Origen 

Nombre del Solicitante 

Domicilio Particular 

Colonia Municipio 

Correo electrónico Móvil 

SEGEN-INDl:F-02-01 

Folio 

Núm_ Exterior¡ Núm_ Interior 

Código¡ Postal 

Teléfono 

Nacionalidad 
O Mexicana 

Motivo por el cual se solicita éste documento 

O Otra 

Firma del Solicitante Guadala¡ara, Jal. a de ______ de ___ _ 

n t Secretaria General u GtiM'ial.l¡a,.a Comprobante de Solicitud 
:,._,...,°"' 

Gu,1d.1la:¡.¡r.1 

Folio 

Firma del Solicitante Guadalajara Jal a __ de ______ de ___ _ 

Con este comprobante será entregado el documento solicitado, no lo extravte. ni lo maltrate. 
Únicamente puede ser recogido por el solicitante 
Teléfonff 33-3837-4400 Ext 4521 

n t Secretaría General U Guada&a¡A,a Formato de Pago 

O Certificado de Residencia Ciudadanos S390 00
Q Certificado de Residencia Menores de Edad ........................ S390.00 
O Certificado de Residencia. Antigüedad Derechos Civiles y Polit,cos .. S726.00 
O Certificado de Residencia a Extranjeros ..... 5726.00 
O Carta de Origen . 5726,00 

Nombre del Solicitante 

Domicilio Particular 

Colonia Municipio 

Núm. Exterio� Núm Interior 

Código Postal 

Guadalajara Jal a de ______ de ___ _ 
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3. Glosario

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

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 estudian y valoran las consecuencias de 
aprobar una iniciativa y se proponen puntos resolutivos. 

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

Titular. Persona al frente de un área de la administración pública municipal 
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4. Autorizaciones

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

ián Martínez Lomelí 

Secretaría General 

nez Yáñez 

del 
Departamento de 

estión de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Integración y 

Dictaminación, dependencia de la Secretaría General (SEGEN-INDI-MP-02-0422), fecha de 

elaboración: Marzo 2017, fecha de actualización: Abril 2022, Versión: 02. 
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